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PROYECTO PLAN DE DESARROLLO

Fortalecimiento a la Gestién y Direccion de la Administracion Territorial del municipio de El Dovio Valle del Cauca

PROGRAMA

4599 Fortalecimiento a las gestion y direccion de la Administracién Pablica Territorial

PRODUCTO ASOCIADO

4599031 servicio de asistencia tecnica

INDICADOR DE PRODUCTO ASOCIADO

4599030102 dependencia asistencia tecnica

OBJETO DEL CONTRATO

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES DE APOYO, ACOMPANAMIENTO TECNICO Y SOPORTE ESPECIALIZADO A LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE EL
DOVIO ~ VALLE DEL CAUCA, EN EL DESARROLLO, IMPLEMENTACION, FORTALECIMIENTO Y SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION PUBLICA, EN

CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS LINEAMIENTOS APLICABLES

NOMBRE DEL CONTRATISTA

MARTHA CECILIA SALDANA SALDANA

CTARGO DEC
NOMBRE DEL INTERVENTOR O SUPERVISOR JUAN MANUEL GARCIA PEREA INTERVENTOR O SECRETARIO DE DESPACHO DE LA
SUPERVISOR SECRETARIA DE GOBIERNO
Nro. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
. o « s Se realizo la revision y analisis de la normatividad vigente, asi como de los lineamientos
dR:"’;sﬁ:x;lﬂ:igzgI?::;;:";:Ii)“:::?:glﬁi:\;z:\selz del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~ MIPG, con el propésito de verificar su
o i . ' |articulacién con los obj ég defa A 1 Municipal. En el
programas y proyectos' msmycsonales. con el fin de desarrollo de la actividad se revisaron especificamente las politicas de Talento Humano, Matriz de revisién r'mrmanva aclas de_ mesas técnicas de
1 garantizar la coherencia y alineacion del Sistema de : | Gestion del C ? ¥ trabajo, p es de , registros
Gesuén Publlca con los objetivos estratégicos de la Gostlon O oston:de noiyiainnqyaciony MejoraNomatlya, fotograficos y correos electrénicos y seguimiento.
= o los i del Gobiemo analizando sus lineamientos, componentes y requerimientos para su adecuada
Nacirial ' paly ' impiementacién en la entidad, con el fin de fortalecer la coherencia normativa y
estratégica del Sistema de Gestion Publica.
i s o Se realizé |a identificacion, revisién y analisis de los procesos administrativos de la
::ﬁz:;’z:i‘:s H d‘;‘;‘(';‘;zaac‘i’é?‘" ::c?fr;\.ca::;an andiisis |Secretaria de Gobiemo mediante mesas técnicas de trabajo con los responsables de [ Acta Mesa Ténica de Trabajo No. 04 de 20/04/2026. Analisis
de los rocesos‘ intemos de [a‘ Secretaria de sziemo cada proceso. Durante |a actividad se d los pr i os, flujos de y justificacion para la adopcidn del sistema de control de
2 crien!a%os & B stantanzEcISH, OBISEEIsH me‘oré trabajo, responsables, actividades y controles, con el fin de fortalecer la estandarizacion [Asistencia en la alcaldia.
continua. incluyendo la deﬁnicidn dpe flujos de t);abaj‘o y mejora de la gestion administrativa. Asimismo, se efectu la revision de la escala Acta Mesa Ténica de Trabajo No. 05 de 16/04/2026.
vl onse;bles Z:ontmles e crnicojs del mcs;ol salarial de los sefvidores i un pto técnico sobre su coherencia |Acomparniamiento organizacion archivo de la Serie Nomina.
P b yP R " |con la normatividad vigente y la estructura de la planta de personal.
Disefio e Implementacion de herramientas de gestién:
Apoyo en la elaboracion e implementacion de
mstrumentos de gesllbn tales como planes de accién,  |Se apoyé el disefio & imp tacién de i o] de gesuén como planes de accion, |Planes de accién, matrices de seguimiento, cronogramas de
3 de iento, cr formatos, matrices de seguimiento, cronogramas, f ., PrC e indi .conel |actividades, formatos disefiados, procedimientos
procedimientos e indicadores, que faciliten la fin de fortalecer la planeacién, el seguimiento y la evaluacién de fa gestion insmuclonal, documentados, indicadores de gestioén y actas de reuniones.
planeacion, ejecucion, control y evaluacion de la gestion
institucional
La actividad consistié en estructurar un sistema de medicién que permitié evaluar el
- " 5 T i desempefio de la Secretaria de Gobierno.
n d
zesﬁ":;%ns'e’l\?::r:;:l;f;ir(\od:nirl!a Zﬁour;sc;i gdeesllén y Primero, se identificaron las metas y objetivos del Plan de Desarrollo y dei Plan de
indicadore? da geZlién producto y resultado, que Accién. Luego, se definieron indicadores de gestion (uso de recursos), producto (bienes
4 permitan medlre[dese‘mpeho Rstiicional all o servicios entregados) y {impacto enla L Documento: D e 6n deir de
sumblifiento.dematas: ia aflclantia.anal 'uso 35168 Cada indicador tuvo férmula, meta, linea base, fuente de informacién, periodicidad y gestién y resultados
recu'rpsos y el impacto d;a las acclones adelantadas por la respnnsabla Postenormeme se consolldaron en una matriz, se soclalizaron con los
Secrataria de Gobiems. fur ios y se imp W6 su ion p
i Finalmente, se realizo seguimiento, analisis de resuitados y ajustes, con el fin de mejorer la
toma de decisi yel
:O::'ar:;cm:z’::::;::’x:?gz:z: :i ‘sasgulmlemo. Se brindé apoyo técnico en el seguimiento y analisis de instrumentos archivisticos
OOl y.evalt 4 institucionales, mediante la revision del Plan institucional de Archivos (PINAR), el - ) _
de de to f tal (PGD) y los | t hivisticos Tablas d Informes de seguimiento, matrices de revision de
5 eriédico a los planes, programas y proyactos Prog de:Gaslion Doc { ) ylos Instrumentos archivisticos Tablasde instrumentos archivisticos, actas de mesas técnicas de
% luyendo 1a el boraclién deinformes de ava!;ce Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoraciéon Documental (TVD), con el proposito trabals: viredistoside sociélizacio’n
la:al'y?snde resulatados e lal i de verificar su implementacion, analizar avances y formular recomendaciones orientadas 49, y1eg
de dféisiones yia mej:ra continua P al fortalecimiento del control, la gestién documental y la mejora continua de |a entidad.
Capacitacion y transferencia de conocimiento: D o .
¢ Se brindé técnico persc 0 a los fur del drea de Talento
. ’“’“"d::l:" °"°"""°.;°3;’ a°°'"pa"'a;:i'::l'a°dz';:'|":s‘: Humano y de! Archivo Central, orientado a fortalecer el conocimiento y la aplicacion de  [Actas de to, listados de registros
6 ! lineamientos e instrumentos de!l Sistema de Gestién Publica, p do |a aprop fotogra p de apoyo y correos electronicos
y aproplaclén del Sistema de Gesuén Publica, 3 4
P 2 de buenas précticas administrativas y archivisticas que contribuyan al de |[de cc 1y seguimiento.
sostenibilidad del sistema y las capacidades institucionales.
Elab 16n de informes técnicos y recomendaciones: Ei procedimiento de control de asistencia sirvié como fuente de informacion para fa
P 2 m;: 2 6 THOTB eriédicis fialosidie * |elaboracion de informes técnicos. Documento: Procedimiento para la generacion de reportes y
dressn nf’ nn " o di‘l)a e Isme)rlrt:icién Ills A partir de los reportes generados, se analizaron resultados, se identificaron dificultades |seguimiento del control de asistencia.Procedimiento: Reporte
7 ocumantone a.vancs aimp . =" como el ausentismo y se formularon recomendaciones para mejorar el control y la Gestién del Ausentismo Laboral
resultados obtenidos, las dificultades identificadas y las
daci t 'nlcas ara el fortalecimiento |gestion del talento humano. Documento: Analisis de los registros reportados para el mes
recz:_men :Tg‘,“:s ecde Gezt'én Publica Fir esta i se en informes que permitieron hacer de enero de 2026 sobre novedades de asistencia.
LoputoidstSisioma ! . seguimiento y fortalecar Ia gestién institucional.
PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL CONTRATISTA
- ENTIDAD PRESTADORA
SALUD: AIC $ 250.000
PENSION: PROTECCION $ - FIRMA CONTRATISTA / T
ARL: Axa Colpatria $ 10.500 NOMBRE: lolfeles o
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MUNICIPIO DE EL DOVIO- VALLE DEL CAUCA

