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Introduccion

La practica administrativa en la Administracion Central del Municipio de Togiii, Bo-
yaca, constituye un hito de capital importancia dentro del riguroso proceso formativo de los
estudiantes de Administracion Publica Territorial de la Escuela Superior de Administracion
Publica (ESAP), marcando el punto de convergencia ineludible entre la densa estructura de
conocimientos teoricos, conceptuales y metodoldgicos adquiridos a lo largo de la carrera y la
dindmica concreta, compleja y multifacética del ejercicio administrativo en el sector publico.
El conjunto de actividades de la gestion de la practica administrativa no es simplemente una
formalidad académica, sino la hoja de ruta que permite la validacion empirica de las compe-
tencias disciplinares, ejecutandose especificamente en la Secretaria General y de Gobierno,
una dependencia que, de acuerdo con la Ley 136 de 1994 (Régimen Municipal) modificada
por la Ley 1551 de 2012 (Nuevo Régimen Municipal) y el correspondiente Acuerdo Munici-
pal 004 Mayo 29 de 2024, que define la estructura organica de la administracion central del
Municipio de Togiii-Boyacd, ostenta una posicion pivotal en la coordinacion interinstitucional,
la funcion de policia administrativa, la interlocucion con el Concejo Municipal y, de manera
central para esta practica, la gestion del talento humano y los asuntos internos.

La articulacion de estos conocimientos se cimenta en el Articulo 209 de la Constitu-
cion Politica de Colombia, que establece los principios rectores de la funciéon administrativa
—igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad—, los cuales
deben permear cada una de las actividades de gestion a desarrollar en el municipio, garanti-
zando que el servicio al ciudadano sea el fin supremo de la actuacion publica, un mandato que
se refuerza con el Articulo 122 de la misma Carta Magna, el cual subraya que no habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

El 4rea de talento humano, ubicada dentro de la Secretaria General y de Gobierno, es
el motor esencial que garantiza el cumplimiento de la funcién social del Estado (Articulo 1°
de la C.P.), al ser responsable de la adecuada organizacion, provision, administracion y desa-
rrollo del componente humano de la entidad, que es, segtin el Articulo 125 de la C.P., mayo-
ritariamente vinculado a través de la carrera administrativa. Esta gestion constituye un pilar
fundamental para el buen funcionamiento del Estado, toda vez que de su correcta aplicacion de
normas y procedimientos depende la agregacion de valor en la prestacion de los servicios pu-
blicos, la sostenibilidad financiera y en cumplimiento del principio de legalidad en las actua-
ciones administrativas que involucran al personal. La normativa central que rige esta materia
es la Ley 909 de 2004, que establece el Sistema de Empleo Publico y regula la Carrera Admi-

nistrativa, definiendo el mérito como el principio fundamental de acceso y promocion en el



servicio, y la Ley 489 de 1998, que determina los principios y reglas generales para el ejercicio
de las funciones administrativas, haciendo énfasis en la coordinacion y el control interno,
elementos intrinsecos a la labor de la Secretaria General y de Gobierno.

El objetivo central de la practica, que es fortalecer las competencias para el desempefio
profesional en administracion publica, se traduce en la inmersion y comprension profunda de
las disposiciones del Decreto Nacional 1083 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sec-
tor de Funcion Publica) el cual compila y armoniza toda la normativa secundaria relativa al
empleo publico. Este cuerpo normativo es la herramienta institucional que soporta las activi-
dades de gestion a realizar, como la elaboracion y control de documentos, la actualizacion de
bases de datos, la organizacion de expedientes, el seguimiento a contratos y la atencion de
requerimientos internos. Por ejemplo, en cuanto a la gestion documental, la manipulacion y
organizacion de expedientes de personal debe adherirse irrestrictamente a la Ley 594 de 2000
(Ley General de Archivo), garantizando la trazabilidad, la conservacion y la consulta opor-
tuna de la informacion, que ademas debe ser tratada bajo los estrictos parametros de confiden-
cialidad y reserva establecidos en la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica), cuando se trata de datos sensibles del personal.

La participacion en el seguimiento de contratos, particularmente aquellos relacionados
con la vinculacion de personal a través de la modalidad de prestacion de servicios (contratistas),
obliga al estudiante en practica a conocer y aplicar los lineamientos de la Ley 80 de 1993 y la
Ley 1150 de 2007 (Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica), cabe
aclarar que quien adquiere la supervision, es el encargado de supervisar y tiene la responsabi-
lidad de ejercer control, por lo anterior la Secretaria General y de Gobierno asume parte de la
responsabilidad por tener a cargo el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) . Si bien
estos contratos no configuran una relacion laboral, su gestion y seguimiento son competencia
directa de la Secretaria General y de Gobierno, requiriendo el control de requisitos de cumpli-
miento, la verificacion de idoneidad y la trazabilidad de los pagos, actividades que garantizan
la legalidad del gasto publico y evitan detrimentos patrimoniales. El rol de la practica en este
punto se enfoca en el apoyo a la supervision e interventoria, una funcion de vital importancia
definida en el Estatuto de Contratacion. Adicionalmente, la actualizacion de bases de datos y
la gestion de la planta de personal deben estar en concordancia con el Manual de Funciones
y Competencias Laborales de la entidad, cuyo disefio e implementacion se rige por las direc-
trices del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica (DAFP), garantizando que
los perfiles y requisitos para los empleos publicos en la administracion central de Togiii cum-

plan con los niveles jerarquicos y las denominaciones establecidas en el Decreto 1083 de 2015.



La adquisicion de experiencia en el manejo de herramientas y procedimientos adminis-
trativos mediante esta practica se encuentra directamente ligada al Modelo Integrado de Pla-
neacion y Gestion (MIPG), adoptado a través del Decreto 1499 de 2017. El MIPG, con sus
siete dimensiones, concibe la gestion del talento humano (Dimensién 2) como un proceso es-
tratégico que integra la planeacion de personal, la gestion del desarrollo, la evaluacion del
desempefio y el bienestar. El estudiante en practica debe comprender coémo su labor de apoyo
contribuye a los objetivos de esta dimension, garantizando que los procedimientos internos
sean estandarizados, medibles y orientados al valor publico. La capacidad para desarrollar ha-
bilidades clave como la responsabilidad, el trabajo en equipo, la confidencialidad en el manejo
de la informacién y la capacidad de andlisis frente a las dindmicas internas de una entidad
publica como la administracion central de Toglii-Boyaca, es esencial, y se valida a la luz del
Codigo de Integridad del Servicio Publico colombiano, que enfatiza los valores de honesti-
dad, respeto, compromiso, diligencia y justicia, componentes éticos obligatorios para todo ser-
vidor publico o practicante que interactie con el aparato estatal.

La contribucidn efectiva a los objetivos institucionales de la Secretaria General y de
Gobierno se materializa al aportar soluciones practicas que faciliten la gestion eficiente del
talento humano. Esta eficiencia esta directamente vinculada al cumplimiento de los indicadores
de gestion del Plan de Desarrollo Municipal "POR UN TOGUI PRODUCTIVO Y SOS-
TENIBLE" (Acuerdo Municipal No. 004 de 2024), que tiene como una de sus cuatro lineas
estratégicas la Linea Estratégica 4: Togiii Gestion Publica Transparente y Sostenible,
donde se incluyen los temas de Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de la Capacidad Ad-
ministrativa. El trabajo del estudiante en la gestion de personal impacta directamente en la
capacidad de la entidad para ejecutar los proyectos y programas misionales definidos en las
otras tres lineas estratégicas, demostrando asi la coherencia entre el micro proceso de gestion
interna y el macrobjetivo de desarrollo territorial, una armonizacién exigida por el principio de
Consistencia y Coherencia de la Ley 152 de 1994.

La inmersion en la Secretaria General y de Gobierno de un municipio de categoria
sexta, como lo es la administracion central de Togiii, ofrece una perspectiva tnica sobre los
desafios de la administracion publica territorial. La Ley 617 de 2000, que regula la Categori-
zacion de las Entidades Territoriales, impone limites fiscales y restricciones en el gasto de
funcionamiento, especialmente en el rubro de servicios personales, lo que exige que la gestion
del talento humano sea extremadamente eficiente y austera. La practica permite observar
coémo la administracion central de Togiii opera bajo estas restricciones, utilizando herramientas

como los Planes de Mejoramiento Institucional derivados de las evaluaciones del Modelo



Estandar de Control Interno (MECI), que, aunque formalmente incorporado al MIPG, man-
tiene su relevancia como marco de control y evaluacion de riesgos. El estudiante se enfrenta a
la realidad de la descentralizacién administrativa y la autonomia territorial (Articulos 1,
311 de la C.P.), entendiendo como las decisiones administrativas locales se toman en un marco
de competencias propias, pero siempre respetando los principios de Concurrencia, Coordi-
nacion y Subsidiariedad, que rigen las relaciones entre el nivel nacional, departamental y
municipal, tal como lo define la Ley 1454 de 2011 (Ley Organica de Ordenamiento Terri-
torial - LOOT).

La gestion del ciclo de vida del empleado publico, que incluye desde el concurso de
méritos, la posesion, el periodo de prueba, la evaluacion del desempeiio, hasta la desvincula-
cion o el retiro, es un proceso continuo y regulado. El practicante en la Secretaria General y de
Gobierno se familiariza con el uso de herramientas como el Sistema de Informaciéon y Ges-
tion del Empleo Publico (SIGEP II), una plataforma tecnoldgica obligatoria para todas las
entidades del Estado, creada para el registro y actualizacion de la informacion de los empleados
publicos, sus hojas de vida y sus bienes y rentas, en cumplimiento del Decreto 1083 de 2015
y en la Ley 2013 De 2019. El correcto manejo de esta plataforma es crucial para la transparen-
cia y la rendicion de cuentas, un principio fundamental establecido en la Ley 1952 de 2019
(Codigo General Disciplinario) y en complemento con la Ley 2094 de 2021, que establece
las faltas graves y leves en las que puede incurrir un servidor publico por negligencia o incum-
plimiento de sus deberes funcionales y normativos.

La gestion de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS) de la ciudadania, que
a menudo se centraliza en esta Secretaria, debe cumplir con los términos y procedimientos de
la Ley 1755 de 2015, que regula el Derecho de Peticion, asegurando la celeridad y la respuesta
oportuna en los plazos legales, en cumplimiento del principio de Celeridad y Eficacia del
articulo 209 Constitucional.

La gestion de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS) dentro de la
administracion municipal constituye un pilar fundamental para garantizar la interaccion
efectiva entre el Estado y la ciudadania. Este proceso no solo representa una obligacion
administrativa, sino que se fundamenta estrictamente en la Ley 1755 de 2015, la cual regula el
derecho fundamental de peticion en Colombia. Bajo este marco normativo, la Secretaria
encargada debe velar porque cada solicitud sea tramitada bajo los principios de celeridad y
eficacia consagrados en el articulo 209 de la Constitucion Politica, asegurando que el
ciudadano reciba una respuesta de fondo, clara y dentro de los términos legales establecidos.

Para que esta gestion sea operativa y vinculante al interior de la Alcaldia, es imperativo



que exista un acto administrativo especifico, generalmente un Decreto o Resolucion municipal,
que reglamente de manera interna el procedimiento de las PQRS. Este acto administrativo tiene
la funcién de aterrizar las disposiciones nacionales a la realidad institucional local, definiendo
los responsables de cada area, los flujos de comunicacién interna y los términos especificos
para proyectar y firmar las respuestas. Sin esta regulacion local, la administracion corre el
riesgo de incurrir en silencios administrativos o fallas en el servicio por falta de una ruta de
atencion clara.

En este sentido, resulta indispensable consultar cudl es el acto administrativo vigente
que regula el sistema de PQRS en su administracion municipal. Conocer este documento
permite verificar si los procedimientos actuales estan alineados con las ultimas directrices de
la Funcion Publica y si se estan aplicando correctamente los plazos para peticiones de interés
general, consultas o solicitudes de informacién. Ademas, dicha normativa interna debe prever
los mecanismos de recepcion, ya sean fisicos o digitales, garantizando que el derecho de
peticion sea accesible para todos los habitantes del municipio sin barreras burocraticas
innecesarias.

Finalmente, esta practica representa una valiosa oportunidad para afianzar la vocacion
de servicio publico, fortaleciendo el perfil profesional del estudiante de la ESAP. La formacion
en Administracion Publica Territorial se distingue por su enfoque en la gestion para el desa-
rrollo, y esta experiencia en Togiii permite conectar directamente la gestion de Talento Hu-
mano, el cual tiene un impacto real en la calidad de vida de los togiiisefos. El aporte de solu-
ciones practicas y la asimilacion de una cultura de transparencia y responsabilidad son in-
valuables. La practica, al exponer al futuro profesional a la aplicacion rigurosa de las leyes,
decretos y acuerdos municipales, como el mencionado Acuerdo Municipal No. 004 de 2024,
asegura que el perfil egresado posea no solo el conocimiento de la norma, sino también la
habilidad practica para implementarla bajo las condiciones reales y, a menudo, limitadas de
una administracion territorial, generando asi un impacto positivo duradero tanto en el entorno
institucional como en el desarrollo personal y académico, cumpliendo con el objetivo misional
de la ESAP de formar servidores publicos capaces de transformar el territorio.

La comprension de este entramado normativo y su aplicacion practica en la gestion del
talento humano es el verdadero motor que impulsa la eficiencia administrativa, la justicia social
y, en ultima instancia, el desarrollo productivo y sostenible que el municipio de Togiii ha plas-
mado en su plan de gobierno. El manejo disciplinado de la normativa del sector, desde la Ley
1952 de 2019 (Codigo General Disciplinario el cual remplazo la Ley 734 de 2002 y algunas

disposiciones de las ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario) y la Ley



2094 de 2021 (Reforma la Ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones), hasta los
acuerdos municipales mas recientes, se convierte en el sello de calidad de esta experiencia
formativa y un diferenciador clave en el futuro desempeno profesional. La meticulosidad en el
control y seguimiento de la informacion del personal, que incluye la gestion de vacaciones,
incapacidades, licencias, y la actualizacion de los registros de la Planilla Integrada de Liqui-
dacion de Aportes (PILA) para la seguridad social y parafiscales, es una obligacion legal
derivada del Decreto 1083 de 2015 y la Ley 100 de 1993, cuyo incumplimiento acarrea res-
ponsabilidades fiscales y disciplinarias. Por lo tanto, el objetivo de la practica se amplia para
abarcar la comprension del riesgo legal y el aseguramiento del cumplimiento normativo como
eje de la gestion del talento humano, un concepto de gran importancia en el marco de la Ley
872 de 2003, que establece el Sistema de Gestion de la Calidad, y que hoy se integra en el
MIPG.
Pregunta Problema

(Qué condiciones institucionales se deben tomar en cuenta e implementar para fortale-
cer la gestion de Talento Humano en la administracion central del municipio de Togiii-Boyaca
durante la vigencia 2025, y que contribuya a la generacion de valor publico en la prestacion
de los servicios publicos que en el marco de las funciones y competencias de la entidad terri-
torial, a través de la ejecucion de actividades correspondientes a la practica administrativa

como requisito para optar al titulo en administracion publica?