ALCALDIA MUNICIPAL
DE EL DOVIO

PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE REPORTES
Y SEGUIMIENTO DEL CONTROL DE ASISTENCIA

EL DOVIO, VIGENCIA 2026
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Cédigo Postal: 761560
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PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION | VERSION: 01

DE REPORTES Y SEGUIMIENTO DEL
CONTROL DE ASISTENCIA FECHA: 14/04/2026

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades, responsables y lineamientos para la generacién, validacién,
analisis y seguimiento de los reportes de control de asistencia de los servidores publicos
de la Alcaldia Municipal de EI Dovio, con el fin de garantizar la confiabilidad de la
informacion y apoyar la toma de decisiones administrativas.

2. ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos de la Alcaldia Municipal de El Dovio y comprende
desde la captura de la informacién en el sistema de control de asistencia hasta la
generacion de reportes y su analisis para la toma de decisiones.

3. MARCO NORMATIVO:

Normas de empleo publico y jornada laboral: La Constitucién Politica de Colombia
establece en su articulo 122 que no habra empleo publico que no tenga funciones
detalladas en ley o reglamento, lo cual implica que el ejercicio de dichas funciones debe
estar sujeto a control y verificacion. A su vez, el articulo 123 define a los servidores
publicos como quienes prestan sus servicios al Estado, lo que conlleva el deber de cumplir
con las obligaciones propias del cargo, incluida la jornada laboral.

En concordancia, el Decreto 1042 de 1978, en su articulo 33, regula la jornada de trabajo
de los empleados publicos, estableciendo la obligatoriedad de su cumplimiento. En este
contexto, el control de asistencia se configura como un mecanismo esencial para
garantizar la prestacién efectiva del servicio y el cumplimiento de las funciones asignadas.

Responsabilidad disciplinaria de los servidores publicos: EI Cddigo General
Disciplinario refuerza la necesidad de contar con mecanismos de control efectivos, al
establecer en su articulo 38 como deber de todo servidor publico dedicar la totalidad del

tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de sus funciones. Asimismo, el articulo 39
prohibe expresamente ausentarse del cumplimiento del cargo sin justificacion.

4. DEFINICIONES:

Control de asistencia: Registro de ingreso, permanencia y salida de los servidores
publicos.

Novedades: Situaciones que afectan la jornada laboral (permisos, incapacidades,
comisiones, entre otros).

Reporte: Documento que consolida la informacién de asistencia.

5. RESPONSABLES

o Area de Talento Humano: Generacién, consolidacién y anélisis de reportes.
e Area TIC: Soporte técnico, disponibilidad y respaldo del sistema.

Calle 7 # 6-52 Palacio Municipal -El Dovio- Valle del Cauca- Colombia
Teléfono: 3117336304 - 3155345926
Correos: gobierno@eldovio-valle.gov.co
Cédigo Postal: 761560
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* Jefes de Dependencia: Validacion de novedades del personal a cargo.
e Control Interno: Seguimiento y evaluacion del proceso.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
6.1 Captura de informacién

El area de talento humano debera extraer la informacion del sistema de control de
asistencia con la siguiente periodicidad:

e Diario: Registro de ingresos y salidas.

o Semanal: Seguimiento preliminar de cumplimiento.

¢ Mensual: Consolidado oficial.

La informacion debe incluir:
e Horas de ingreso y salida
¢ Retardos
o Ausencias
e Tiempo laborado

6.2 Validacion de la informacion

El area de talento humano debera:
e Cruzar la informacion con:

o Permisos autorizados
Incapacidades
Comisiones de servicio
Trabajo en campo

O O O

« Remitir la informacion a los jefes de dependencia para su validacion.
o Consolidar las observaciones y ajustes.

6.3 Consolidacion del reporte

Se debera elaborar un informe mensual que contenga como minimo:
o Cumplimiento de jornada por funcionario

Numero de retardos

Ausencias justificadas e injustificadas

Horas laboradas

Novedades registradas

Indicadores sugeridos:
¢ Porcentaje de cumplimiento
o Indice de ausentismo
 Numero de incidencias por dependencia

6.4 Analisis y seguimiento
El area de talento humano debera:

e l|dentificar incumplimientos reiterados
o Detectar patrones de comportamiento

Calle 7 # 6-52 Palacio Municipal -El Dovio- Valle del Cauca- Colombia
Teléfono: 3117336304 - 3155345926
Correos: gobierno@eldovio-valle.gov.co
Cédigo Postal: 761560
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o Generar alertas

El informe debera remitirse a:
e Secretaria General
e Control Interno

El reporte servira como insumo para:
o Nbomina
¢ Evaluacién del desempefio
e Procesos disciplinarios

6.5 Archivo y trazabilidad

Se debera garantizar:
¢ Almacenamiento digital organizado
e Control de versiones
¢ Respaldo periddico
e Evidencia de validacion.

7. FRECUENCIA
e Reporte diario: Control operativo
¢ Reporte semanal: Seguimiento
¢ Reporte mensual: Informe oficial

8. ANEXO

Formato: Reportes Y Seguimiento Del Control De Asistencia

Calle 7 # 6-52 Palacio Municipal -El Dovio- Valle del Cauca- Colombia
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, A Ausencias Ausencia 5
Funcionario |Dependencia |[Dias Laborados |Dfas Asistidos Retardos : ? 2 Horas Laboradas | Horas Esperadas |% Cumplimiento | indice Ausentismo
; Justificadas Injustificadas
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DEFINICION E IMPLEMENTACION DE INDICADORES
DE GESTION Y RESULTADOS

EL DOVIO, VIGENCIA 2026
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INTRODUCCION

En el marco del fortalecimiento de la gestién publica y en concordancia con los
lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), la Secretaria
de Gobierno y Administrativa de la Alcaldia Municipal de EI Dovio adopta la
presente matriz de indicadores de gestion, producto y resultado como una
herramienta fundamental para el seguimiento, evaluacién y mejora continua de su
desempefio institucional.

La definicion e implementacion de indicadores permite medir de manera objetiva el
cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y en el
Plan de Accién de la Secretaria, facilitando la toma de decisiones basada en
evidencia, el uso eficiente de los recursos publicos y la generacién de valor publico
en beneficio de la comunidad.

Este instrumento integra indicadores asociados a las principales lineas de accién
de la Secretaria, tales como seguridad y convivencia ciudadana, participacién
ciudadana, gestion administrativa, gestion documental y atencién al ciudadano,
garantizando una vision integral de la gestion institucional. Asimismo, establece
parametros claros para la medicibn de avances, resultados e impactos,
promoviendo la transparencia, el control y la rendicién de cuentas.

La matriz de indicadores se constituye, ademas, en un insumo clave para el
seguimiento a la implementacion de politicas de gestion y desempefio institucional,
asi como para el reporte de informacién en instrumentos nacionales de evaluacion
como el FURAG, contribuyendo al fortalecimiento del sistema de control interno y
al mejoramiento continuo de los procesos administrativos.

En este sentido, la Secretaria de Gobierno y Administrativa reafirma su compromiso
con una gestion orientada a resultados, centrada en el servicio al ciudadano y en
la consolidacién de una administracion publica eficiente, eficaz y transparente.

Calle 7 # 6-52 Palacio Municipal -El Dovio- Valle del Cauca- Colombia
Teléfono: 3117336304 - 3155345926
Correos: gobierno@eldovio-valle.gov.co
Codigo Postal: 761560
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1. OBJETIVOS
1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer e implementar una matriz de indicadores de gestion, producto y
resultado para la Secretaria de Gobierno y Administrativa de la Alcaldia Municipal
de El Dovio, que permita medir de manera objetiva el desempefio institucional, el
cumplimiento de metas, la eficiencia en el uso de los recursos y el impacto de las
acciones desarrolladas, contribuyendo a la toma de decisiones informadas, el
mejoramiento continuo y el fortalecimiento de la gestion publica.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir indicadores de gestion, producto y resultado alineados con el Plan de
Desarrollo Municipal y el Plan de Accion de la Secretaria, que permitan evaluar el
avance de las actividades y el logro de los objetivos institucionales.

2. Establecer criterios técnicos para la medicidon y seguimiento de los indicadores,
incluyendo férmulas, metas, fuentes de informacion, periodicidad y responsables.

3. impiementar mecanismos de recoleccion, anaiisis y reporte de informacioén, que
faciliten el monitoreo oportuno del desempefio institucional.

4. Fortalecer la toma de decisiones basada en evidencia, mediante el analisis de
los resultados obtenidos en los diferentes procesos y lineas estratégicas de la
Secretaria.

5. Promover fa cuitura de seguimiento, evaiuacién y mejora continua, en el marco
de los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon — MIPG.

6. Apoyar los procesos de rendicion de cuentas y control interno, mediante la
generacion de informacion confiable, oportuna y verificable sobre la gestion
institucional.

2. ALCANCE

La presente matriz de indicadores aplica a la Secretaria de Gobierno y
Administrativa de la Alcaldia Municipal de El Dovio y comprende el seguimiento y
evaluacion de las principales lineas de gestidn relacionadas con seguridad y
convivencia ciudadana, participaciéon ciudadana, gestién administrativa, gestién
documental y atencidn al ciudadano.

Calle 7 # 6-52 Palacio Municipal -El Dovio- Valle del Cauca- Colombia
Teléfono: 3117336304 - 3155345926
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Su implementacion involucra a todos los servidores publicos y contratistas que
intervienen en la ejecucion de los procesos y actividades de la Secretaria, quienes
seran responsables de la recoleccion, reporte y validacion de la informacion
requerida para la medicion de los indicadores.

El alcance incluye el monitoreo periédico de los avances, el andlisis de resultados
y la generacién de insumos para la toma de decisiones, asi como su articulacion
con los instrumentos de planeacion institucional, el sistema de control interno y los
mecanismos de evaluacion establecidos a nivel nacional.

3. JUSTIFICACION

La implementaciéon de una matriz de indicadores de gestion, producto y resultado
en la Secretaria de Gobierno y Administrativa de la Alcaldia de El Dovio responde
a la necesidad de fortalecer los procesos de seguimiento y evaluacion de la gestidon
institucional, en concordancia con los principios de eficiencia, eficacia, economia y
transparencia que orientan la funcién publica.

En un contexto donde la administracidon publica debe responder de manera
oportuna y efectiva a las necesidades de la ciudadania, contar con herramientas
que permitan medir el desempefio y el impacto de las acciones adelantadas se
convierte en un elemento fundamental para mejorar la calidad de la gestion y
optimizar el uso de los recursos publicos.

Asimismo, esta matriz permite consolidar informacién confiable y verificable,
facilitando la rendicién de cuentas, el control social y el cumplimiento de los
lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG,
asi como en otros instrumentos de evaluacion institucional.

De igual manera, contribuye a la identificacién de oportunidades de mejora, la
prevencién de riesgos en la gestion y el fortalecimiento de la cultura organizacional
orientada a resultados, promoviendo una administracion publica mas efectiva y
cercana al ciudadano.

4. MARCO NORMATIVO
La presente matriz de indicadores se fundamenta en las siguientes disposiciones
normativas y lineamientos:
« Constitucidon Politica de Colombia — Principios de la funcién administrativa
(articulo 209).

o Ley 87 de 1993 — Por la cual se establecen normas para el gjercicio del
control interno en las entidades del Estado.

Calle 7 # 6-52 Palacio Municipal -El Dovio- Valle del Cauca- Colombia
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Ley 489 de 1998 — Organizacion y funcionamiento de las entidades del
orden nacional y territorial.

Ley 1474 de 2011 — Estatuto Anticorrupcion.

Decreto 1083 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica.

Decreto 1499 de 2017 — Por medio del cual se actualiza el Modelo
Integrado de Planeacioén y Gestion — MIPG.

Lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP)
para la medicién del desempefio institucional y el diligenciamiento del
FURAG.

5. METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION

La implementacién de la matriz de indicadores de la Secretaria de Gobierno y
Administrativa de la Alcaldia Municipal de El Dovio se desarrollara mediante un
proceso estructurado que comprende las siguientes etapas:

1.

Socializacién del instrumento, con el fin de garantizar su comprension y
apropiacién por parte de los servidores piblicos y contratistas.

Validacién técnica de los indicadores, verificando su pertinencia,
claridad, disponibilidad de informacion y coherencia con los objetivos
institucionales.

Asignacion de responsables, definiendo las dependencias y funcionarios
A

encargados de la medicion, reporte y seguimiento de cada in

Disefio y adopcion de herramientas de seguimiento, que permitan el
registro, consolidacion y analisis de la informacion.

Recoleccidon y reporte periédico de datos, asegurando la calidad,
oportunidad y confiabilidad de la informacién.

Analisis de resultados y seguimiento, orientado a evaluar el
cumplimiento de metas, identificar desviaciones y generar acciones de
mejora.

Toma de decisiones y mejora continua, con base en los resultados
obtenidos, fortaleciendo la gestion institucional.