Justificacion

La pregunta surge de la necesidad de comprender como la administracion central del
municipio de Togiii-Boyacé logra mejorar los procesos internos relacionados con gestion del
talento humano para la vigencia 2025.

La pertinencia del tema radica en la necesidad de la entidad de cumplir con unas
condiciones institucionales, las cuales permitan avanzar paulatinamente en el cumplimiento de
actividades de gestion que le demanda la Politica de Gestion de Talento Humano. Por tal razén
administraciéon municipal tiene un compromiso institucional de avanzar, por tal razon la
pertinencia de este trabajo.

La relevancia de este trabajo tiene dos puntos muy importantes, uno de ellos es que la
administracioén central no puede invertir recursos o implementar actividades apartandose del
marco institucional, por tal razon comprenderlo y ajustar la labor a el marco institucional es de
gran relevancia. Por otro lado la contribucién que genera en las actividad que giran en torno a
garantizar el liderazgo, las condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo, entre otras, esto
con el fin de dar cumplimiento al objeto misional, por tal razon se da la importancia de este
tema, dado que es una agenda que hace parte de la cotidianidad del diario vivir dentro de la
administracién municipal de Togiii-Boyacd, por lo anterior, no es un tema aislado, por el
contrario se ve la relevancia ya que esto contribuye a la correcta funcionalidad de la entidad.

Es un tema viable ya que es un conjunto de actividades que hacen parte de las funciones
y competencias, las cuales dentro del disefio institucional y de una manera formal se han
asignado a la Secretaria General y de Gobierno. Por otro lado, es viable dado que se genera un
vinculo contractual, y esto genera un compromiso de las partes, esto con el fin de lograr
desarrollar las actividades. Por ltimo, hay una serie de informacion sistematizada al interior
de la entidad que permiti6 que se avanzara en el desarrollo de las actividades. Estas actividades
se evaluan segun el Formulario Unico de Reporte y Avances en la Gestion (FURAG) y por tal
razon existe un gran compromiso y una disponibilidad de insumos para implementar los
objetivos planteados en el presente trabajo.

Con el desarrollo de la practica administrativa el conjunto de actividades desarrolladas,
contribuyen a fortalecer la Gestion del Talento Humano, un claro ejemplo podria ser el
seguimiento a los planes institucionales, con el fin de garantizar su implementacion, con el fin
de generar un ayuda a que exista una mayor capacidad del personal vinculado a la
administracion central, otro ejemplo también puede ser el aseguramiento de que toda persona
vinculado con la administracion central se encuentren afiliadas a Riesgos Profesionales(ARL),

con lo anterior se garantiza una correcta funcion y evita que la entidad pueda tener problemas



10

referentes a dafio antijuridico. En el cumplimiento de las actividades a desarrollar, también se
garantiza una atencion oportuna a las demandas de la ciudadania, con lo anteriormente
mencionado se puede ver el impacto y como estas actividades generan una representacion

positiva para la entidad.
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Objetivos

Objetivo General

Fortalecer la gestion del Talento Humano en la administracion central del municipio de

Togiii, Boyaca, vigencia 2025, para contribuir a la generacion de valor publico en la prestacion

de los servicios publicos en el marco de las funciones y competencias de la entidad territorial

a través de la implementacion de las actividades correspondientes a la practica administrativa,

como requisito para optar al titulo profesional en Administracion Publica.

Objetivos Especificos

Identificar y comprender del marco institucional que regula la implementacion de
actividades del proceso de Gestion del Talento Humano en la administracion central del
municipio de Togiii, Boyacd, vigencia 2025 y de manera especifica las que corresponden
al alcance de la practica administrativa.

Implementar las actividades de gestién que, de manera especifica, se incorporaron en el
alcance de la practica administrativa a desarrollar en la administracion central del
municipio de Togiii, Boyacd, vigencia 2025, para optar al titulo profesional en
administracion publica.

Plantear conclusiones y recomendaciones, desde la gestion del conocimiento y el anélisis
de la cultura organizacional de la administracion central del municipio de Togiii, Boyaca,
orientadas a la mejora continua del proceso de gestion del Talento Humano en la entidad

territorial.
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Capitulo 1: Marco Legal

Para profundizar en la estructura normativa de la administracion central de Togiii, es
esencial comprender que el derecho administrativo no es un conjunto frio de normas, sino el
alma que permite que el Estado sirva al ciudadano. En este municipio de Boyac4, la gestion del
talento humano se convierte en el puente entre la legalidad y el bienestar social, donde cada
accion administrativa busca dignificar la labor del servidor publico para que este, a su vez,
transforme positivamente su comunidad (Municipio de Togiii, s. f.).

El punto de partida ineludible se halla en la Constitucion Politica de Colombia de 1991,
que redefine la funcion publica no como un privilegio, sino como una responsabilidad regida
por principios de transparencia y servicio. Al observar el funcionamiento de la Secretaria
General y de Gobierno de Togiii, se hace evidente que el articulo 209 constitucional no es solo
letra muerta; es el mandato que obliga a que cada proceso de contratacion o de gestion de
personal sea pulcro y eficiente (Funcion Publica, s. f.). Esta vision humanista del derecho se
refuerza con el articulo 125, que consagra el mérito como el camino legitimo para acceder a
las responsabilidades estatales, asegurando que quienes trabajen por Togiii sean los mas aptos
y comprometidos (Departamento Administrativo de la Funcion Publica [DAFP], 2024).

En el dia a dia institucional, la Ley 909 de 2004 actia como la columna vertebral de la
carrera administrativa. Esta norma no busca simplemente clasificar empleos, sino proteger la
estabilidad de quienes entregan su vida al servicio publico, evitando que los cambios politicos
afecten la continuidad de la gestion en el territorio. En Togiii, la aplicacion de esta ley se
entrelaza con el Decreto 1083 de 2015, el cual compila de manera pedagdgica las reglas del
juego para el sector publico (Funcion Publica, s. f.). Gracias a este marco, el municipio puede
organizar sus historias laborales y sus plantas de personal con una logica de orden y respeto
por los derechos del trabajador, algo fundamental en una administracion de sexta categoria
donde el recurso humano es el activo mas valioso.

La modernizacion del municipio no seria posible sin el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion (MIPG), que se fundamenta en el Decreto 1499 de 2017. Este modelo es quizas la
herramienta mas humanizadora del marco legal actual, pues desplaza el enfoque de los papeles
hacia las personas (DIMIPG, s. f.). En Togiii, implementar el MIPG significa que el talento
humano ya no se ve como una cifra en la ndmina, sino como una dimension estratégica que
debe ser cuidada, capacitada y motivada. Cuando la administracion sigue las directrices del
MIPG, esta garantizando que el servidor publico tenga las herramientas necesarias para cumplir
su mision, lo que se traduce en un servicio de mayor calidad para los habitantes del campo y el

casco urbano (Funcién Publica, s. f.).
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La seguridad y la salud de quienes trabajan en la alcaldia también encuentran un
respaldo legal robusto. La Ley 1562 de 2012, que modernizo6 el sistema de riesgos laborales,
junto con el Decreto 1072 de 2015, obliga a la administracion de Togiii a ver al trabajador
como un ser integral cuya integridad fisica y mental debe ser protegida. No se trata solo de
cumplir con una afiliacion a la ARL para evitar sanciones, sino de construir entornos de trabajo
seguros donde el riesgo se minimice y la prevencion sea la norma cultural (Municipio de Togiii,
s. f.). Esta proteccion es un acto de justicia social que reconoce la humanidad detras de cada
escritorio o labor de campo.

Por otro lado, la relacion del municipio con su entorno se rige por la transparencia y el
acceso a la informacion. La Ley 1712 de 2014 es la garantia de que el ciudadano de Togiii
puede asomarse a la gestion de su alcaldia y comprender como se estan tomando las decisiones.
Esta ley de "transparencia activa" obliga a la Secretaria General a mantener canales de
comunicacion abiertos, lo que humaniza la burocracia al hacerla visible y responsable ante sus
duefios reales: los ciudadanos (Departamento Administrativo de la Funcion Publica [DAFP],
2024). Al publicar el plan de auditorias o los informes de cumplimiento de metas, la
administracién no solo cumple un requisito legal, sino que construye confianza, que es el
pegamento de cualquier sociedad democratica (Municipio de Togiii, s. f.).

En el 4mbito del comportamiento ético, la Ley 1952 de 2019, modificada por la Ley
2094 de 2021 (Cdédigo General Disciplinario), establece los limites de lo correcto. Mas que una
herramienta punitiva, esta normativa busca que el servidor publico de Togiii interiorice valores
de integridad y rectitud. Cuando un funcionario comprende que su actuar estd sujeto al
escrutinio legal y ético, se eleva el estdindar de la administracion publica. Este marco
disciplinario se complementa con la Ley 1474 de 2011, el Estatuto Anticorrupcion, que en un
municipio pequeio cobra una relevancia vital para asegurar que cada peso del presupuesto se
invierta realmente en el desarrollo productivo y sostenible que el Plan de Desarrollo local
propone (Municipio de Togiii, s. f.).

Finalmente, es imperativo mencionar que todo este esfuerzo normativo debe aterrizar
en el Plan de Desarrollo Municipal "POR UN TOGUI PRODUCTIVO Y SOSTENIBLE" para
el periodo 2024-2027. Este documento, amparado por la Ley 152 de 1994, es el contrato social
que guia la inversion y la gestion (Municipio de Togiii, s. f.). La legalidad, entonces, no es un
fin en si misma, sino el medio para que Togiii logre sus metas de inclusion, productividad y

eficiencia (Funcion Publica, s. f.).
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Capitulo 2: Fases y metodologia para el desarrollo de la practica

El proceso de planeacion y gestion territorial del municipio de Togiii, situado en el
departamento de Boyacd, se erige como una manifestacion concreta del imperativo constitu-
cional y legal que rige la administracion publica en Colombia, especificamente la descentrali-
zacion administrativa y la autonomia de las entidades territoriales. La materializacion de este
compromiso se plasma en el Plan de Desarrollo Municipal, adoptado formalmente mediante el
Acuerdo Municipal No. 004 del 24 de mayo de 2024, denominado "POR UN TOGUI PRO-
DUCTIVO Y SOSTENIBLE". Este documento no es meramente un compendio de intenciones,
sino un instrumento juridico de obligatorio cumplimiento que articula las politicas, progra-
mas y proyectos de la administracion central para el cuatrienio, en estricta observancia de los
lineamientos establecidos por la Constitucién Politica de 1991, particularmente en sus articu-
los 339, 340, 341 y 342, que fundamentan el Sistema Nacional de Planeacién, y de manera
crucial, la Ley 152 de 1994, Ley Organica del Plan de Desarrollo. Esta Ley es la columna
vertebral que define los procedimientos, mecanismos y principios para la elaboracion, aproba-
cion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes de desarrollo a nivel nacional y terri-
torial, otorgandoles el caracter de mandato politico-administrativo.

La esencia de la gestion en Togiii reside en un compromiso social y ético inquebranta-
ble, alineado con el principio de Prioridad del Gasto Publico Social consagrado en el articulo
366 de la Constitucion, y ratificado en el articulo 3° de la Ley 152 de 1994, el cual establece
que el gasto publico social tendra prelacion sobre cualquier otra asignacion. La mision de la
administracion, que busca transformar a Toglii en un municipio genuinamente PRODUCTIVO
Y SOSTENIBLE, implica la organizacion meticulosa del territorio, en concordancia con los
preceptos de la Ley 388 de 1997, Ley de Desarrollo Territorial, que regula el ordenamiento
del territorio municipal y distrital a través del Esquema de Ordenamiento Territorial (EOT).
Este engranaje normativo busca asegurar que cada accion sea coherente y efectiva, impulsando
la construccion de obras y la prestacion de servicios que el progreso demanda. La participacion
comunitaria, vista como un eje vital de esta mision, se fundamenta en el principio de Partici-
pacion de la Ley 152 de 1994, que exige la intervencion ciudadana en el proceso de planeacion,
garantizando la legitimidad y pertinencia de las politicas publicas. El proposito final, la dismi-
nucion de las brechas sociales, es una obligacion derivada del principio de Equidad y el con-
cepto de Estado Social de Derecho esbozado en el articulo 1° de la Constitucion.

La vision de la administracion, que proyecta a Togiii hacia el afio 2027 como un terri-

torio de mayor equidad social, competitivo, participativo y justo, se ancla en los pilares del
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desarrollo econdomico sostenible e inclusivo. La estrategia de re-potencializacion de la produc-
cion agropecuaria, con énfasis en la innovacion y el valor agregado, se alinea con las transfor-
maciones de la Ley 2294 de 2023, por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2022-
2026 'Colombia Potencia Mundial de la Vida', especificamente en su enfoque de Transfor-
macion Productiva, Internacionalizacion y Accion Climatica, y la garantia del Derecho
Humano a la Alimentacion. La aspiracion turistica y el posicionamiento departamental y na-
cional requieren la aplicacion de normativas sectoriales, como las contempladas en la Ley 300
de 1996, Ley General de Turismo, y sus decretos reglamentarios, buscando la generacion de
empleo de calidad y la diversificacion economica. El objetivo general de fomentar el creci-
miento econdmico sostenible, la inclusion social y el desarrollo integral, se traduce en un marco
de politicas y proyectos que priorizan la equidad y la preservacion del medio ambiente, reco-
nociendo el capital natural como el mas valioso, un mandato de la Constitucion Ecologica
(Articulos 79, 80) y la Ley 99 de 1993, que crea el Sistema Nacional Ambiental (SINA).

El Plan de Desarrollo se desglosa en una serie de objetivos especificos con metas cuan-
tificables que evidencian un enfoque verdaderamente integral, tal como lo exige el contenido
de la parte estratégica de los Planes de Desarrollo Territorial (PDT) segtn el articulo 31 de la
Ley 152 de 1994. El aumento en la calidad de la educacién y la garantia de permanencia estu-
diantil responden al mandato constitucional del derecho a la educacion (Articulo 67) y se
articulan con la Ley 115 de 1994, Ley General de Educacion. En el &mbito de la salud, el
aumento del acceso a servicios de calidad busca la cobertura universal y la equidad, en cum-
plimiento de la Ley 1751 de 2015, Ley Estatutaria de Salud, que define la salud como un
derecho fundamental autonomo e irrenunciable. El fortalecimiento de la identidad cultural y la
promocion cultural sostenible se enmarcan en la Ley 397 de 1997, Ley General de Cultura,
que fomenta el desarrollo cultural y cientifico, tal como lo establece el articulo 71 de la Cons-
titucion.

La promocion intensiva del deporte y la recreacion, con la creacion de infraestructura
adecuada, se sustenta en la Ley 181 de 1995, Ley del Deporte, que promueve el fomento,
masificacion y desarrollo del deporte. Un capitulo de especial sensibilidad es la proteccion de
los grupos vulnerables, cuyo compromiso ético y politico se garantiza mediante el desarrollo
de politicas y programas integrales, en atencion a los principios de proteccion especial y enfo-
que diferencial que emanan de la Constitucion (Articulos 13 y 44) y normativas como la Ley
1618 de 2013, sobre los derechos de las personas con discapacidad, y la Ley 1448 de 2011, de

victimas del conflicto armado. En materia de vivienda digna, la meta de aumentar la cantidad
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de soluciones habitacionales mediante programas de mejoramiento y construccion, es un im-
perativo del derecho a la vivienda digna (Articulo 51 de la C.P.) y se materializa a través de
programas que deben observar la Ley 3* de 1991 y sus modificaciones.

La mejora en la cobertura y sostenibilidad de los servicios de saneamiento basico y
agua potable en la totalidad del territorio municipal, junto con la optimizacion de los servicios
publicos en general, se constituyen en obligaciones esenciales del Estado Social de Derecho,
regidas por la Ley 142 de 1994, Régimen de los Servicios Piiblicos Domiciliarios, y el De-
creto 1575 de 2007, y el Decreto 960 de 2025, sobre el Sistema de Proteccion y Control de la
Calidad del Agua. La movilidad y conectividad eficiente y segura, a través del mejoramiento
de la red vial urbana y rural, es un componente de la infraestructura estratégica que se financia
y regula segtin la Ley 105 de 1993 y la Ley 1682 de 2013, sobre infraestructura de transporte.

La responsabilidad ambiental de reducir la contaminacion e implementar programas
para mitigar el cambio climético es un compromiso derivado del principio de Sustentabilidad
Ambiental de la Ley 152 de 1994 y se armoniza con la Ley 1931 de 2018, que establece las
directrices para la gestion del cambio climatico. La inclusion digital, con la promocion de ha-
bilidades tecnoldgicas y el aumento del acceso a internet, busca no solo la productividad sino
también el fortalecimiento institucional mediante un gobierno abierto y transparente, en linea
con la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, y la
Ley 1341 de 2009, marco general de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(TIC). La potenciacion de la economia local y el aumento de la tasa de empleo y la producti-
vidad agricola se implementan bajo el marco de la Ley 2069 de 2020, Ley de Emprendi-
miento, y las politicas de desarrollo rural, buscando la seguridad alimentaria y el desarrollo
productivo.

La convivencia y el orden, abordados con el objetivo de reducir la tasa de criminalidad
y garantizar el acceso equitativo a la justicia, se articulan con la Ley 1801 de 2016, Cédigo
Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana, y la Ley 2492 de 2025, la cual cambia el
nombre de las inspecciones de policia y actualmente se llaman Inspeccion de Convivencia y
Paz, que establece el marco de la accion policiva y la promocion de una cultura de paz. El
desarrollo urbano y rural planificado y sostenible, junto con la reducciéon de los impactos de
desastres naturales, requiere la aplicacion rigurosa de la Ley 388 de 1997 en materia de orde-
namiento territorial y la Ley 1523 de 2012, que adopta la Politica Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres. Finalmente, el fortalecimiento de la capacidad administrativa y la gestion

transparente se rigen por la Ley 872 de 2003, que crea el Sistema de Gestion de la Calidad en
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la Rama Ejecutiva del Poder Publico, y el Estatuto Anticorrupcion, Ley 1474 de 2011, ase-
gurando la eficiencia y la probidad en el uso de los recursos publicos.

Todo este andamiaje de objetivos se organiza en cuatro grandes lineas estratégicas, un
marco so6lido guiado por el Departamento Nacional de Planeacion (DNP) que encauza el enfo-
que de desarrollo productivo y sostenible del municipio, y que debe guardar la consistencia y
coherencia con el Plan Nacional de Desarrollo, tal como lo exige el articulo 341 de la Consti-
tucion. La Linea Estratégica 1: Togiii Humano y Sostenible, se enfoca en el capital social y
el bienestar de la gente, alinedndose con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la
Agenda 2030 de la ONU, adoptados por Colombia, y que tienen un peso normativo indirecto
en la priorizacion del gasto social. La Linea Estratégica 2: Togiii Productivo y Sostenible,
se centra en la infraestructura y la economia bésica, abordando los temas de Agua Potable y
Saneamiento Basico, regidos por la mencionada Ley 142 de 1994, y el Medio Ambiente Pro-
ductivo y Sostenible, bajo el marco de la Ley 99 de 1993 y la legislacion ambiental comple-
mentaria.

La Linea Estratégica 3: Por un Togiii con Participacion Inclusiva, es el eje de la
gobernanza y la convivencia, concentrando los esfuerzos en la garantia de la Justicia, Seguri-
dad y Convivencia, bajo las directrices del Codigo Nacional de Seguridad y Convivencia, y la
Ley 4 de 1913, Cddigo de Régimen Politico y Municipal, en lo no derogado. La Linea Es-
tratégica 4: Togiii Gestion Publica Transparente y Sostenible, se dedica a la eficiencia y el
orden interno, incluyendo el Ordenamiento Territorial, bajo la Ley 388 de 1997, la Gestion
del Riesgo, bajo la Ley 1523 de 2012, y el Desarrollo Institucional, asegurado por la norma-
tividad de Funcion Publica como la Ley 909 de 2004 sobre carrera administrativa.

Para la operatividad, la administracion ha adoptado un Mapa de Procesos que sirve
como columna vertebral operativa de la gestion municipal, un requisito derivado de los siste-
mas de control interno y gestion de calidad, como el Modelo Integrado de Planeacion y Ges-
tion (MIPG), cuyo marco normativo se establece en el Decreto 1499 de 2017, que busca for-
talecer la gestion publica orientada al ciudadano y al cumplimiento de la misidn institucional.
Los Procesos Estratégicos, que definen el rumbo y las grandes politicas (Planeacion, Presu-
puesto, etc.), se rigen por la Ley 152 de 1994 y el Estatuto Organico del Presupuesto, De-
creto 111 de 1996. Los Procesos Misionales (Desarrollo de la Gestion y Desempefio, Disefio
y Desarrollo de las Politicas) son la razon de ser de la alcaldia y se orientan directamente por
los objetivos sectoriales de las leyes que regulan cada éarea (salud, educacion, etc.). Los Proce-

sos de Apoyo (Gestion Financiera, Juridica, Contractual, Talento Humano) se encuentran ri-
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gurosamente regulados por el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pu-
blica, Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007, el Cédigo General del Proceso, Ley 1564 de
2012, y la normativa de gestion documental y archivo, como la Ley 594 de 2000. Finalmente,
el Proceso de Evaluaciéon, que garantiza el ciclo de Control y Mejora Continua, incluye el
Control Disciplinario Interno, regulado por el Codigo General Disciplinario, Ley 1952 de
2019, y el seguimiento y evaluacion, que es un mandato expreso de la Ley 152 de 1994 y la
labor de los organismos de control. La adopcion de este modelo operativo, bajo el principio
de Eficiencia de la Ley Organica del Plan, sienta las bases de una gestion institucional funcio-
nal, transparente y enfocada en los resultados, demostrando que la ruta hacia un Togiii mas
productivo y sostenible es un compromiso total, trazado y respaldado por el mas amplio y
riguroso marco normativo de la Republica de Colombia.

Figural. Mapa de procesos municipio de togiii
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Con esto se identifica que la Gestion de Talento Humano es un proceso que se ubica
como un proceso de apoyo, con esto se identifica como es la estructura orgénica de la entidad
el cual fue elaborado bajo el acuerdo municipal 006 del 03 de julio del 2020, en
correspondencia con el articulo 313 de la constitucion politica la cual sefiala que es el Concejo

municipal la iniciativa del ejecutivo, quien define la estructura orgénica y las funciones de las
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dependencias, y donde se evidencia cuantas dependencias tiene segun la siguiente imagen:
Figura 2. Organigrama Institucional Municipio de Togiii-Boyaca

Organigrama Institucional
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El aterrizaje en la Secretaria General y de Gobierno de la Alcaldia de Togiii, ese
pequefio gran mundo administrativo que da vida al Plan de Desarrollo “POR UN TOGUI
PRODUCTIVO Y SOSTENIBLE”, representa mucho mas que el simple cumplimiento de unas
horas de practica profesional. Es sumergirse en la esencia misma de lo que significa la funcién
publica en un contexto local, donde cada gestion, por mintscula que parezca, tiene un impacto
directo e inmediato en la vida de un ciudadano. Mi rol se enmarca en esa columna vertebral
que llamamos linea estratégica de apoyo, que si bien no esta en la primera linea de las grandes
obras o la formulacion directa de politicas, es el engranaje silencioso e indispensable que
asegura que todo lo demas funcione, que las personas que hacen posible el suefio del municipio
estén protegidas y en regla. Durante estos cuatro meses, la inmersion ha sido total en el 4rea de
Talento Humano, una dependencia que, bajo la atenta y minuciosa supervision de la Secretaria
General y de Gobierno, se convierte en la guardiana del recurso mas valioso de la
administracion: su gente. Mi compromiso ha sido, desde el dia uno, garantizar una integracion
progresiva y, sobre todo, efectiva, entendiendo que mi posicidon como profesional en formacion
implica una responsabilidad real, no meramente académica.

Una de las primeras responsabilidades que asumi, y quizas la que mejor encapsula el
valor ético y legal de nuestra gestion, es la referida a las afiliaciones a la ARL (Administradora
de Riesgos Laborales) tanto de los funcionarios de ndmina como de los contratistas. Esta tarea,

que podria sonar a simple papeleo administrativo para un observador externo, es en realidad
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un acto de profunda justicia social y prevision. Las afiliaciones no son un tramite caprichoso;
son la puerta de entrada a un seguro obligatorio, una red de seguridad que cobija a cada
trabajador ante la eventualidad, siempre latente, de un riesgo laboral. En el fondo, este proceso
es la materializacion de la promesa del Estado de no dejar a nadie desamparado si sufre un
accidente o contrae una enfermedad directamente relacionada con el trabajo que desempena al
servicio de Togtii. Se trata de un paraguas que ofrece proteccion ante contingencias que pueden
ser tan leves como un resbalon en la oficina, o tan graves como un siniestro en una obra vial o
en un puesto de campo, situaciones que en un municipio pequefio como el nuestro, a veces
alejado de la atencion médica especializada de las grandes urbes, adquieren una relevancia
critica.

La Ley 1562 de 2012 es el cimiento de todo esto, ddndonos una definicion clara y
robusta de lo que es el Sistema General de Riesgos Laborales. No es solo un conjunto de
aseguradoras; es un ecosistema completo de "entidades publicas y privadas, normas y
procedimientos" que tienen un proposito triptico: prevenir, proteger y atender. Su enfoque se
centra en los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrir, pero también
abraza las disposiciones de salud ocupacional, buscando el mejoramiento continuo de las
condiciones de trabajo. El articulo 13 de esta misma ley es tajante al establecer la obligatoriedad
de la afiliacion. Esto no deja margen a la discrecionalidad: la inmensa mayoria de los
trabajadores deben estar cubiertos, y lo que es crucial para nuestra practica, se incluye
expresamente a los servidores publicos y a los contratos de prestacion de servicios formales
con entidades publicas o privadas que tengan una duracidon superior a un mes. En el contexto
de la administracion municipal de Togiii, donde la planta de personal es relativamente pequeiia
y la figura del contratista es fundamental para la ejecucion de proyectos especificos del Plan
de Desarrollo, asegurar que cada persona que empufia una herramienta, que firma un
documento o que visita un campo esté cubierta, se convierte en una prioridad ética de primer
orden. Es el reconocimiento de que su labor, por temporal que sea, conlleva un riesgo que debe
ser mitigado.

Las Empresas de ARL, en nuestro caso, la elegida por la administracion, Positiva, son
las gestoras de este sistema, con una serie de funciones que van mucho mas alla del simple
pago de siniestros. Se desdoblan en dos grandes esferas de responsabilidad que se tocan
constantemente con la vida interna de la alcaldia. Por un lado, esta la esfera de la prevencion y
la promocion. Esto implica que no solo esperan a que suceda un evento adverso; tienen la
obligacion de prestar asistencia técnica, ofrecer capacitacion y ayudar a la administracion a la

crucial identificacion de riesgos en cada puesto de trabajo, desde el despacho del Alcalde hasta
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el conductor del vehiculo oficial o el supervisor de obras en la vereda mas lejana. Por otro lado,
esta la esfera de la atencion y la cobertura. Esto se traduce en la obligacion ineludible de aceptar
a toda persona que cumpla los requisitos de vinculacion, de ofrecer una cobertura efectiva a
partir del dia siguiente habil a la afiliacion, y lo mas importante, de garantizar las prestaciones
médicas si se requirieren, y las prestaciones econdmicas en caso de que la contingencia laboral
ocurra, asegurando el sustento del trabajador y su familia. Esta dualidad de roles —prevenir y
asistir— es lo que convierte a la ARL en un socio estratégico y no solo en un mero seguro.

El proceso practico de afiliacion en la Administracion Central de Togiii se inicia
inmediatamente después de que se formaliza la vinculacidon del funcionario o contratista,
tomando como referencia el acta de inicio de sus labores. Es un trabajo meticuloso que implica
la correcta cumplimentacion del formulario facilitado por ARL Positiva. Este formulario es un
concentrado de informacion vital que va mas alla del nombre y la cédula. Debemos consignar
con precision las fechas de inicio y finalizacion del contrato, y asegurarnos de que el trabajador
esté correctamente afiliado a los sistemas de pension y salud, pues el Sistema General de
Riesgos Laborales esta inexorablemente interconectado con estas otras ramas de la seguridad
social. Pero el dato mas delicado y crucial, el que exige un mayor nivel de atenciéon y
clasificacion, es el riesgo en el que se encuentra el trabajador, lo cual se determina segtn el
objeto de su contrato y las actividades que efectivamente va a desempefiar.

La clasificacion del riesgo, que va de [ a V, es un ejercicio de logica y conocimiento
del territorio. No es lo mismo un riesgo I (minimo, como una labor administrativa de oficina)
que un riesgo IV o V, que involucran labores de alto riesgo, como el trabajo en alturas, la
manipulacion de maquinaria pesada o las actividades de construccion o infraestructura en
entornos rurales. Es en este punto donde la administracion de Togiii asume una responsabilidad
adicional y onerosa: los riesgos IV y V son pagados directamente por la Alcaldia Municipal.
Esto subraya el compromiso del municipio con aquellos trabajadores que ponen su integridad
fisica al frente de las tareas mas exigentes y necesarias para el progreso, reconociendo el costo
real de impulsar la infraestructura y la productividad. Mi labor aqui consiste en verificar,
mediante una lectura detallada del contrato y de las funciones especificas, que la clasificacion
asignada sea la correcta, evitando asi futuras objeciones de Positiva o, peor ain, que un
trabajador que opera bajo un riesgo alto quede cubierto por una tarifa de riesgo bajo en caso de
un siniestro.