Revisidn y actualizacién de la matriz, para garantizar su pertinencia y
alineacién con las necesidades de la Secretaria.
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6. ENFOQUE APLICADO
La Secretaria de Gobierno y Administrativa tiene dos grandes frentes:
« Gobierno: seguridad, convivencia, participacion, orden publico
« Administrativo: talento humano, archivo, atencién al ciudadano, apoyo
institucional

Los indicadores deben cubrir ambos.
7. MATRIZ DE INDICADORES PROPUESTA
LINEA: SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

Indicador de gestion
o« Nombre: Cumplimiento de operativos de control y seguridad
o Formuia: (Operativos ejecutados / Operativos programados) x 100
o Meta sugerida: 2 95%
e Frecuencia: Mensual

Indicador de producto
e Nombre: Jornadas de prevencién y convivencia realizadas
o Formula: Numero de jornadas ejecutadas
o Meta: Segun Plan de Accién

Indicador de resultado
« Nombre: Variacidon de delitos de alto impacto
o Formula: ((Delitos periodo actual - periodo anterior) / periodo anterior) x
100
¢ Meta: Disminucién anual

LINEA: PARTICIPACION CIUDADANA

Gestion
e Nombre: Cumplimiento de espacios de participacién programados
o Foérmula: (Espacios realizados / Espacios programados) x 100

Producto
« Nombre: Numero de espacios de participacion realizados
e Ej: cabildos, mesas, encuentros

Resultado
« Nombre: Nivel de participacién ciudadana
e Formula: Numero de asistentes / poblaciéon convocada x 100
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LINEA: GESTION ADMINISTRATIVA

Gestion
o Nombre: Cumplimiento del Plan de Accién de la Secretaria
o Foérmula: (Actividades ejecutadas / actividades programadas) x 100

Producto
e Nombre: Informes administrativos generados

« (Talento humano, archivo, gestién documental, etc.)

Resultado
o« Nombre: Nivel de cumplimiento institucional
« Férmula: % de metas cumplidas en el periodo

LINEA: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Gestion
e« Nombre: Implementacion de la TRD
o Formula: (Dependencias que aplican TRD / total dependencias) x 100

Producto
o Nombre: Documentos organizados conforme a TRD
o Numero de expedientes organizados

Resultado
» Nombre: Nivel de organizacién del archivo
o Foérmula: % de cumplimiento de criterios archivisticos

LINEA: ATENCION AL CIUDADANO

Gestion
o« Nombre: Oportunidad en respuesta a PQRS
o Foérmula: (PQRS respondidas en término / total PQRS) % 100

Producto
¢ Nombre: Nimero de PQRS atendidas

Resultado
o Nombre: Nivel de satisfaccion del ciudadano
o Foérmula: % de satisfaccion (encuestas)

Calle 7 # 6-52 Palacio Municipal -El Dovio- Valle del Cauca- Colombia
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8. FICHA TECNICA (MODELO PARA TODOS LOS INDICADORES)
Puedes usar este formato estandar:
« Nombre del indicador
Objetivo
Tipo (Gestidn / Producto / Resultado)
Féormula
Unidad de medida
Linea base
Meta
Periodicidad
Fuente de informacién
Responsable

9. IMPLEMENTACION PRACTICA EN EL DOVIO
Para que esto no se quede en documento:
1. Socializar con cada responsable (inspeccién, archive, talento humang, etc.)
2. Definir quién reporta qué indicador
3. Crear un archivo de seguimiento (Excel o formato institucional)
4. Hacer seguimiento mensual o trimestral
5. Presentar resultados en Comité Institucional de Gestion y Desempefio

10. VALOR AGREGADO PARA TU TRABAJO
Esto te permite:

e Soportar informes de gestién

o Alimentar FURAG y MIPG

o Fortalecer control interno

o Mejorar toma de decisiones
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MATRIZ DE INDICADORES DE GESTION Y RESULTADOS

Tipo ' o '
d : S8 Ge ; Unidad
Linea Proceso / Nombre del (Gestion / Objetivo del i S Fuente de i 5
Estratégica Area Indicador Producto / Indicador Fprmula de: Fenodiciad Informacion Resporasbie Observa;:ones
: Medida :
Resultado) ‘
- Medir la (Qperaivos
Seguridad Inspeccion / CHElRICHT ejecucion de ejacutados | Informes Secretaria de
gur y o de operativos Gestion ) : Operativos % Mensual : ;
Convivencia Gobierno operativos operativos Gobierno
de control programados)
programados
x 100
Medir
. Jornadas de actividades Numero de .
Segu.ndad M Gobierno prevencion Producto de jornadas Namero || Mensual Rep(_)rtes g5 Secn:etarla de
Convivencia : - : actividades Gobierno
realizadas prevencion realizadas
ejecutadas
. . Evaluar ((Delitos actual . .
giﬁtj/:'\llii?:i); Gobierno X:Htigén de Resultado impacto en - anterior) / % Trimestral gloégéé (S;)(t;)ri:ﬁga de
seguridad anterior) x 100
Cumpliierito Verificar (Espacios
PgﬂlClpaC|on Cr— de espacios de Gestion ejecucion de realizados / % T Actas / Secr.etana de
Ciudadana o espacios programados) informes Gobiermno
participacion S
participativos x 100
G Espacios de Medir Numero de ;
Participacién . S . . . - Secretaria de
: Gobierno participacion Producto espacios espacios Numero || Trimestral Actas -
Ciudadana ) - Gobierno
realizados generados realizados
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Linea.
Estrategica

Proceso /
Area

Nombre del.
Indicador:

Tipo

(Gestion /.
Producto /
Resultado)

Objetivo del

~Andicador

Formula |

Unidad

e
Medida

Periodicidad

Fuente de
Informacion

' Responsable

Observaciones

Nivel de

(Asistentes /

Participacion i Listados de Secretaria de
o 4 Gobierno participacion Resultado asistencia convocados) x || % Trimestral . ; .
Ciudadana . - asistencia Gobierno
ciudadana ciudadana 100
Cumplimiento (Reliidades
Gestion e P : Medir avance || ejecutadas / 5 Plan de Secretaria
- " Administrativa || del Plan de Gestion % Mensual - L -
Administrativa o del plan programadas) accion Administrativa
Accion
x 100
Gestion Informes Mexic Numero de Registros Secretaria
L . Administrativa Producto produccion 2 Namero || Mensual Reg i :
Administrativa generados o : informes internos Administrativa
administrativa
: o Evaluar 9 :
Gest_@n : Administrativa Qumpllrnlento Resultado cumplimiento e metas % Trimestral Infor_mes de Secrgtg na.
Administrativa institucional d cumplidas gestion Administrativa
e metas
- (Dependencias
Gestion Implementacion Msadir que aplican Seguimiento || Archivo/
: - . o .
Documental S de TRD Geastion adapeidn de TRD / total) x % Tinpestral archivo Gobierno
TRD
100
Gestion Expedientes Wedic Nimers de
Archivo e Producto organizacion expedientes Numero || Mensual Inventarios Archivo
Documental organizados X
documental organizados
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Lbo Unidad

. lf'n?a. Prqcesol Nom_bre gel (Sention | Ob"e.t s Férmula ode Periodicidad | FuenteAc‘ie'a : 'Resp_onsable Observaciones
Estrategica ‘Area indicador Producto/ |’ :Indicador . f Informacion G
Medida' | = e
Resuitado) |
: %
Gestion Blive dg Evaluar cumplimiento Diagnostico
Archivo organizacion Resultado estado del T % Semestral g! Archivo
Documental ; criterios archivo
documental archivo Lo
archivisticos
. Medir EORS
.. Oportunidad en 6 respondidas :
Atencion al b ” cumplimiento . . Sistema e
. Administrativa || respuesta a Gestion : en término / % Mensual Administrativa
Ciudadano en tiempos PQRS
PQRS total PQRS) x
de respuesta
100
" Medir Ndmero de 5
A@encnon al Administrativa PQRS. Producto atencion al PQRS Numero || Mensual Registros Administrativa
Ciudadano atendidas ; : PQRS
ciudadano atendidas
Atencion al Satisfaccion del Wair % satisfaccion
: Administrativa . Resultado percepcion %
Ciudadano ciudadano e ——— encuestas
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INTRODUCCION

El ausentismo laboral constituye un aspecto relevante en la gestiéon del talento
humano dentro de las organizaciones publicas, en la medida en que impacta
directamente la continuidad en la prestacion de los servicios, la eficiencia
administrativa y el cumplimiento de los objetivos institucionales. En el contexto de
la Alcaldia de ElI Dovio, Valle del Cauca, se hace necesario establecer
lineamientos claros que permitan identificar, controlar y hacer seguimiento a las
ausencias de los servidores publicos, garantizando una adecuada organizacion del
trabajo y el uso eficiente de los recursos humanos.

El presente procedimiento define las directrices para la gestion del ausentismo
laboral, estableciendo responsabilidades, mecanismos de reporte, validacion vy
registro de las ausencias, asi como acciones de seguimiento y control. Lo anterior,
en concordancia con la normatividad vigente y los principios de la funcion publica,
tales como la eficiencia, la responsabilidad y la transparencia.

Asimismo, este instrumento contribuye al fortalecimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), en particular en la dimension de Talento Humano,
promoviendo practicas orientadas al bienestar laboral, la prevencion de situaciones
que afecten la asistencia al trabajo y la mejora continua en la administracion del
personal al servicio de la administracion municipal.
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PROCEDIMIENTO: REPORTE GESTION DEL AUSENTISMO LABORAL

1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para la identificacién, registro, control y seguimiento
del ausentismo laboral de los servidores publicos de la Alcaldia de El Dovio, con el
fin de garantizar la continuidad del servicio, el cumplimiento de la jornada laboral y
la adecuada gestion del talento humano.

2. ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos (empleados de planta, provisionales y
contratistas, segun corresponda) de la Alcaldia de El Dovio, desde la ocurrencia de
la ausencia hasta su justificacion, registro y analisis.

3. MARCO NORMATIVO

El procedimiento de recobro de licencias por enfermedad, maternidad o paternidad
para los servidores publicos de la Alcaldia de El Dovio se encuentra enmarcado en
las siguientes disposiciones legales y reglamentarias:

Constitucién Politica de Colombia (1991): Articulos 48 y 49, que consagran la
seguridad social como un servicio publico obligatorio y el derecho a la salud.

Ley 100 de 1993: Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral.
Regula el acceso a incapacidades y licencias, asi como los mecanismos de
reconocimiento y pago por parte de las entidades promotoras de salud (EPS) y
administradoras de riesgos laborales (ARL).

Decreto 780 de 2016: Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccion
Social. Compila las normas que regulan el procedimiento de reconocimiento,
liquidacién y pago de incapacidades y licencias, asi como los procesos de recobro
ante la ADRES.

Ley 1438 de 2011: Por la cual se reforma el Sistema General de Seguridad Social
en Salud, e introduce ajustes a los procesos de aseguramiento y financiacion.

Decreto 019 de 2012 (Ley Antitramites): Simplifica y racionaliza tramites
administrativos, incluyendo aspectos relacionados con la presentacion de
incapacidades y licencias médicas.

Calle 7 # 6-52 Palacio Municipal -El Dovio- Valle del Cauca- Colombia
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Resolucion 1885 de 2018 del Ministerio de Salud y Proteccién Social: Establece el
procedimiento para el reconocimiento y pago de licencias e incapacidades por
parte de la ADRES.

Circular 011 de 2020 del Ministerio de Salud y Proteccién Social: Imparte
lineamientos sobre la gestion de incapacidades temporales por enfermedad
general en el SGSSS.

Normas internas de la Alcaldia de El Dovio: Reglamentacion institucional que
define los procedimientos internos para la recepcion, tramite, seguimiento y
conciliacion contable de los recobros ante EPS, ARL y ADRES.

4. DEFINICIONES:

Ausentismo laboral: Inasistencia del servidor publico a su lugar de trabajo
durante la jornada laboral, ya sea justificada o injustificada.

Ausencia justificada: Aquella respaldada por un soporte valido (incapacidad
médica, licencia, permiso autorizado, calamidad doméstica, entre otros).

Ausencia injustificada: Inasistencia sin autorizacion previa ni soporte valido.

Permiso: Autorizacién otorgada por el jefe inmediato para ausentarse
temporalmente.

5. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Servidor publico: Informar oportunamente la ausencia y presentar soportes.

Jefe inmediato: Autorizar permisos, verificar la novedad y reportar.

Talento Humano: Registrar, consolidar, analizar y reportar el ausentismo.
Secretaria General o quien haga sus veces: Supervisar el cumplimiento del
procedimiento.

6. POLITICAS DE OPERACION
La Alcaldia de El Dovio establece que toda ausencia laboral debe ser reportada
oportunamente, debidamente justificada y registrada, garantizando el control y

seguimiento por parte del area de Talento Humano.

Los permisos deben contar con autorizacién previa del jefe inmediato, y las
ausencias seran clasificadas y verificadas conforme a la normatividad vigente.

La entidad realizara seguimiento periodico al ausentismo, adoptando acciones
correctivas, disciplinarias o preventivas, segun el caso, y promovera estrategias de
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bienestar laboral para reducir su incidencia, asegurando la continuidad del servicio
y la eficiencia institucional.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

2

ACTIVIDAD |

~ DESCRIPCION

 RESPONSABLE |

. REGISTRO

El servidor publico informa al jefe
inmediato sobre la  ausencia,

Comunicacion

Reporte de la indicando causa y tiempo estimado. . - .
ausencia En caso de incapacidad, debera Sendior publico l(g?::;é) mensaje,
hacerlo dentro de las primeras 24
horas.
Solicitud de || EI servidor solicita autorizacién Formato de
permiso (si previa para ausentarse, indicando || Servidor publico solicitud de
aplica) motivo y duracion. permiso
El jefe inmediato evalda la solicitud y —— s

Autorizacién del

autoriza o niega el permiso, de

Jefe inmediato

permiso aprobado

permiso acuerdo con la necesidad del
servicio. o negado
El servidor entrega los documentos
y ue justifican la ausencia Incapacidad
Presentacién q 4 . : : . - )
4 s:po FEE (incapacidad médica, licencia, Servidor publico médica, soportes

calamidad, etc.) dentro del plazo
establecido.

documentales

Validacién de la

El jefe inmediato revisa los soportes
y determina si la ausencia es

Jefe inmediato

Soportes revisados
/ anotacién de

ausencia justificada o injustificada. validacion

Reporte a || El jefe inmediato remite la novedad Eotmglo & revoie
Talento de ausentismo al area de Talento || Jefe inmediato de hovedad P
Humano Humano para su registro y control.

Registro de la
novedad

Talento Humano registra la ausencia
en el sistema o base de datos
institucional.

Talento Humano

Base de datos de

ausentismo /
control de
asistencia
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11

L

12

13

- DESCRIPCION.