Hasta el momento, y gracias a la diligencia en la prevencion y a la buena fortuna, no ha
sido necesario realizar los reportes obligatorios a la ARL ni a los entes de control, como el

Ministerio de Trabajo o la EPS, a través del FURAT (Formato Unico de Reporte de Accidente
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de Trabajo). Este formato es la materializacion de la urgencia y debe ser diligenciado y enviado
dentro de los dos dias siguientes al hecho ocurrido. Sin embargo, la Alcaldia estd plenamente
preparada y con protocolos claros para iniciar la investigaciéon de cualquier incidente o
accidente de trabajo que se pueda presentar. La ley exige que, en caso de accidentes graves o
mortales, no solo se informe a la ARL, sino que se envie un informe detallado directamente al
Ministerio de Trabajo para su investigacion, y esto debe hacerse en un plazo perentorio de
quince dias siguientes al suceso. Estar "presta" para realizar esta investigacion significa tener
la documentacién en orden, conocer los procedimientos y estar listos para actuar con la
celeridad que exige una situacion de crisis, entendiendo que el tiempo es un factor determinante
para la asistencia al trabajador y para la responsabilidad legal de la entidad.

Paralelamente a las afiliaciones iniciales, la Secretaria General y de Gobierno se
encarga del reporte de novedades de afiliacion, un proceso dindmico que mantiene actualizada
la relacion entre la administracion y la ARL. Estas novedades son tan variadas como la vida
misma de la entidad: incluyen los ingresos de nuevos funcionarios, los retiros de quienes
terminan su vinculacion, los cambios en el nivel de ingreso o de cotizacidn, y la creacion de
nuevos centros de trabajo si se habilita una nueva sede operativa o un frente de obra que lo
amerite. Este flujo constante de informacion es vital para garantizar dos cosas fundamentales:
la correcta cobertura para el trabajador en el momento exacto en que la necesita, y la cotizacion
precisa por parte del municipio. Los plazos para reportar estas novedades son estrictos y varian
segun el tipo de cambio; no cumplir con ellos no solo genera desorden administrativo, sino que
abre la puerta al riesgo de una sancion, o de que un trabajador quede desprotegido durante un
periodo critico. Es un trabajo de seguimiento casi diario, una especie de inventario humano que
requiere maxima precision.

La sombra que planea sobre la gestion de Talento Humano es la de las consecuencias
de la no afiliacion o de la afiliacion tardia al Sistema General de Riesgos Laborales. Si llegado
el caso, la Administracion Central de Togiii incurriera en la negligencia de no afiliar a tiempo
a un trabajador y este sufriera un accidente o una enfermedad laboral, las repercusiones serian
catastroficas, tanto en el plano legal como en el econdmico, y tendrian un impacto devastador
en el limitado presupuesto de un municipio de esta categoria. La consecuencia inmediata y mas
grave es que la entidad tendria que asumir directamente todas las prestaciones econdmicas y
asistenciales. Esto significa, ni mas ni menos, que el municipio, con sus propios recursos, que
estan destinados a obras y servicios, tendria que costear el subsidio por incapacidad temporal
del trabajador, la indemnizacion por incapacidad permanente parcial, la onerosa pension de

invalidez si la lesion lo requiere, la pension de sobrevivientes y el auxilio funerario en el peor
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de los casos, ademas de la totalidad de los costos de atencion médica, hospitalaria, farmacéutica
y de rehabilitacion. Un solo siniestro grave sin cobertura ARL podria desequilibrar las finanzas
de la Alcaldia por afios, paralizando proyectos vitales para la comunidad.

Pero el riesgo no es solo econdmico; las sanciones legales son igualmente ominosas. El
Ministerio de Trabajo, a través de sus direcciones regionales y seccionales, tiene la autoridad
para imponer multas que castigan severamente el incumplimiento de la normativa. Estas multas
pueden alcanzar la impresionante cifra de mil salarios minimos legales mensuales vigentes
(1.000 SMLMV), tal como lo establece con severidad el articulo 91 del Decreto Ley 1295 de
1994. Para una administracién municipal pequefia como la de Togiii, una sancién de esta
magnitud representa una multa punitiva que supera con creces el presupuesto de inversion de
un sector entero. Es una espada de Damocles que cuelga sobre la cabeza de la Secretaria
General y, por extension, sobre el funcionario o contratista responsable de las afiliaciones.

A estas sanciones directas se suman las consecuencias financieras por la mora. Los
aportes que no sean consignados a tiempo a las distintas entidades del sistema de seguridad
social generan, automaticamente, intereses moratorios, los cuales, por supuesto, estarian a
cargo de la entidad. Esto representa un detrimento patrimonial para el municipio, pues el dinero
que debia destinarse a inversion o gasto social se desvia al pago de multas e intereses por simple
retraso o negligencia administrativa. Mds alla de lo fiscal, existe la responsabilidad civil y
penal. Los funcionarios que tienen a su cargo la responsabilidad de realizar las afiliaciones a
tiempo pueden enfrentar demandas laborales por parte de los trabajadores afectados o sus
familias, y en casos de extrema gravedad, como un accidente mortal por incumplimiento de
medidas de seguridad, las consecuencias pueden escalar hasta el &mbito penal, enfrentando
cargos por omision o culpa.

Por ultimo, todos estos obstaculos y desordenes administrativos, derivados de la
inconsistencia en los pagos y los reportes de seguridad social, generan un caldo de cultivo para
las auditorias y sanciones impuestas por la Unidad de Gestion Pensional y Parafiscales (UGPP).
Esta entidad tiene la potestad de fiscalizar los aportes y determinar no solo la mora, sino
también la evasion o la inexactitud en la liquidacion de las contribuciones parafiscales. Un
proceso de la UGPP es complejo, dispendioso y altamente demandante de recursos humanos y
tiempo, desviando la atencion de la administracion central de Togiii de sus tareas misionales
hacia una batalla legal y contable, lo que termina por mermar la eficiencia institucional, justo
lo contrario a lo que se promete en el mapa de procesos.

La tarea de afiliar y reportar novedades a la ARL no es un simple chequeo en una lista;

es el eje que conecta la ética del servicio publico con la solidez legal y financiera. Es la forma
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en que Togiii honra el compromiso de proteger a quienes construyen su futuro, asegurando que
el suefio de ser un municipio "PRODUCTIVO Y SOSTENIBLE" se edifique sobre cimientos
de dignidad, prevision y respeto irrestricto por los derechos laborales de su gente. Este es el
verdadero significado de la linea estratégica de apoyo: el trabajo invisible que sostiene la
promesa visible.

2.Elaboracion de certificaciones laborales o de ejecuciones de contrataciones de
prestaciones de servicios bajo la supervision de la secretaria de Gobierno o Despacho del
alcalde.

La elaboracion de certificados laborales dado que estan reglamentadas como lo es en el
Decreto 1083 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Piiblica), en donde
en su articulo 2.2.2.3.8, establece la informacion minima que debe contener la certificacion,
nombre de la entidad, tiempo de servicio indicando fecha de inicio y fecha de terminacion, o
indicacion si el servidor esta activo, y la relacion de las funciones desempefiadas.

El Departamento Administrativo De La Funciéon Publica (DAFP) y la Comision
Nacional Del Servicio Civil (CNSC), informan que el jefe de talento humano o quien haga sus
veces de certificar las funciones que el funcionario desempeno. Las cuales deben estar en el
Manual Especifico De Funciones Y De Competencias Laborales.

Para el caso de solicitudes de certificaciones laborales y salarios devengados que sean
con fin de realizar tramites de bonos pensionales o reconocimiento de pension, el Decreto 726
de 2018, regula la certificacion de historia laboral, y el uso de certificacion electronica de
tiempos laborados (CETIL), con esto brindar informacién con total autenticidad e integridad
para los tramiten antes mencionados.

Para la alcaldia es de mayor importancia responder con oportunidad todas las
solicitudes que se puedan recibir de los funcionarios actuales o antiguos que necesiten sus
certificaciones, dado que se reciben solicitudes para realizacién de pensiones u otros asuntos,
la alcaldia cuenta con un tiempo maximo de 15 dias para emitir respuestas, esto con el fin de
evitar posibles reclamaciones o sanciones impuestas por los funcionarios o el ministerio de
trabajo, por el incumplimientos de las obligaciones especiales de la Secretaria General y de
Gobierno.

3. Elaboracion mensual de novedades de nomina para remitir a la Oficina de
Tesoreria municipal.

La elaboracion de novedades de ndmina, mas alld de una normativa general, es una
reglamentacion que tiene la alcaldia municipal de Togui, donde se concreta a través de un

manuela de procesos y procedimientos internos, donde en la oficina secretaria general y de
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gobierno, se encarga de recibir, validar y registrar las novedades, a través de una comunicacion
oficial, donde se dan a conocer las novedades de nomina de la planta de personal de la alcaldia,
la cual se encarga de realizar pagos a ARL, incluir a funcionarios a los cuales se les va a realizar
el pago de némina por primera vez, por otro lado el descuento de némina como lo es por pago
de poliza, de igual manera informar si es ultimo pago de ARL a contratistas que ya va a dar por
finalizado su contrato.

De esta manera se remite la informacion a la Oficina de Tesoreria, la cual tiene un plazo
maximo para presentar novedades los 25 de cada mes, si por alguna razon se presentan las
novedades extemporaneamente se incluirdn en las novedades del siguiente mes, con lo
anteriormente mencionado la Tesoreria realiza la ejecucion de pagos, verifica que los pagos
cuenten con los Certificados de Disponibilidad Presupuestas (CDP) y Registro Presupuestas
(CRP), por tal razén es de crucial importancia la presentacion de la informacion preciosa y
oportuna para el pago correcto y a tiempo de los funcionarios.

Novedades de ndmina de la Administracion Central de la alcaldia Municipal de Togiii:

Figura 3. Modelo Novedades de Nomina
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1= procascs juridicas que s2 3dalanian en |3 Comisaria te Famiia del municpia dz Togel - Boyaca, a

Tngi, 25 d= meptiembes de 2025 parir dal ¢4 05 o2 junio hasta 2| dia 04 de noviembee d2 |3 presantz anualidad, segln acts 0e inicia.

- Fealizar 2 pago de ARL POSITIVA, rizsgo | 08 I3 s2fiora JENNY PAOLA GOMEZ RINCON, isentficaca
Sefora £on CECUE O chudadania No. 1.007.375.557, quen se desampeiia coma pracicante pers &l desamiio oe
IVON SAMARA GALAN DEL RID aCtidades 0el drea de Talento HUMang en |3 Secretaris Gensral y de Gobiema o2 munidpio de Tagi -
Tesorera Muricipal Boyaca, a parir d2! dia 27 92 agsta asta e dia 25 g2 diciemtee de (3 prasems anuaitad, segin 3
Mcaklia de Jagiil teincia.

- Incuir y resizar el papn ce nomina A I3 funcionaria MONICA LISETH SANCHEZ POVEDA
REF. NOVEDADES NOMINA MES DE SEPTIEMERE 2025 ideni#icada con cedula de ciudadania 1.030.557.502 quisn osiema & camge de PROFESIONAL
UMIVERSITARIO, Codige 219 Grado 02, funcionaria e ia pianta d2 perscnal de Ia Alcsidia Murichal oe
Tegll - Boyaca, 3 parir del 2 de septiembre d2 13 presente anuaidad, segln acio sominisTaio de
nombramiento.
Cardial saludo. . .
- Realizar & descuento 3 1 naming de |3 seiors MADY ALEJANDRA POVEDA SANCHEZ identifcads con
Fior madio del presantz d2 Manara respeliosa, Me pammila dar & conacer |85 siguisnies novedades ala ndmina ceduia de ciudadan'a No. 24,175,256 por pago e pd favor d2 seguras Balvar
02 13 plaNts de personal presentacas en e mes da seplemtre

- Realizar & oascuento @& noming tel safior SESUNDO VICENTE ABRIL AR, i0entifcans con caauia
0 I3 prasente anuaidad de ciudadania Mo, 4.230.555 expeda en Tagdi por conceptn de pago de polzs oe segwo & favor de s
(Cvganizacian 5an Frangisco 5.A.5

- FReslizar 2l pago de 13 ARL PCSITIVA, riesgo IV del zefior OSCAR AUGUSTD CARDEMAS MOLINA Cordigimanz,
identifcado con cedula ce cutadania £.045.313, quien s2 desempefia como operario e maqunaria
pesada & parir del dia 03 de ensro y Eminacion de conrato & dia 02 de junio del afo &n curso segun
5013 da inicio. A5 Misme, netoma conirata 3 partir el dia 16 de jurio hasta & 15 e octubre d2 & presente
anualicad
- FReslzar o pago de I3 ARL POSITIVA, fiesgo IV oel sefor YANDIR FABIAM SIMIJACA ACDSTA, ANGIE PAGLA SANCHEZ POVEDA
id2Nticad0 con cedula e ciudadania Mo, 1.04% 644 B35 Expedida en Tunja, quisn se desemperia como Secretaria Genaral y de Gobierma

operaria de maquinafia pessda (matanivelsdars) 3 parr del dis 04 e junia hasta el dia 02 e novismbre
e |3 presente anuzlidad segun aciE deiniia.

- Realizar & paoo 0 i@ ARL POSITIVA, fizgo v ol seficr DANIEL ALEXANDER DIAGAMA ACOSTA,
idantiicada can cedula de ciudadania Ma. 1.057.711.055 expedida en Tagli, quisn se cesemperia como
uperaria de maquinalia |vioe compactacor) & partir del dis 03 de sepisTive hasta e dis 31 de diciembne
e |3 presente anuzlidad segun ciE deiniio.

- Fealizar & paga de ARL POSITIVA, fiesgo | de |3 seficra KAREN LORENA PORRAS PARDD, itenificada
©an cedula te ciudatania No. 1002 725,813, quisn 52 dasempeia coma jugicame con & fin de forakecer

Fuente: Modelos alcaldia de Togiii
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4. Proyeccion de resoluciones de desplazamiento, permisos y demas que se
relacionen dentro del marco de las funciones de Talento Humano para los funcionarios
de planta del municipio. (Modelo de resoluciones)

La proyeccion de resoluciones de desplazamiento es un proceso administrativo el cual
es fundamental para la gestion de los funcionarios de planta del municipio, como el ejemplo
que se presenta a continuacion donde la resolucion sale bajo el concepto de “Por Medio De La
Cual Se Autoriza El Desplazamiento A Un Funcionario De La Administracién Municipal Del
Municipio De Togiii Fuera De La Jurisdiccion Y Se Reconocen Viaticos”, en donde segun las
facultades legales del alcalde segun la Ley 136 de 1994, que en el articulo 315 donde le otorga
la autoridad para dirigir la accion administrativa y ordena gastos municipales.