 RESPONSABLE

REGISTRO

dependencia o servidor.

Elasificacitn Se clasifica la ausencia como Registro
del ausentismo justificada o injustificada segun los || Talento Humano dissifeada
soportes y validacion realizada.
. Se realiza seguimiento periédico al
Seguimiento : : Informes de
N ———— comportamiento del ausentismo por || Talento Humano seguimiento

Se identifican causas recurrentes o

recurrente justificado).

?25;':'35 de patrones de ausentismo que puedan Talento Humano Informe de anélisis
afectar la gestion institucional.
o — Se implementan acciones segun el
comectivas -0 tipo de ausentismo: disciplinarias (si || Talento Humano / || Actas, reportes,
: es injusti e biene i inmedi j
preventivas s injustificado) o de bienestar (si es Jefe inmediato planes de mejora

Se consolidan informes periédicos

ion ;
El%?;r:;:lo de (mensuales o trimestrales) para la || Talento Humano Ianufgtra?’:s mo 4s
alta direccion.
Toma e La alta direccion analiza los informes Actas de comite /
decisiones y define acciones para mejorar la || Alta direccion decisiones
gestion del talento humano. adoptadas

7. FLUJOGRAMA

Calle 7 # 6-52 Palacio Municipal -El Dovio- Valle del Cauca- Colombia
Teléfono: 3117336304 - 3155345926
Correos: gobierno@eldovio-valle.gov.co
Cédigo Postal: 761560




MUNICIPIO DE EL DOVIO
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891901223-5

Pagina7de9

CODIGO: GTH-PR-02

PROCEDIMIENTO REPORTE GESTION DEL
AUSENTISMO LABORAL

VERSION 1

FECHA: 18/03/2026

No. FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
INICIO
. . Comunicacion (correo,
1 l Servidor publico mensaje, llamada)
Reporte de la ausencia.
:
2 SOl‘ICifUd de permiso (si Servidor publico Formgto de solicitud de
aplica) permiso
Autorizacién del permiso . : Formato de permiso
3 Jefe inmediato aprobado o negado
\ 4 . -
4 Presentacién de soportes Servidor publico Incapacidad meédica, soportes
documentales
A AN i TN P AT a._I._ T ECTRRSREREE
5 Validacion de la ausencia : Jefe inmediato Soportfa§ re.vlsaq’os /
» _— anotacion de validacion
v
6 Reporte a Talento Humano Jefe inmmediain Formato o reporte de
novedad
A
Registro de la novedad
e TélgHto HuBians Base de datos de ausentismo

/ control de asistencia
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No. FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
B
8 l Talento Humano Registro clasificado
Clasificacion del
ausentismo
Seguimiento del
9 ausentismo Talento Humano Informes de seguimiento
\4
Analisis de causas
10 | Talento Humano Informe de anélisis
v
11 Acciones correctivas o Talento Humano /| Actas, reportes, planes de
preventivas Jefe inmediato mejora
-
Elaboracion de informes
12 Talento Humano Informe de ausentismo
v
Toma de decisiones
13 Ahta diraceibn Actas de comité / decisiones

T

adoptadas

8. Registros

Formato de solicitud de permiso
Incapacidades médicas

Registro de control de asistencia
Base de datos de ausentismo
Informes de seguimiento

9. Indicadores de Seguimiento
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a. Tasa de Ausentismo Laboral (%): Mide el porcentaje de tiempo no
laborado frente al tiempo total programado.

b. indice de Frecuencia del Ausentismo: Mide el nimero de eventos de
ausencia en relacion con el total de servidores.

c. indice de Severidad del Ausentismo: Mide la gravedad del ausentismo en
términos de dias perdidos.

d. Porcentaje de Ausencias Injustificadas (%): Permite identificar el nivel de
ausencias sin justificacion.

e. Promedio de Dias de Ausencia por Servidor: Mide el promedio de dias
no laborados por cada funcionario.
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ACTA MESA TECNICA DE TRABAJO

AYUDA MEMORIA - MESA TECNICA DE TRABAJO No. 04

Modalidad: Presencial en el sitio de
trabajo Despacho de la Secretaria de
Gobierno

Dependencia: Secretaria de Gobierno
Asunto: Analisis y justificacion para la
adopciéon del Sistema de Control de
Asistencia en la Alcaldia Municipal de El
Dovio, Valle del Cauca.

AT No. 04
Fecha: 20 /04/2026 Lugar: Despacho de la Secretaria de
Gobierno
Hora de Iniciacién: 9 a.m. Hora de Finalizacion: 11.30 a.m.
PARTICIPANTES:
Nombre Cargo / Contrato
JUAN MANUEL GARCIA PEREA Secretario de Gobierno
CECILIA AMAYA CARDONA Asesora Control Interno
YEFERSON ADRIAN OSPINA Contratista Apoyo Talento Humano
CARLOS ANDRES ALZATE LOPEZ Contratista Apoyo Tics
MARTHA CECILIA SALDANA SALDANA Asesora Externa
AGENDA

ORDEN DEL DiA:

Instalacion de la mesa técnica

Contextualizacion del estado actual del control de asistencia
Identificacion de problematicas y riesgos

Analisis normativo y administrativo

Justificacién de la adopcidn del sistema de control de asistencia
Definicién de conclusiones y compromisos

DR wN =
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DESARROLLO DE LA MESA TECNICA
1. INSTALACION DE LA MESA TECNICA

El Secretario de Gobierno, Dr. Juan Manuel Garcia Perea, da apertura a la mesa técnica
de trabajo, resaltando la importancia de fortalecer los mecanismos de control y seguimiento
al cumplimiento de la jornada laboral en la Administraciéon Municipal.

2. CONTEXTUALIZACION DEL ESTADO ACTUAL

El sefior Carlos Andrés Alzate Lépez, apoyo en tecnologias de la informacion y las
comunicaciones (TIC), manifiesta lo siguiente: En el marco del anélisis realizado al sistema
de control de asistencia de la Alcaldia Municipal de El Dovio, Valle del Cauca, se evidencio
que dicho control se efectia actualmente mediante el software ZKTime.Net Lite, el cual fue
instalado en la vigencia 2022 en su versidén gratuita y ha operado de manera continua
desde su implementacion.

No obstante, se identificé que la implementacion y uso de esta herramienta no se encuentra
soportada mediante un acto administrativo formal que regule su adopcién, funcionamiento,
responsables, alcance, ni los procedimientos asociados a la gestion del control de
asistencia. Esta situacidon genera un vacio normativo interno que debilita la validez
institucional del sistema y limita su uso como instrumento oficial para efectos
administrativos, disciplinarios y de gestién del talento humano.

Al tratarse de una version gratuita, el software presenta limitaciones que afectan la
integridad, disponibilidad y trazabilidad de la informacion. Se identifican debilidades en la
confiabilidad de los datos por falta de protocolos de administracién, dificultades para
verificar el cumplimiento de la jornada laboral por ausencia de lineamientos claros, y
restricciones en la generacion de reportes utiles para la toma de decisiones. Asimismo, el
sistema no esta integrado con otros procesos institucionales como némina o control interno,
y su falta de reglamentacion genera riesgos juridicos al limitar su uso como soporte en
actuaciones administrativas o disciplinarias.