Los pagos de los vidticos corresponden a la escala salarial de cada servidor publico,
donde segun el Decreto No. 048 del 4 de septiembre de 2025, bajo el concepto de “Por Medio
Del Cual Se Fijan Las Escalas De Remuneracion Salarial Y De Viaticos Correspondientes A
Las Distintas Categorias De Empleos Que Conforman La Planta De Personal De La
Administracion Central Y Del Alcalde Municipal De Togiii, Boyaca”

Ejemplo de resolucion de desplazamiento:

Figura 4. Modelo Resolucion de Desplazamiento
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Fuente: Modelos alcaldia de Togiii
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Ejemplo de resolucion de permiso:

Figura 5. Modelo Resolucion de Permiso
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RESOLUCION No 378 COMUNIQUESE, PUBLIQUESE ¥ GINPLASE
103 de octubre de 2025)

Dada en Togii Boyaca, a os tres (03] dias del mes de octubre de dos ml vircingo (2025).
POR MEDIC DEL CUAL SE CONCEDE UN FERMISO A UN FUNCIONARIO DE LA

ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TOGUI-BOYACA

& Togii, Boyass, =n estatutarias y DIEGO FERMANDO RIVERA VELANDIA
Alcalds Municipal

CONSIDERANDO

normstive que Aige o concemisnte 3 Jos derechos laborales de
funciamarios pibiicos, esie despacho encuenira proosdente la sofcitud sl enmarcarse dentra de los
postulacas previstas e la ey, por b taaln, s concederd pemmiso

RESUELVE

ARTICULO PRIMERD: GONCEDER permiss a s furcionsria MADY ALEJANDRA POVEDA
i i a7 Togli - Bayacd, quien

fiar Adirisiraivn 03600 A07 adsoria I slcaicla ruricipal, pra
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1200 m y 1:00 pm 2 5:
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ARTICULO

Fuente: Modelos alcaldia de Togiii

5. Realizar actividades de cumplimiento en informes a planes institucionales
relacionados con las funciones de Talento Humano para los funcionarios de planta del
municipio.

Los planes institucionales relacionados con las funciones de Talento Humano, en
cumplimiento con lo establecido en el Decreto 612 de 2018 donde se fijan las directrices para
la integracion de planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién de la Alcaldia
Municipal en su Plan de Desarrollo “POR UN TOGUI PRODUCTIVO Y SOSTENIBLE”, los
planes institucionales relacion con las funciones de talento humano los cuales fueron adoptados
mediante resoluciones, en funcion del manual especifico de funciones y competencias laborales
de la Secretaria General y de Gobierno, este es un empleo de nivel directivo, al cual le
corresponden funciones de Direccion General, formulacion de politicas institucionales y la
adopcion de planes, programas y proyectos, por otro lado apoyar el correcto funcionamiento
de la entidad, entre otras cosas, y estrategias del desarrollo del talento humano de la entidad.
Por otro lado, en cumplimiento a una de las funciones relacionas con Talento Humano, la cual
se describe a continuacion:

e Disefiar anualmente e implementar el plan institucional de capacitacion, plan de
bienestar social y plan de estimulos e incentivos para los funcionarios de la

administracion.
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Los planes relacionados con talento humano, adoptamos mediante resoluciones son los
siguientes:
e Resolucion No. 029 (28 de enero de 2025) “Por medio de la cual se adopta “Plan
de prevencion de recursos humanos, para la alcaldia municipal de Togiii-
Boyaca, para la vigencia 2025
e Resolucion No. 030 28 de enero de 2025 “Por medio de la cual se adopta el plan
estratégico de talento humano, para la alcaldia municipal de Togui-Boyaca-
para la vigencia 2025”
e Resolucion No.031 (28 de enero de 2025) “Por medio de la cual se adopta el
plan de bienestar e incentivos-PBI, para la alcaldia municipal de Togui-Boyaca,
para la vigencia 2025
e Resolucion No. 033 (28 de enero de 2025) “Por medio de la cual se adopta el
plan institucional de capacitacion-PIC, para la alcaldia municipal de Togiii-
Boyaca, para el afio 2025”

Se participo en capacitacion realizada por la Secretaria General y de Gobierno, en
cumplimiento a uno de los planes institucionales como lo es el Plan Anual de Capacitacion el
cual hace parte del Plan Estratégico de Talento Humano y articulado con las metas del Plan de
Desarrollo Municipal. Teniendo en cuenta que el talento humano es considerado como el activo
mas importante con el que cuentan las entidades, el componente de la capacitacion de la
dimension de talento humano en MIPG, permite que se planifique y se gestione los programas
de aprendizaje en el marco de los planes estratégicos, segun las necesidades de aprendizaje
individual, grupal y organizacionales que sean detectadas por la Secretaria General o Alcalde
Municipal, esto con el proposito de fortalecer las habilidades y competencias de los equipos de
trabajo de la administracion municipal, esta capacitacion se realizé a cargo bajo el cargo de la

Profesional Luz Mery Giraldo Garcia, como se presenta en la siguiente circular:
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Figura 6. Modelo de Circular
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{20 de octubre de 2025)

PARA: FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS ADMINISTRACION MUNICIPAL
DE:  TALENTC HUMANO
ASUNTO: CAPACITACION

Medanle 1a presente, y cessandoles éxios en sl desarrolo de sus labores dianas, me pemia nformar & los
funcicrancs de a Adminstracion Muncipal que, en cumplimierto del Plan Anual de Capacitaciones y con el
propésito de foralecer las habiicades y competencias de Ics equipos de wrabajo. se bevard a cabo una omada
d2 capacilacion a Gago e s Profesional Luz Mery Giralde Garcia, de la Casa de! Merar Marco Fidal Suarez.

La capacitacion se raalizara el dia jueves 23 de octubre de 2025 a partr de as 2:00 p.m., 2n &l auditorio de
Ia Parroquia Municipal

Esta echvidad estara enfacada en el desarralo de @ niedgencia emacional, ghordande aspecios relacionacos
cen la capecidad de reccnacer y gestionar tanto nuestras propias emaciores coma las de s demas. Los
principeles tamas a tratar serdn

Autoconocimients
Capacilad de motvactn
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Racenacimiente o2 las emecicres en ks demas
» Contro' de les amocones
Asimismo, se trabajara en 2l fortalecimiento o las practicas comuncatwas y del trabajo en equipo
desargllando compatencias como:

Cocrdinacion

Comunicacién

Compromiso

Confianza

Colaboracion

Se recuerda a los funclonanos de camera acminisirativa Que Su pancipacion en esta capecitaon es de caracter
obligatorio. De igual menara, se extende & nvtacon & los conlratisias interesados pera que particpen
activamenta en esta jomada formaliva

ﬂuquc&m:g
ANGIE PAOLA SANCHEZ POVEDA
Secretaria General y de Gobierno

Palacio Municipa’ Calle 3 No. 3 - 23 Teléfono: 312-432-05-28 Codigo Postal: 154401
Pagina Wed: www tars bova ). Emait akakda@to MIYACH R

Fuente: Modelos alcaldia de Togiii

Por otro lado, en cumplimiento de apoyo en las actividades de los planes institucionales
de la secretaria general y de gobierno, realice invitacion y circular informativa, estos
documentos eran dirigidos a los funcionarios de planta y contratistas de la administracion
municipal de Togiii. realizada por parte del grupo GAULA MILITAR BOYACA, el cual tenia
el fin de realizar capacitacion de prevencion frente a los delitos de extorsion y secuestro, y
brindar herramientas de prevencion efectiva y concientizar a los funcionarios y contratistas
sobre el impacto que pueden generar estos delitos, esta iniciativa se considera de crucial
importancia para fortalecer y prevenir, en caso de ser victimas saber la forma mas adecuada

y segura de actuar frente a estas situaciones.



Figura 7. Modelo de Circular
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CODIGO TRD: 120-05-02 J

CIRCULAR No. 016

{20 de Octubre de 2025)

PARA: FUNCIONARIOS PLANTA DE PERSONAL Y CONTRATISTAS ADMINISTRACION

MUNICIPAL

DE: TALENTO HUMANO

ASUNTO: CAPACITACION DE PREVENCION FRENTE A LOS DELITOS DE EXTORSION Y

SECUESTRO

Mediante la presente y deseando éxitos en sus |abores diarias ma permito informar a los funcionarios
deplanta y contratistas de la Administracion Municipzl que el dia viernes veinticuatro 24 de octubre
de la presente anualidad, el GAULA MILITAR BOYACA, extiende invitaciin a Capacitacion de
Frevencian Frenle a fos Detitos de Extorsion y Secuestro, se reaiizard en la Biblioteca Municipal, con
el fin de aprender & prevenir y acluar sobre estos deliles.,

Lajomada se reakizard a parfir de |as 09:00 a.m.,

A
/»\ﬂg-e farda3
ANGIE PACLA SANCHEZ POVEDA
Secretaria General y de Goblerno

Proyacio: Janny Faola Gomes - apoyo secetara geneul e goberio 3
S0 Angle Paoks B3nthez Poveds- secratiri genoral ¥ ge Gabiens

Fuente: Modelos alcaldia de Togiii
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Faging Web: waw togue-hovars.aou.co. Eamail: alcalidig@iomui-oyacs poy.co
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6. Contestar solicitudes relacionadas con historia laboral de los funcionarios de

planta de la alcaldia de Togiii.

En el marco de las solicitudes relacionadas con la historia laboral de los funcionarios

de planta, se adopté un modelo de respuesta estandarizado, pero flexible. Este modelo se ajusta

de forma modular para asi lograr incorporar la informacion especifica requerida por el

funcionario peticionario.

La certificacion puede incluir, entre otros datos:

Valor del sueldo devengado en sus respectivos periodos.

Especificacion detallada de las funciones desempefiadas.

Informacién sobre las entidades y fondos donde cotiza tanto se salud como

pension.

Nombre de la entidad donde realizan los aportes.

El tramite de respuesta y competencia de estas certificaciones son generadas y emitidas
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directamente por la Secretaria General y de GOBIERNO. La documentacion oficial se firma,
por regla general, por la Secretaria General.

Por otro lado, si la solicitud es radicada directamente ante el despacho del Alcalde
Municipal, la respuesta final debe emitirse con la firma de este.

Por otro lado, el plazo de respuesta de estas solicitudes es de quince (15) dias hébiles,
contados a partir de la fecha de su recepcion, en cumplimiento a la Ley 1755 de 2015
"ARTICULO 14. Términos para resolver las distintas modalidades de peticiones. Salvo norma
legal especial y so pena de sancion disciplinaria, toda peticion debera resolverse dentro de los
quince (15) dias siguientes a su recepcion. Estard sometida a término especial la resolucion de
las siguientes peticiones: [...]"

Ejemplo de certificaciones historia laboral:

Figura 8. Modelo de Certificacion Laboral Contratistas y personal de planta.

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y PROCESO: GESTION
MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y PROCESO: GESTION GESTION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL
DESPACHO DEL ALCALDE FR-GD-08 Pag:1det
DESPACHO DEL ALCALDE FR-GD-08 Bog: 1de1 R o
k. Version 5 050172021
Versiens 05/01/2021

CERTIFICADOS Y AUTORIZACIONES
CODIGO TRD: 100-02

CERTIFICADOS Y AUTORIZACIONE S

CODIGO TRD: 100-02

EL SUSCRITO ALCALDE MUNICIPAL

CERTIFICA QUE:
LA SUSCRITA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
El scfior EDUARDO GOMEZ GRANADOS, identficado con cédula de ciudadania No 6.753.125,
desempeio an el cargo d Tesorero General, dertro de o planta de persond de la Aleakia Municial
GERTIFICA QUE de Taail con fecha o ingreso el dia (2) enero de 1998 y fecha de reto <l dia (30) de Abrd de1998,

conlo siguiertes datos:

El sefior NAPO[EUN CABRA AMAI]O ldan[lfl:adc cm Dedu\a de ﬂudadama No. 6317348 Afo | Cargo Salario Descuento | Fecha Empresa
3 de D |a Secretaria de Planeacion Devengado | Mansual
¥ Obras Fiblices de la planta de personal de la administracion Municipal, desde el dia (3 de Enero de Pensién
2022 hasta el 31 de Diciembre de 2023, direceidn fisica registrada en su hoja de vida es calle 3#2 - 1998 | Tesorero [ $390000 | 579950 Ensro- DAVIVIR
64 Sachica y dirsccién de corren slscirbnico napocabra(@hotmail com General Diciembre:
1993 | Tesorero [ $750.300 [ 5101290 | Enero-Abril | DAVIVIR
Genersl

La presente se expide en el Municipio de Togi, a os cinco (05) dias del mes de noviembre de dos

mil veinticinco (2023).
. La presente se exgide en ol Municipio de Toai los diez (10) s del mes de noviembre del afioen

ANGIE PAOLA SANCHEZ POVEDA
Secretaria General y de Gobiemno

DIEGO FERNANDO RIVERA VELANDIA
Alcalde Municipal

Fuente: Modelos alcaldia de Togiii

7. Apoyar en el seguimiento a los 12 planes institucionales (Decreto 612 del 2018)
de la Entidad para la vigencia 2025.

Los planes institucionales segun la guia para la formulacion y seguimiento de la
planeacion del DNP, habla de unos roles y responsabilidades, donde en el caso de la
administracion municipal de Toglii, los responsables son la Secretaria General y el Coordinador
o Jefe del Grupo de Planeacion. (Departamento Nacional de Planeacion s. f.).

En la guia nos habla de unas lineas de defensa, en la cual la primera alineada con MIPG

los jefes de dependencias, coordinadores de grupos o programas, son los responsables de la
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realizacion y entrega de los planes de accion. Estos deben estar alineados con los compromisos
institucionales que tiene la entidad en el marco del Plan Nacional de Desarrollo de cada
cuatrienio (Departamento Nacional de Planeacion s. f.).

Para la segunda linea de defensa, encargada del grupo de Planeacion, se encargan de
realizar un acompafiamiento a las dependencias que formulan los planes anuales, dando un
punto de vista metodoldgico, para asi dar cumplimiento a la guia del DNP, y la prueba en
SISGESTION.

La tercera linea de defensa en la cual se encarga la oficina o el encargado de Control
Interno hace auditorias de seguimiento a la planeacion, en la cual verifica cumplimiento a los
lineamientos establecidos y evidencia de avances de los productos (Departamento Nacional de
Planeacion s. f.).

Figura 9. Roles en SISGESTION
Tabla 1. Roles en SISGESTION

Denominacién Rol Responsabilidades

Enlace Planeacion (de
cada dependencia)

« Registrar la informacion formulacion,

Usuario dependencia seguimiento y modificaciones al plan.

Jefe dependencia o

programa Usuario jefe dependencia | e Presentar formulacién y seguimiento

o Realizar verificacion de la formulacién,

Oficina de Control Interno Usuario Control Interno o
avances del plan y evidencias.

e Revisar y aprobar metodolégicamente la
formulacion, seguimiento y ajustes al plan.
e Enviar alertas a las dependencias de los

Grupo de Planeacién Usuario Administrador GP ) o
entregables que finalizan en el siguiente corte.
* Administrar los cortes institucionales en el
sistema (apertura y cierre).
Alta direccion Usuario Alta direccion « Consultar el avance a la ejecucion de la

planeacion.

Fuente: Grupo de Planeacion DNP

Nota: La Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion es la encargada de validar los bienes y/o servicios que
contengan componente tecnoldgico.

Fuente: Guia para la formulacion y seguimiento de la planeacion institucional DNP

El seguimiento de los planes institucionales, es algo continuo y sistematico de como va
avanzando la ejecucion de los planes adoptados mediante resoluciones, esto se realiza con el
objetivo de verificar el avance y los logros de los objetivos y metas propuestos en cada plan, el
encargado de realizar el Control Interno, es quien realiza el monitoreo de que lo que se planteo
en los planes, se cumpli6 o no se cumpli6 y si fue asi, que falto por realizar, también la
verificacion de los tiempos establecidos y los recursos destinados a cada plan institucional,
contando que la alcaldia municipal de Togiii cuenta con 12 seglin como lo dicta el Decreto 612
de 2018, los cuales se describen a continuacion:

1. Plan Institucional de Archivos de la Entidad PINAR

2. Plan Anual de Adquisiciones
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. Plan Anual de Vacantes:.
. Plan de Prevision de Recursos Humanos

. Plan Estratégico de Talento Humano

3

4

5

6. Plan Institucional de Capacitacion

7. Plan de Incentivos Institucionales

8. Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo
9. Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano

10. Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - PETI

11. Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion

12. Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion

Este seguimiento se realizada de forma continua y periodica, no solo al final de cada
vigencia,

8. Apoyar en la elaboracion de informes finales de los planes institucionales
(Decreto 612 del 2018) a cargo de la secretaria general y de gobierno.

Los planes institucionales relacionados con las funciones de Talento Humano, en
cumplimiento con lo establecido en el Decreto 612 de 2018 donde se fijan las directrices para
la integracion de planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién de la Alcaldia
Municipal en su Plan de Desarrollo “POR UN TOGUI PRODUCTIVO Y SOSTENIBLE”, los
planes institucionales relacion con las funciones de talento humano son los siguientes y que
fueron adoptamos mediante resolucion:

Resolucion No. 028 (28 de enero de 2025) “Por medio de la cual se adopta el plan
anual de vacantes para la alcaldia municipal de Togiii-Boyaca, para la vigencia 2025”

Este plan es un instrumento de planificacion, administracion y actualizacion de
informacion sobre puestos de carrera administrativa que se encuentren vacante, este plan se
realiza con el fin de lograr una adecuada administracion del empleo publico y se garantice el
principio de mérito en provision de los empleos. Lo anterior con el fin de cumplir con el Marco
Normativo y como lo dicta la Constitucion Politica de 1991, en su titulo V. Capitulo 2. De la
Funcion Publica, la Ley 909 de 2004 en su articulo 14 y 15, el Decreto 1785 de 2014 y el
Decreto 1083 de 2015.

Por lo anterior en la administraciéon municipal para la vigencia 2025 no fue necesario

la aplicacion del Plan Anual de vacantes, toda vez que no surgio la necesidad.
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Resolucion No. 029 (28 de enero de 2025) “Por medio de la cual se adopta el plan
de prevencion de recursos humanos, para la alcaldia municipal de Togiii- Boyaca, para
la vigencia 2025”

Este plan se realiza con el fin de brindar orientacion pata la provision de empleos de
acuerdo a las necesidades presentes y futuras de la Administracion Central, teniendo en cuenta
los recursos humanos, metodologicos y financieros disponibles.

Por lo anterior, la administracion central y en cumplimento a las politicas establecida
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), el cual se encuentra
ejecutando una politica orientada al fortalecimiento de la planeacion del recurso humano.

Como se menciond anteriormente en el Plan Anual de Vacantes, no fue necesario la
aplicacion del Plan en mencion.

Resolucion No. 030 (28 de enero de 2025) “Por medio de la cual se adopta el plan
estratégico de talento humano, para la alcaldia municipal de Togui-Boyaca- para la
vigencia 2025”

Este plan incentivo a las capacidades, actitudes y valores de los funcionarios, donde se
establece una cultura de crecimiento, productividad y desempefo, y esto contribuye al
cumplimiento de los objetivos de la administraciéon municipal de Togiii-Boyaca. Este plan se
encuentra en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, en donde la Secretaria General y
de Gobierno es la encargada de gestionar el ingreso, permanencia y retiro en todo lo referido a
Talento Humano, y que asi lo requiera la entidad, realizando cumplimiento a los
procedimientos de provision, evaluacion de desempetio laboral, entre otras.

Este plan se realiza con el fin de crear una herramienta al momento de toma de
decisiones, para contribuir a las competencias laborales, capacidades, conocimientos y la
calidad de vida de los funcionarios de la alcaldia y contratistas.

Con el plan se pretende identificar las necesidades, con eso incentivar a las actividades
de vinculacion, induccion, capacitacion, Seguridad y Salud en el Trabajo, bienestar, entre otros,
realizando un seguimiento a todos los funcionarios de planta y contratistas, hasta su
desvinculacion.

Este plan llevara un control de registro de las actividades a realizarse, lo anterior para
constatar el cumplimiento, este registro incluyo:

e Registro de asistencia de reuniones
e Registro de evaluacion

e Sistema de informacion y Gestion del Empleo Publico- SIGEP 11



35

Resolucion No.031 (28 de enero de 2025) “Por medio de la cual se adopta el plan de
bienestar e incentivos-PBI, para la alcaldia municipal de Togui-Boyaca, para la vigencia 2025”

Resolucion No. 033 (28 de enero de 2025) “Por medio de la cual se adopta el plan
institucional de capacitacion-PIC, para la alcaldia municipal de togiii-Boyaca, para el afio
20257

Resolucion No. 034 (28 de enero de 2025) “Por medio de la cual se establece y se
adopta el plan de trabajo del SGSST de la alcaldia municipal de Togiii-Boyaca, para el afio
20257

9. Acompaiiar el proceso de evaluacion del desempeiio de los funcionarios con
derechos de carrera administrativa de la Alcaldia.

El acompanamiento al proceso de evaluacion del desempeiio laboral (EDL) de los fun-
cionarios con derechos de carrera administrativa en la Alcaldia Municipal de Togiii, Boyaca,
se establece como una funcion de capital importancia y una actividad esencial que se inscribe
directamente en el marco de la Dimension 2 del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG): Gestion del Talento Humano, tal como lo adopta la administracion publica colom-
biana. Este proceso trasciende la mera formalidad administrativa, constituyéndose en el meca-
nismo técnico y juridico por excelencia para dar cumplimiento al principio constitucional del
mérito (Articulo 125 C.P.) y asegurar que la funcion administrativa se rija por los principios
de eficacia, eficiencia y economia (Articulo 209 C.P.). Para la Alcaldia de Togiii, particular-
mente en la Secretaria General y de Gobierno, que funge como la dependencia encargada de la
gestion de personal, la correcta aplicacion de la EDL es una manifestacion directa de la Linea
Estratégica 4: Togiii Gestion Publica Transparente y Sostenible, al buscar fortalecer la ca-
pacidad institucional mediante la profesionalizacion y el rendimiento de sus servidores. La Ley
909 de 2004, que establece el Sistema General de Carrera Administrativa, subraya en su Ar-
ticulo 38 la obligatoriedad de esta evaluacion como condicidon determinante para la permanen-
cia, el ascenso o la adquisicion de estimulos, y como causal de retiro del servicio en caso de
rendimiento insatisfactorio.

La instruccion especifica recibida confirma que la Alcaldia de Togiii califica en el apli-
cativo dispuesto por la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), lo que ratifica sin lugar
a dudas que la entidad aplica el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempeiio Laboral. Este
sistema, disefiado, adoptado y vigilado por la CNSC en cumplimiento de su rol constitucional
(Articulo 130 C.P.) como garante del mérito, proporciona un marco metodologico estandari-

zado y uniforme para todas las entidades del Sistema General de Carrera que no cuentan con
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un sistema propio validado. El documento normativo vigente que rige este sistema es el
Acuerdo No. 618 de 2021 de la CNSC, "Por el cual se adopta y actualiza el Sistema Tipo de
Evaluacion del Desempefio Laboral de los empleados de carrera administrativa y en periodo
de prueba de las entidades que se rigen por la Ley 909 de 2004", junto con su Anexo Técnico
que detalla los formatos, matrices y procedimientos obligatorios.

De acuerdo con la estructura orgéanica de la planta de personal de la administracion central del
Municipio de Togiii, y de acuerdo con los registros de las personas en carrera administrativa, a
continuacion, se describen los nombres del personal, con cargos y roles, los cuales estan ins-
critos y a quienes le aplica la Evaluacion de Desempeno Laboral:

Tabla 1: Relacion de Evaluadores y Evaluados

NOMBRE CARGO ROL
Auxiliar adminis- EVA- Teso-
AVILA BELTRAN LUCERO trativo LUADO reria
Comi-
Auxiliar adminis- EVA- saria
ALVAREZ BELTRAN JOSE LELYS trativo LUADO de Fa-
milia
EVA- Pla-
ABRIL ARIZA SEGUNDO VICENTE Conductor LUADO n‘e’a-
cion
Auxiliar adminis- EVA- Pla-
GARCIA SAAVEDRA CARMEN NIDIA trativo LUADO n.e,a—
cidon
MADY ALEJANDRA POVEDA SAN- Auxiliar adminis- EVA- Pla-
CHEZ trativo LUADO hea-
cidon
Profesional Uni- EVA- Pla-
MONICA LISETH SANCHEZ POVEDA versitario LUADO n‘e’a-
cidén
, . EVA- Al-
JULIETH CAROLINA RUIZ FAJARDO técnico LUADO calde
EVA- Go-
HEIBER POVEDA Conductor LUADO bierno
JEFE
S taria G 1 EVA- DE
ANGIE PAOLA SANCHEZ POVEDA G?;ieefif eheral | 1 UA- | PER-
DOR SO-
NAL
Secretaria de pla- EVA-
ANGELA MARCELA GARCIA LEON neacion y obras LUA-
publicas DOR
EVA-
IVON SAMARA GALAN DEL RIO Tesorera General LUA-
DOR




DIEGO FERNANDO RIVERA VELANDIA DOR
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EVA-
Alcalde Municipal | LUA-

JOSE RENE ROBLES RODRIGUEZ Comisario LUA-

EVA-

DOR

La Alcaldia de Togiii, como municipio de probable categoria Sexta (regido por la Ley

617 de 2000), opera con una estructura organizacional y una planta de personal ajustadas a sus

capacidades fiscales y poblacionales. La planta de personal se compone fundamentalmente por:

Empleos de Periodo: El Alcalde Municipal, cuya gestion de cuatro afos se articula
con el Plan de Desarrollo Municipal ("POR UN TOGUI PRODUCTIVO Y SOS-
TENIBLE").

Empleos de Libre Nombramiento y Remocion (LNR): Incluye a los Secretarios
de Despacho (como el titular de la Secretaria General y de Gobierno) y otros direc-
tivos, cuyo nombramiento y remocién es discrecional del Alcalde. Estos empleos
no son objeto de la Evaluacion del Desempefio Laboral bajo el Sistema Tipo.
Empleos de Carrera Administrativa: Son el foco del proceso de EDL. Incluyen
los cargos de los niveles Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial que han acce-
dido por concurso de méritos. El nimero exacto debe ser consultado en el Acuerdo
Municipal de Planta de Personal, pero la importancia reside en que la totalidad de
estos funcionarios debe ser evaluada obligatoriamente bajo el Acuerdo 618 de
2018. Estos empleados son el componente estable y técnico que asegura la conti-
nuidad de la gestion publica, independientemente de los cambios de gobierno, por
lo que su correcto desempeiio es vital para el cumplimiento de las metas del Plan de

Desarrollo.

El Acuerdo CNSC Vigente y su Anexo es el Acuerdo No. 618 de 2018, cuyo Anexo

Técnico establece las directrices para la Matriz de Concertacion de Compromisos Laborales

y Comportamentales, el diligenciamiento de las Evaluaciones Parciales y la Evaluacion De-

finitiva, asi como los criterios para el seguimiento.

Roles Esenciales en la Evaluacion del Desempeiio (Acuerdo 618 de 2018):

1. El Funcionario Evaluado (Empleado de Carrera): Su rol es el de proponer, en cola-

boraciéon con su evaluador, los Compromisos Laborales basados en sus funciones y

las metas del area (alineadas con el Plan de Desarrollo), participar activamente en la
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etapa de concertacion y, crucialmente, suministrar las evidencias objetivas y verifi-
cables de su desempefio para el seguimiento y la calificacion.

2. El Evaluador (Jefe Inmediato): Es el responsable primario de la objetividad y la le-
galidad del proceso. Su rol consiste en concertar los compromisos (minimo 3 y ma-
ximo 5 laborales, minimo 3 comportamentales), realizar el seguimiento continuo,
practicar las evaluaciones parciales (semestrales o eventuales) y emitir la evaluacion
definitiva anual. Debe asegurar que los compromisos laborales sean efectivamente
medibles y contribuyan al valor publico.

3. La Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC): Es el o6rgano regulador y de vigi-
lancia (Articulo 130 C.P.). Surol es el de expedir y mantener vigente el Sistema Tipo
(Acuerdo 618/2018), suministrar el aplicativo tecnologico para el registro y gestion
de la evaluacion (donde la Alcaldia califica) y resolver en segunda instancia las ape-
laciones contra las calificaciones definitivas.

4. La Comision de Personal: Es un organismo colegiado interno de la Alcaldia. Su rol es
el de garantia y mediacion. En el proceso de EDL, su funcion mas relevante es la de
resolver en unica instancia las reclamaciones que presenten los evaluados contra las

calificaciones definitivas, actuando como un primer filtro de legalidad y objetividad.

La Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), como ya se menciond, fundamenta
su existencia y misionalidad en el Articulo 130 de la Constitucion Politica y la Ley 909 de
2004. Su rol central es la administracion y vigilancia de las carreras administrativas, ase-
gurando la primacia del mérito. Al mantener vigente el Acuerdo 618 de 2018 y el Sistema
Tipo, la CNSC impone un marco técnico y juridico que la Alcaldia de Togiii debe acatar rigu-
rosamente.