En consecuencia, el estado actual del sistema de control de asistencia refleja una
operacion funcional, pero con debilidades estructurales en términos normativos, técnicos y
procedimentales, lo cual hace necesario adelantar un proceso de formalizacion,
fortalecimiento y regulacién que garantice su adecuado funcionamiento, la confiabilidad de
la informacion y su alineacion con los principios de la gestién publica.

3. IDENTIFICACION DE PROBLEMATICAS Y RIESGOS

La sefiora Cecilia Amaya Cardona, asesora de Control Interno, manifiesta que, como
resultado del analisis efectuado al sistema actual de control de asistencia en la Alcaldia
Municipal de El Dovio, Valle del Cauca, se identifican diversas problematicas que derivan
en riesgos de caracter administrativo, operativo y juridico, los cuales pueden afectar la
adecuada gestion del talento humano y el cumplimiento de los principios que rigen la
funcién publica. En este sentido, se destacan los siguientes:
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Falta de trazabilidad en los registros de asistencia: Se evidencia la ausencia de
mecanismos formales que permitan garantizar el seguimiento histérico, verificable
y auditable de los registros de ingreso y salida de los servidores publicos. La
inexistencia de procedimientos documentados para la administracién del sistema,
asi como la falta de controles sobre la asignacién de permisos de acceso y
modificacion de datos, limita la posibilidad de reconstruir eventos, validar cambios
realizados y establecer responsabilidades en caso de inconsistencias.

Posibles inconsistencias en reportes de cumplimiento laboral: Debido a la
carencia de lineamientos claros para el registro y validacion de novedades
(permisos, incapacidades, comisiones, trabajo en campo, entre otros), los reportes
generados por el sistema pueden no reflejar con exactitud la realidad laboral de los
funcionarios. Esto genera riesgos en la liquidacion de némina, el reconocimiento de
horas laboradas y el seguimiento al cumplimiento de la jornada, afectando la
confiabilidad de la informacion.

Debilidad en el control interno frente a la permanencia del personal: La falta
de integracion del sistema con los procesos institucionales y la ausencia de
controles definidos dificultan la verificacion efectiva de la permanencia de los
servidores publicos en sus puestos de trabajo. Esto limita la capacidad de
supervisién por parte de los jefes inmediatos y de la oficina de talento humano,
debilitando los mecanismos de control y seguimiento establecidos en el sistema de
control interno.

Riesgo de incumplimiento normativo en materia de empleo publico: La no
formalizacion del sistema mediante acto administrativo y la ausencia de
reglamentacion interna pueden conllevar al incumplimiento de disposiciones legales
y reglamentarias relacionadas con el control de la jornada laboral, el deber funcional
de los servidores publicos y los lineamientos de gestion del talento humano. Esta
situacion podria generar observaciones por parte de entes de control y afectar la
evaluacion institucional.

Dificultades para soportar procesos disciplinarios o administrativos: La
informacidn generada por el sistema, al no estar respaldada por un marco normativo
interno ni por procedimientos formalizados, puede carecer de fuerza probatoria
suficiente en el desarrollo de procesos disciplinarios o actuaciones administrativas.
Esto limita la capacidad de la administracion para ejercer control frente a posibles
incumplimientos de horario o ausencias injustificadas.
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4. ANALISIS NORMATIVO Y ADMINISTRATIVO

Manifiesta la Dra. Martha Cecilia Saldafia, asesora del Sistema de Gestioén Publica, que,
como resultado del analisis realizado, se concluye que la Alcaldia Municipal de El Dovio
debe fortalecer sus mecanismos de control de asistencia, en cumplimiento del marco
normativo vigente y de los lineamientos de la gestién publica, garantizando los principios
de eficiencia, responsabilidad, transparencia y control en el ejercicio de la funcion publica.
En este sentido, se destacan los siguientes fundamentos:

o Normas de empleo publico y jornada laboral: La Constitucion Politica de Colombia
establece en su articulo 122 que no habra empleo publico que no tenga funciones
detalladas en ley o reglamento, lo cual implica que el gjercicio de dichas funciones debe
estar sujeto a control y verificacion. A su vez, el articulo 123 define a los servidores plblicos
como quienes prestan sus servicios al Estado, lo que conlleva el deber de cumplir con las
obligaciones propias del cargo, incluida la jornada laboral.

En concordancia, el Decreto 1042 de 1978, en su articulo 33, regula la jornada de trabajo
de los empleados publicos, estableciendo la obligatoriedad de su cumplimiento. En este
contexto, el control de asistencia se configura como un mecanismo esencial para garantizar
la prestacion efectiva del servicio y el cumplimiento de las funciones asignadas.

+ Responsabilidad disciplinaria de los servidores publicos: El Codigo General
Disciplinario refuerza la necesidad de contar con mecanismos de control efectivos, al
establecer en su articulo 38 como deber de todo servidor publico dedicar la totalidad del
tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de sus funciones. Asimismo, el articulo 39
prohibe expresamente ausentarse del cumplimiento del cargo sin justificacion.

En este sentido, la entidad debe contar con herramientas confiables y formalmente
adoptadas que permitan evidenciar el cumplimiento o incumplimiento de estas
obligaciones, garantizando el debido proceso en caso de actuaciones disciplinarias.

o Lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG: El
fortalecimiento del control de asistencia se articula con las politicas de MIPG,
especialmente en lo relacionado con la gestion estratégica del talento humano y la gestion
de la informacion. La implementaciéon de sistemas formales y confiables contribuye a
mejorar la eficiencia institucional, la toma de decisiones basada en evidencia y la cultura
organizacional orientada al cumplimiento y la transparencia.

+ Requerimientos del Sistema de Control Interno: La Ley 87 de 1993 establece el
marco normativo para el ejercicio del control interno en las entidades publicas en Colombia.
En este contexto, resulta indispensable implementar mecanismos de control que permitan
prevenir riesgos asociados al incumplimiento de la jornada laboral, garantizar la
confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacién, y facilitar los procesos de
seguimiento, evaluacion y mejora continua.

La ausencia de formalizacion del sistema actual de control de asistencia debilita los
componentes del Sistema de Control Interno, particularmente en lo relacionado con el
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control, monitoreo y evaluacion, lo cual puede derivar en observaciones por parte de los
entes de control y afectar el desempefio institucional.

o Normativa sobre gestion del talento humano y responsabilidad administrativa: El
control de asistencia constituye un insumo clave para la adecuada administracién del
talento humano, impactando procesos como la liquidaciéon de némina, el seguimiento al
desempefio laboral y la adopcion de decisiones administrativas. En este sentido, la entidad
debe garantizar que la informacién generada sea integra, verificable y esté debidamente
reglamentada, de manera que respalde la toma de decisiones y el ejercicio de la
responsabilidad administrativa.

5. JUSTIFICACION DE LA ADOPCION DEL SISTEMA DE CONTROL DE
ASISTENCIA

Como resultado del analisis técnico realizado, se concluye que la adopcién y formalizacion
del Sistema de Control de Asistencia es una necesidad institucional, en tanto contribuye al
fortalecimiento de la gestién administrativa y al cumplimiento de los principios que rigen la
funcion publica. En este sentido, su implementacion se justifica por las siguientes razones:

o Garantiza la transparencia, integridad y confiabilidad en el registro y control de la
jornada laboral de los servidores publicos.

o Permite ejercer un control efectivo sobre el ingreso, permanencia y salida del
personal, facilitando la supervision por parte de los jefes de dependencia.