Roles Estratégicos en el Contexto de Togiii:

e El Alcalde Municipal: Su rol principal es de garante y nominador. Debe asegurar que el
proceso de EDL se desarrolle de manera oportuna, imparcial y sin dilaciones, proveyendo
los recursos y la autoridad necesaria. Es responsable de impartir las instrucciones para el
estricto cumplimiento del Acuerdo 618 de 2018, constituyendo su incumplimiento por parte
de los evaluadores o de la Unidad de Talento Humano en una potencial falta disciplinaria.

e La Alcaldia (como entidad que adopt6 el Sistema Tipo): Su rol es de implementaciéon
y ejecucion. La entidad debe utilizar el aplicativo de la CNSC para registrar todas las etapas

del proceso, desde la concertacion hasta la notificacion de la calificacion definitiva. El uso
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de este sistema estandarizado facilita el cumplimiento de los principios de publicidad y
transparencia en la gestion del talento humano.
Secretaria General y de Gobierno: Dado que en municipios pequefios esta Secretaria
concentra la funcion de Talento Humano (como motor esencial de la funcion social del
Estado, Articulo 1° C.P.), su rol es operativo, técnico y de soporte. Incluye:
o Coordinacion: Administrar el cronograma del ciclo de EDL.
o Asesoria: Brindar capacitacion a evaluadores y evaluados sobre el Acuerdo 618 de
2018.
o Gestion Documental: Custodiar los expedientes de evaluacion y asegurar el cargue
de la informacién en el aplicativo de la CNSC, en cumplimiento de la Ley 594 de
2000 (Ley General de Archivo).
o Actos Administrativos: Proyectar la comunicacion de las calificaciones definitivas
y apoyar a la Comision de Personal en la gestion de las reclamaciones.
Secretaria de Planeacion: Su rol es de insumo y coherencia. La planificacion es el punto
de partida de la EDL. La Secretaria de Planeacion coordina la ejecucion del Plan de Desa-
rrollo Municipal "POR UN TOGUI PRODUCTIVO Y SOSTENIBLE" y sus Planes
de Accion. Por lo tanto, su rol es el de suministrar las metas institucionales y de area de
cada dependencia para que los evaluadores puedan traducir los objetivos estratégicos del
municipio en Compromisos Laborales (metas concretas y medibles) para los funcionarios
de carrera. Esto asegura la articulacion entre la gestion individual y el macrobjetivo de
desarrollo territorial, una exigencia del MIPG y de la Ley 152 de 1994 (Ley Orgéanica del

Plan de Desarrollo).

La Comision Evaluadora

Aunque la instruccion indica eliminar el ejemplo de la Comision Evaluadora para el

comisario, es fundamental describir su naturaleza segiin el Acuerdo 618 de 2018. La Comision

Evaluadora es una instancia de caracter excepcional que se crea mediante acto administra-

tivo motivado por el nominador (el Alcalde) en los casos especificos donde, por circunstancias

ajenas al proceso (vacancia del cargo de jefe, jefe inhibido o sin competencia, ausencia prolon-

gada), no es posible designar un evaluador natural. Su objetivo es evitar que el funcionario

quede sin calificacion, vulnerando su derecho a la EDL. Se integra por dos o méas servidores,

de igual o superior nivel al evaluado, y asume el rol y las responsabilidades del evaluador.

La Esencia de la Concertacion de Compromisos (Acuerdo 618 de 2018):
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La fase de concertacion, que debe ocurrir dentro de los primeros quince (15) dias ha-
biles del periodo anual, es la mas relevante, ya que define la hoja de ruta del desempetio del
funcionario y el estandar de cumplimiento.

e Compromisos Laborales (80% de la Calificacion):

o Concepto: Son las metas de gestion especificas y medibles que el empleado debe
alcanzar en el periodo, directamente derivadas de las funciones del cargo y alinea-
das con los Planes de Accion de la Alcaldia de Togiii.

o Rol del Evaluado: Es un rol activo y propositivo. El evaluado debe proponer los
compromisos, demostrando conocimiento de su rol en la cadena de valor institucio-
nal y su contribucion a los objetivos de la Secretaria General o de Gobierno.

o Rol del Evaluador: Es el rol de negociacion y aprobacion. El evaluador debe
asegurar que la propuesta del evaluado sea desafiante, relevante y cumpla con los
criterios SMART (Especifico, Medible, Alcanzable, Relevante, Temporal), garan-
tizando su coherencia con las directrices de la Secretaria de Planeacion.

o Numero a Concertar: El Acuerdo 618 de 2018 establece claramente que se deben
concertar minimo tres (3) y maximo cinco (5) Compromisos Laborales. Estos
deben tener una distribucion de pesos porcentuales que sumen el 80% del total de
la calificacion.

e Compromisos Comportamentales (20% de la Calificacion):

o Concepto: Miden las habilidades, actitudes, valores y conductas esperadas del ser-
vidor publico, las cuales se fundamentan en el Decreto 1083 de 2015 (DUR Fun-
cion Publica) y el Codigo de Integridad del Servicio Publico (honestidad, respeto,
compromiso, diligencia y justicia).

o Rol del Evaluado: Demostrar las conductas asociadas a las competencias seleccio-
nadas a través de su interaccion diaria y su ética en el servicio publico, que es un
mandato transversal para cualquier funcionario de la Alcaldia de Togiii.

o Rol del Evaluador: El evaluador debe seleccionar las competencias comporta-
mentales aplicables al nivel jerarquico del cargo de la lista preestablecida en el
Anexo del Acuerdo.

o Numero a Concertar: El Acuerdo 618 de 2018 exige seleccionar minimo tres (3)
Compromisos Comportamentales. Estos tienen un peso fijo y representan el 20%

de la calificacion final.
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La descriptivita del proceso requiere entender las consecuencias de la no concertacion:
si las partes no llegan a un acuerdo en los 15 dias habiles, el evaluador debe fijar los compro-
misos unilateralmente mediante acto administrativo motivado, garantizando que el proceso
continte. El evaluado, en este caso, tiene el derecho de interponer el recurso de reposicion ante
el evaluador y el de apelacion ante la Comision de Personal. La labor de apoyo del practicante
en la Secretaria General y de Gobierno es crucial para la trazabilidad documental de esta
etapa, asegurando que todos los soportes (matriz de concertacion, evidencias de cumplimiento
de plazos) sean correctos y se carguen al aplicativo de la CNSC. La rigurosidad en esta etapa
previene futuros litigios y asegura que la EDL cumpla su proposito de ser una herramienta de
gestion del desempeno que promueve la calidad del servicio publico en Togiii, alinedndose con
el objetivo de la practica de apropiar las herramientas normativas y técnicas para el desarrollo
oportuno de las actividades. El incumplimiento de los plazos y procedimientos del Acuerdo
618 de 2018 por parte de la Alcaldia de Togiii implica una vulneracion de los derechos de
carrera y es objeto de vigilancia estricta por parte de la CNSC y de control disciplinario. La
calificacion de Sobresaliente no solo es un incentivo, sino que otorga derechos especiales,
como la participacion en encargos y el acceso a estimulos, fortaleciendo el recurso humano
calificado que requiere el municipio para su desarrollo productivo y sostenible.

10. Apoyar en el uso y certificacion en las plataformas CETIL y de bonos
pensionales del ministerio de hacienda.

El apoyo a la gestion de la historia laboral y las prestaciones pensionales a través del
uso y certificacion de la plataforma Certificado de Tiempos Laborados (CETIL) y la gestion
de Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (MHCP) constituye una
tarea esencial y altamente técnica dentro de las responsabilidades de la Secretaria General y de
Gobierno, en su funcion de manejo del talento humano. Esta labor se encuentra en la
interseccion del derecho laboral publico, la seguridad social y la gestion documental, y es
fundamental para salvaguardar los derechos pensionales de los servidores de la Alcaldia de
Togiii, en cumplimiento de los principios de eficiencia y responsabilidad fiscal.

El manejo de estas plataformas asegura que la Alcaldia de Togiii, como empleador,
cumpla cabalmente con las obligaciones impuestas por la Ley 100 de 1993 (Sistema de
Seguridad Social Integral) y sus reglamentaciones, evitando contingencias legales y fiscales.
La precision en la certificacion de tiempos y salarios es vital para el correcto célculo y
reconocimiento de pensiones, lo que contribuye directamente a la imagen de gestion publica
transparente y sostenible que proyecta la administracion municipal.

CETIL (Certificado de Tiempos Laborados) y su Normativa:
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El CETIL es un aplicativo tecnoldgico oficial, administrado por el MHCP, cuyo

proposito es estandarizar y centralizar la informacién de los tiempos de servicio de los

servidores publicos de todas las entidades del Estado. La certificacion de la informacion en

CETIL convierte el registro en un documento con plena validez para el reconocimiento de

prestaciones pensionales.

La Normativa Principal que rige el uso, obligatoriedad y procedimiento del CETIL y

la certificacion de la historia laboral incluye, de manera jerarquica y operativa:

Constitucion Politica de Colombia (Articulos 48 y 53): Establecen el derecho irre-
nunciable a la seguridad social y la garantia de una pension, lo que implica la obliga-
cion correlativa del Estado y sus entidades de mantener y certificar la historia laboral.
Ley 100 de 1993 y sus posteriores reformas: Es el marco general del Sistema de Se-
guridad Social, que exige a los empleadores (incluida la Alcaldia de Togiii) la certifi-
cacion de tiempos y salarios para los traslados de régimen, el reconocimiento de pen-
siones y la expedicion de Bonos Pensionales.

Decreto 1083 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pu-
blica): Contiene disposiciones sobre la custodia de la historia laboral y la obligacion
de las Unidades de Talento Humano (Secretaria General y de Gobierno) de garantizar
su actualizacion y certificacion.

Decreto 1735 de 2001 (Reglamentario de la Ley 100 de 1993): Regula de manera
especifica lo referente a la informacion necesaria para el calculo, expedicion y reden-
cion de los Bonos Pensionales, haciendo indispensable la certificacion de los tiempos
de servicio.

Resoluciones y Circulares Externas del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
(MHCP): Son la normativa de caracter técnico y procedimental que regula el detalle
de la operacion. Estas circulares, expedidas por la Direccion de Regulacion de la Se-
guridad Social y Parafiscales (DRSSP) del MHCP, definen la estructura de los datos,
los plazos de cargue, los responsables y los protocolos de seguridad para la certifica-
cion electronica en la plataforma CETIL. Su cumplimiento es obligatorio y su desco-
nocimiento puede acarrear responsabilidades disciplinarias y fiscales por parte de los
organos de control (Contraloria y Procuraduria).

El apoyo del practicante en el marco de su formacion en la ESAP se enfoca en asegurar

la calidad del dato y el cumplimiento de los términos que exigen estas circulares. Esto

implica:
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1. Auditoria Documental: Conciliar los registros de la nomina y los expedientes de per-
sonal con la informacion historica cargada en CETIL, asegurando que no existan in-
consistencias en fechas y salarios devengados. Este proceso aplica la rigurosidad de la
gestion documental.

2. Generacion y Tramite: Asistir en el uso del aplicativo CETIL para generar la solici-
tud de certificacion, y colaborar en el proceso de certificacion electronica que debe
ser validado por el responsable legal o delegado de la Alcaldia.

3. Respuesta a Requerimientos: Agilizar la respuesta a las solicitudes de certificacion
de tiempos que provienen de los fondos de pensiones o de la Unidad de Gestion Pen-
sional y Parafiscales (UGPP), manteniendo la celeridad en el proceso para no afectar
el derecho del ciudadano a su pension.

Figura 11. Modelo Resolucion Pago de Bono Pensional.
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Fuente: Modelos alcaldia de Togiii

Los Bonos Pensionales son la herramienta financiera mediante la cual las entidades
publicas que fueron empleadoras de un afiliado antes de que este se vinculara al Sistema
General de Pensiones de la Ley 100 de 1993, reconocen y transfieren al fondo administrador
(Colpensiones o un fondo privado) la porcion de la deuda pensional correspondiente a esos
tiempos de servicio. La Alcaldia de Togiii, al tener empleados de carrera antiguos o trasladados,
debe gestionar la informacion para la correcta emision y redencion de estos bonos.

La gestion en la Alcaldia se centra en:

e Suministro de Informacion Valida: La informacion certificada en CETIL es la base

para el calculo de los Bonos Pensionales por parte del MHCP. El apoyo en esta area
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implica asegurar que los datos estén cargados correctamente en la plataforma de Bo-

nos Pensionales del MHCP y que el valor de la deuda pensional historica del munici-

pio sea reconocido.

e Gestion de Cuotas Partes: De igual manera, se debe apoyar la gestion de Cuotas
Partes Pensionales, que es la proporcion de la pension que le corresponde pagar a
cada entidad publica que empled al funcionario. Este proceso implica el intercambio
de informacion y la gestion financiera con el MHCP y otras entidades territoriales,
asegurando que el municipio no asuma obligaciones pensionales que no le correspon-
den en su totalidad, lo que es un mandato de responsabilidad fiscal y se alinea con la
gestion transparente y sostenible.

El incumplimiento de la Alcaldia en la correcta certificacion de tiempos o en el
suministro de informacion para los bonos pensionales, ademas de ser una falta disciplinaria, se
traduce en una contingencia financiera para el municipio. La Ley 1952 de 2019 (Cddigo
General Disciplinario) tipifica como falta grave la omision o la incorrecta certificacion de la
informacion de historia laboral. Por lo tanto, el apoyo de la practica no es un simple ejercicio
de oficina, sino una contribucién directa a la legalidad y la sostenibilidad financiera del
municipio de Togiii, consolidando los conocimientos de la ESAP sobre la compleja normativa
del Sistema de Seguridad Social en el ambito territorial, y fortaleciendo la capacidad
institucional para operar bajo el marco técnico del MHCP. La labor de apoyo es critica para
garantizar que la administracion de Togiii se mantenga en el cumplimiento de los indicadores
de gestion del MIPG en el componente de Talento Humano y la gestion de la informacion
publica.

11. Apoyar en las actividades de la secretaria de gobierno y la Alcaldia municipal.

Durante el tiempo que realice la practica administrativa, mi apoyo estuvo mas centrado
en proporcionar un soporte administrativo tanto a la Secretaria General como a la Alcaldia,
asegurando una fluidez en los procesos y las directrices dadas por los mismos. Este apoyo se
relaciond con el fin de fortalecer la capacidad de respuesta institucional frente a requerimientos,
procesos y actividades que estuvieron bajo mi cargo como se describieron anteriormente, con
el fin de cumplir eficientemente.

Por otro lado, se apoy6 en la Semana de la Cultura del 27 de octubre al 2 de noviembre,
realizada por la administracion municipal, en la cual se dividieron funciones diarias seglin las
actividades a realizarse, con el fin del dar cumplimiento y orden a cada una de las situaciones,

como el siguiente ejemplo:
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Figura 12. Semana de la cultura, division de actividades de los funcionarios de plata y

contratistas.
FECHA: 27 de octubre de 2025
CULTURA A LA VEREDA
SEDE ACTIVIDADES HORA INICIO HORA FINALIZACION LIDERES POSIBLES APOYOS
DESAYUNO 700 B:30 PROFE FABIO
AEROBICS 8:30 9:30 CATALINA
ACTIVIDAD DE PINTUCARITAS 9:30 10:30 HEIBER
CARARE CARTAS A LAS AUTORIDADES (ESCRITURA CREATIVA) 10:30 11:30 MAVIR MAVIR
ALMUERZO 11:30 12:30 INSTRUCTOR
CINE 12:30 1:30
ACTIVIDAD DE CIERRE 1:30 2:00
FECHA: 28 de octubre de 2025
CULTURA A LA VEREDA
SEDE ACTIVIDADES HORA INICIO HORA FINALIZACION LIDERES POSIBLES APOYOS
DESAYUNO 700 B30 PROFE FABIO
AEROBICS 8:30 9:30 CATALINA
ACTIVIDAD DE PINTUCARITAS 9:30 10:30 HEIBER
SANTA MARI CARTAS A LAS AUTORIDADES [ESCRITURA CREATIVA) 10:30 11:30 MAVIR MAVIR
ALMUERZO 11:30 12:30 INSTRUCTOR
CINE 12:30 1:30
ACTIVIDAD DE CIERRE 1:30 2:00

Fuente: Modelos alcaldia de Togiii

12. Apoyar en la atencion al publico en la Secretaria General y de gobierno.

La atencion al publica desarrollada durante la practica administrativa en la
administracién municipal, una labor que se centrd desde la oficina de la Secretaria General y
de Gobierno, una oficina muy esencial para la recepcion de las necesidades de la ciudadania y
el ejercicio del cumplimiento de los derechos fundamentales. La participacion en los dias que
me encontraba en la oficina implico una aplicacion de los principios del debido proceso en
igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, eficacia, celeridad y trasparencia, publicidad,
coordinacion, economia lo cual fue fundamental para fortalecer la confianza en la gestion
publica de la administracion municipal.

En onde la actuacion estuvo dirigida bajo la Ley 1755 de 2015 Derecho fundamental
de peticidn, se apoy6 en el recibimiento, clasificacion y direccionamiento de las peticiones,
quejas, reclamos, manifestaciones y consultas (PQRS), realizadas por la poblacion, en donde
se garantizo una respuesta oportuna o claridad sobre cada asunto y la correcta radicacion de las
solicitudes, con fecha de recibimiento para asi cumplir con los términos perentorios de
respuestas las cuales fija la ley. Todo esto con el fin de evitar el silencio administrativo, y en
cumplimiento de proteger los derechos de los ciudadanos. En relacién también con la Ley
1437 de 2011 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, el cual nos orienta a facilitar tramites y orientacion clara y oportuna a la
poblacién. Entre la atencidon presencial, también se realizo via telefonica, en el cual se
implementd bajo la supervision de la secretaria General, un protocolo el cual tuvo como
objetivo identificar las necesidades o la naturaleza de la solicitud, desde un simple
requerimiento, o un proceso administrativo formal, informando con claridad documentacion

necesario para procedimientos, ya sean para certificacion o permisos.
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Esta actividad especifica en la cual exige realmente la calidad del servicio y la rendicion
de cuentas de la administracién municipal, es una experiencia realmente practica, ya que esto
me reafirma como futura profesional en Administracion Publica, ya que es el cumplimiento de
los derechos fundamentales como ciudadanos en el ambito publico.

13. Demas obligaciones que tengan relacion con el objeto contractual.

Estas demds obligaciones solicitadas y en relacion con mi objeto contractual, y en
cumplimiento a mi practica administrativa, las cuales fueron de soporte operativo de la
administraciéon municipal, en la que se demostrdé una adaptabilidad y vision holistica de la
gestion municipal. En la cual una de las principales actividades adicionales fue de responder
requerimientos solicitados por el Personero Municipal, las cuales incluian variedad de
informacion y eran respondidas bajo oficios y si era necesario con sus anexos pertinentes, como
se muestra a continuacion:

Figura 13. Modelo de Oficio Respuesta de Requerimientos.

MUULLU INILSRALY UL FLANLALIUR 1§ FRULLIU. SL3 U
GESTION DOCUMENTAL
MODELOQ INTEGRADO DE PLANEACION Y PROCESO: GESTION
GESTION DOCUMENTAL © = DESPACHO DEL ALCALDE FR-GD-05 Pig.: 1de1
e DESPACHO DEL ALCALDE FR-GD-05 Pag.: 1de 1 Version 5 05/0172021
: 017 COMUNICACIONES OFICIALES
Version 5 050172021 CODIGO TRD: 120.05.02
COMUNICACIONES OFICIALES
CODIGO TRD: 120-05-02

Togil. 05 de noviembre de 2025

Oficio No_ 393
Togii, 05 de noviembre de 2023
Oficio No. 400 Doctor

Uriel Osvaldo Pérez Estepa
Dactor Personero Munisipal

Uriel Osvaldo Pérez Estepa
Personero Municipal

REF: Practica de pruebas en cumplimiento de la Indagacién Previa
dentro del expediente disciplinario de radicado E-2023-079198 / D-2023-

REF: Practica de pruebas en cumplimiento de la Indagacién Previa s54412) PUT-004-2025.

dentro del expediente disciplinario de radicado E-2021-885243 / lUC-D
2021-2249743 | PMT-

003-2025.
Cordial Saludo

Mediante la presente misiva, me permito allegar a su despacho la documentacién solicitada con

Cordial Saludo.

Mediante Ia presente misiva, me pemmito allegar a su despacho la documentacién soficitada con
destino al proceso Practica de prusbas en eumplimiento de la Indagacién Previa dentro del
expediente disciplinario de radicado E-2023-079198 / D-2023-2844162 / PMT-004-2025.

destino al proceso Practica de pruebas en cumplimiento de la Indagacién Previa dentro del B . .,
expediente disciplinario de radicado E-2021-685249 | IUC-D-2021-224743 [ PMT-003-2025. - Certificado del funcionario que se desempefid como secretario (3] de Planeacian y Obras
Publicas durante el mes de diciembre de 2022 y los meses de enero y febrero de 2023.

- Certificado del funcionaric ylo
PASIVOCCL en la vigencia 2020.

dos de reportar infc én al programa

Cordialmente,
Cordialmente,

DIEGO FERNANDQ RIVERA VELANDIA
Alcalde Municipal

gt stiens
= - gitema

DIEGO FERNANDO RIVERA VELANDIA

Alcalde Municipal
—

s alcaldia de Togtii

e

F uent;' Modelo

O solicitudes requeridas por la Contraloria General de Boyacd, en donde se realizo la
busqueda exhaustiva de la informacion solicitada, realizando certificaciones si asi se requeria,

como se muestra a continuacion:



47

Figura 14. Modelo de Oficio Respuesta de Requerimientos

CODIGO TRD: 120-05-02

COMUNICACIONES OFICIALES

Togii, 14 de octubre de 2025
Oficio Mo. 375

Doctora

Diana Constanza Castillo Caro

Directora Operativa de Economia y Finanzas
Contraloria General de Boyaca

REF: RESPUESTA SOLICITUD DE INFORMACION DOEF-160

Cordial Saludo.

Mediante la presente misiva, me permito allegar a su despache la informacién scolicitada de quienes
desempefian el cargo de representante legal y secretaric de hacienda, o (tesorero) para el afic 2025.

Primerc: Fotocopias de actas de posesidn del representante legal (alcalde) y secretario de
hacienda o (tesorero)

Segundo: Fotocopias de cedulas de ciudadania

Tercera: Certificacion donde se indique: nombres completos de representante legal (alcalde),
secretario de hacienda o (tesorero), numero de cedula de ciudadania, carge desempefiado,
salario devengado en la vigencia 2025, direccion de residencia actualizada incluyendo barrio
¥ municipio, numero de celular actualizade y correo electrénico personal.

Cordialmente,

DIEGO FERNANDO RIVERA VELANDI A
Alcalde Municipal

Proyec Janny Frois Bamez - BaoyD secreteria pesersl  de pablemo
Feizic i =ris perene  de potens

Fuente: M(-)delos a?éaldia de Togiii

Por otro lado, también estive en actividades y eventos institucionales, como se
mencionaba en la obligacion 11, las cuales necesitaban una preparacion de escenario, lista de
refrigerios, proporcionar refrigerios a todos los participantes, distribucion de materiales
informativos, entre otras cosas. Las cuales se aportd en la ejecucion exitosa de las diferentes

actividades.
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AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

Inicio de
Practica

29/08/202
5

Primer
informe

15/10/2025

Segundo
informe

15/11/2025

Entrega
final

05/12/2025
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Capitulo 3: Conclusiones y Recomendaciones
Conclusiones

La practica administrativa la cual fue desarrollada en la Secretaria General y de
Gobierno de la administracion central del municipio de Togiii-Boyaca, deja una gran
ensefanza, ya que se pudo evidenciar, desde una perspectiva mas amplia, técnica y normativa,
sobre la importancia estratégica que tiene la Gestion de Talento Humano y su proceso dentro
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG, con lo anterior se logr6 realizar un
analisis institucional, el cual estuvo enmarcado con el marco normativo que regula y orienta la
Funcion Publica, y afirmar que la Gestion de Talento Humano es un pilar fundamental para
garantizar la eficacia administrativa, la generacion de valor publico y el cumplimiento de la
mision de la administracion central de Togiii-Boyacd, siendo este un municipio de sexta
categoria, donde se puede evidenciar las limitaciones operativas y la eficiencia en los procesos
internos lo cual es un determinante para cumplir con los objetivos del Plan de Desarrollo
Municipal “POR UN TOGUI PRODUCTIVO Y SOSTENIBLE”.

El desarrollo de las practica administrativa y de los objetos especificos, se evidencio
que el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales adoptado mediante el
Decreto 067 del 12 de julio de 2016, el cual presenta un hallazgo importante. Lo anterior por
su desactualizacion lo que implica el incumplimiento del articulo 122 de la Constitucion
politica y el Decreto 815 de 2018 entre otros, lo que afecta el buen funcionamiento y la claridad
funcional, la pertinente clasificacion de empleos, que estén realmente direccionadas y en
coherencia con los perfiles y articulados con el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo
Publico -SIGEP II. En el plan anual de vacantes 2025 realizado por la Secretaria General y de
Gobierno, en uno de su Diagnostico de Necesidad de Personal, se sugiri6 la actualizacion y
ajuste del Manual de Funciones, con los nuevos lineamientos establecidos en el decreto
anteriormente mencionado, pero no se realizd el cumplimiento a esa necesitad tan
impostergable, esto puedo limitar la eficiencia del personal de planta, y teniendo en cuenta que
esto puede traer situaciones legales y estratégicas.

El desarrollo de esta practica me permitio fortalecer los conocimientos tedricos
recibidos durante la carrera, ya que fueron aplicados en procesos sensibles, como lo fueron en
el cumplimiento de las trece (13) obligaciones especificas mencionadas en las fases y
metodologia de esta practica administrativa. Estas obligaciones demuestran la relevancia del
cumplimiento al pie de la letra de la normativa laborar y de seguridad social, considerando que
cualquier falla puede efectos tanto en lo econémico como en lo juridico.

Por otro lado, como conclusion se pudo evidenciar la importancia del correcto
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funcionamiento del Control Interno, en referente a el modelo del DNP en las tres lineas de
defensa incluyendo la estratégica, ya que la administracion central de Toglii-Boyaca presenta
debilidades en la articulacion entre dependencias responsables de esto. Ademas, la practica
permitié notar que la estructura funcional reconoce dichas responsabilidades, atin existen
algunas brechas en la coordinacion, informacién y la falta de comunicacion con el encargado
de realizar el Control Interno, lo que limita el efectivo funcionamiento del ciclo de mejora que
exige el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG.

Finalmente se logré conocer la cultura organizacional de la administracion central del
municipio de Togilii-Boyaca, el cual reflejo una disposicion y compromiso por parte de los
funcionarios, y de igual manera la necesidad de seguir realizando fortalecimiento de
profesionalizacion, y en la adaptacion de buenas précticas en funcidon de la administracion, que
estén orientadas a mejorar el desempefio y contribuir al éxito de la entidad.

Con lo anterior mencionado, se pudo evidenciar la gestion de Talento Humano como

Columna vertebral de la Funcion Publica, y adaptarla a la entidad es de gran importancia para
lograr el cumplimiento y modernizacidon oportuno de cada proceso y en el cumplimiento de los
principios de integridad y legalidad, para generar resultados eficientes en la Administracion
central de Toglii-Boyaca.

Recomendaciones

En relacion con los identificado durante la practica administrativa, y como se menciond
anteriormente, se recomienda la actualizacion en el Manual de Funciones y Competencias
Laborales, para asi cumplir con la normatividad, actualizdndolo con lo establecido en la Ley
en su articulo 122 y en el Decreto 815 de 2018, cumpliendo con la necesidad de la
administracion municipal y en concordancia y requerimientos del Plan de Desarrollo.

Se recomienda que este proceso se realice con un acompafiamiento Técnico del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, ya que este manual es crucial en la gestion
publica, ya que su falta de actualizacion representa riesgos tanto juridicos, disciplinarios y
administrativos en la administracion central.

Para el Sistema de Control Interno, se recomienda el fortalecimiento de las Lineas de
defensa, y estipulando protocolos que sean claros y que estén articulados entre los responsables,
y de igual manera gestionar el uso sistematico de informes de seguimientos, alertas tempranas
y un analisis de riesgo, con lo anterior lograr garantizar una mejor comunicacion y mejores
resultados para la entidad.

Por otro lado, se recomienda la estandarizar procesos, por ejemplo, para el seguimiento

de afiliaciones a ARL, lo anterior con el fini de tener una lista de verificacion, con esto lograr
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reducir la probabilidad de errores, de igual manera poder evidenciar la trazabilidad de las
afiliaciones, de los contratos o si se generaron adiciones, que se haya realizado de forma
pertinente la solicitud de prorroga en afiliaciéon, para asi prevenir posibles sanciones
econdmicas o disciplinarias. De igual manera automatizar procesos de gestion documental, un
sistema que reduzca el tiempo de busqueda y facilite la respuesta oportuna para las personas
internas y externas del municipio, y asi lograr la transparencia y el cumplimiento a la Ley 594
de 200 Ley General de Archivo.

También se recomienda el fortalecimiento de los planes institucionales y su completo
cumplimiento como lo establece el Decreto 612 de 2018, y generando informes o un
cronograma de los avances realizados y que puedan ser verificables, cada Secretaria encargada
como lo es la Secretaria General y de Gobierno y la Secretaria de Planeacion y Obras Publicas
generar un cronograma de seguimiento, y de igual manera la persona encargada de realizar
Control Interno pueda realizar sus auditorias y dejar sus comentarios en dicho informe o
cronograma, con el fin de dar seguimiento continuo a los planes y que estos responda a la
gestion Publica y las metas establecidas en el Plan de Desarrollo “POR UN TOGUi
PRODUCTIVO Y SOSTENIBLE”, y no se deje para lo ultimo de afio, esto para generar ajustes
durante la vigencia anual de los planes, y lograr un cumplimiento eficiente y oportuno.

Todo lo mencionado anteriormente se hace con el fin de la gestion del conocimiento
que se dio por la realizacion de la practica administrativa, la cual si es posible quede en la
memoria de la administraciéon municipal, y en la Secretaria General y de Gobierno, esperando
que las experiencias, protocolos y aprendizajes sigan generando un mejoramiento constante en

la Gestion del Talento Humano.
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