» Fortalece el Sistema de Control Interno, al asegurar la trazabilidad, verificacion y
disponibilidad de la informacion registrada.

o Facilita la toma de decisiones administrativas, especialmente en procesos
relacionados con la liquidacién de némina, la evaluacion del desempefio y el control
disciplinario.

» Contribuye al cumplimiento de los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion — MIPG, particularmente en la dimensién de Talento Humano y Gestién
de la Informacion.

» Reduce los riesgos administrativos, operativos y juridicos asociados a la ausencia
de mecanismos formales de control.

« Permite la generacion de reportes e indicadores confiables, oportunos y Utiles para
el seguimiento institucional.

o Mejora la eficiencia en la gestion del talento humano, promoviendo una cultura
organizacional basada en la responsabilidad y el cumplimiento.

En consecuencia, se recomienda formalizar su adopcion mediante acto administrativo y
definir el procedimiento correspondiente para su implementacién.
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6. CONCLUSIONES Y COMPROMISOS

e Se concluye la necesidad de adoptar el Sistema de Control de Asistencia en la
entidad.

e Se acuerda elaborar el acto administrativo (resolucién) para su formalizacion.

e Se define que la Secretaria General y de Gobierno, a través de Talento Humano,
liderara la implementacion.

« Se recomienda estructurar el procedimiento interno y realizar la socializacién a
todos los servidores publicos.

7. REGISTROS FOTOGRAFICOS.
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8. CIERRE DE LA MESA TECNICA

Siendo las 11.30 a.m, se da por terminada la mesa técnica, dejando constancia de lo aqui
tratado y aprobado por los asistentes.

Agotada el orden de los temas de la agenda de trabajo el acta se firma por quienes
intervinieron en ella, en el Municipio de El Dovio - Valle, a los veinte (20) dias del mes de
marzo del afio dos mil veintiséis (2026).

CECILI YA CARDONA
Asesor. ntrol Interno

R T
C

ontratista Apoyo Talento Humano

Cardos Nadvas Alde ).

CARLOS ANDRES ALZATE LOPEZ
Contratista Apoyo Tics
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AYUDA MEMORIA - MESA TECNICA DE TRABAJO No. 05

Modalidad: Presencial en el sitio de
trabajo Despacho de la Secretaria de
Dependencia: Secretaria de Gobierno | Gobierno/ Area Talento Humano

Asunto: Acompafiamiento organizacién
archivo de la Serie Nomina.

AT No. 05
Fecha: 16 /04/2026 Lugar: Despacho de la Secretaria de
Gobierno
Hora de Iniciacién: 9 a.m. Hora de Finalizacién: 11.30 a.m.
PARTICIPANTES:
Nombre Cargo / Contrato
KATHERINE RIOS GIRALDO Auxiliar Administrativo- Archivo
Central
YEFERSON ADRIAN OSPINA Contratista Apoyo Talento Humano
MARTHA CECILIA SALDANA SALDANA Asesora Externa
AGENDA

ORDEN DEL DIA:

Instalacion de la mesa técnica

Contextualizacién del estado actual del Archivo de la Némina
Capacitacién sobre el manejo y uso de la TRD serie ndbmina
Definicion de conclusiones y compromisos

PON =

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA

1. Instalacion de la mesa técnica
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Siendo las 9:30 a.m. del dia 16 de abril de 2026, en las instalaciones de la
Secretaria de Gobierno de la Alcaldia Municipal de El Dovio, se inicia la mesa
técnica de trabajo con la participacion del personal de Talento Humano y Gestién
Documental. Se realiza la apertura de la jornada, destacando la importancia de
fortalecer los procesos de organizacion documental, especialmente en lo
relacionado con la Serie Nomina, por su relevancia administrativa, legal y
probatoria.

2, Contextualizacion del estado actual del archivo de la serie Nomina

Se realiza un diagndstico general del estado del archivo de némina, evidenciando
aspectos como la existencia de documentacion sin clasificar adecuadamente,
ausencia de criterios uniformes de ordenacion, presencia de duplicidad documental
y falta de aplicacién sistemética de las Tablas de Retencién Documental. Se
identifican oportunidades de mejora en la organizacion, conservacion y acceso a la
informacion.

3. Capacitacion sobre el manejo y aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) — Serie Némina

El equipo de Gestién Documental brinda capacitacion al personal asistente sobre
la correcta aplicaciéon de las TRD en la Serie Nomina, abordando temas como la
identificacion de la serie, tiempos de retencién, disposicion final, asi como los
procesos de clasificacion, ordenacion, foliacion y rotulaciéon. Se enfatiza en la
importancia de aplicar estos lineamientos para garantizar la adecuada gestion de
los documentos y el cumplimiento normativo.

4. Definicion de conclusiones y compromisos
Como resultado de la mesa técnica, se establecen los siguientes compromisos:

« Implementar de manera inmediata la organizacién del archivo de la Serie
Noémina conforme a las TRD.

o Continuar con el acompafiamiento técnico por parte del area de Gestidn
Documental.

o Designar responsables dentro de Talento Humano para liderar el proceso de
organizacion documental.

» Realizar seguimiento periodico al avance de las actividades definidas.
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5. REGISTROS FOTOGRAFICOS

Siendo las 11.30 a.m, se da por terminada la mesa técnica, dejando constancia de
lo aqui tratado y aprobado por los asistentes.

Agotada el orden de los temas de la agenda de trabajo el acta se firma por quienes
intervinieron en ella, en el Municipio de El Dovio - Valle, a los dieciséis (16) dias del

mes de abril del afio dos mil veintiséis (2026).
ol
ON AD OSPINA

ontratista Apoyo Talento Humano

()\e(\m Q\L&b\ \do
KATHERINE RIOS GIRALDO Y
Auxiliar Administrativo- Archivo

Central
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PARA: Secretario de Gobierno y Talento Humano - Municipio de El Dovio
DE: Consultoria de Gestion Administrativa
FECHA: 17 de abril de 2026

ASUNTO: informe Técnico de Analisis de Novedades de Asistencia - Vigencia Enero 2026

1. OBJETIVO

Presentar el analisis técnico del reporte de eventos de asistencia del personal administrativo,
con el fin de identificar el cumplimiento de la jornada laboral, detectar inconsistencias en el
registro biométrico y suministrar insumos para el proceso de ndminay bienestar laboral.

2. HALLAZGOS

Este es un anélisis detallado del Reporte de Eventos de asistencia correspondiente al mes
de enero de 2026. El informe presenta los movimientos de entrada, salida y marcaciones
intermedias de 14 empleados.

A continuacion, se detallan los hallazgos principales, comportamientos destacados y
posibles inconsistencias observadas:

2.1 Resumen de Comportamiento por Empleado:

1D | Nombre |

Observaciones de Asistencia

1 Angie Cumplimiento constante. Se observa que el 09/01y el 14/01 no registré
Acosta salida por la tarde en este fragmento.
3 Eimer Es el empleado mas madrugador (registros antes de las 07:00). Presenta
Arcila duplicidad de marcacion de entrada el 14/01 (07:21y 07:22).
5 Clemencia |[Jornadas extendidas recurrentes. Marcaciones de salida habituales
Botero después de las 19:00 0 20:00 (ej. 13, 14, 21 y 26 de enero).
Duvier Horario Nocturno/Rotativo. Sus registros son mayoritariamente de
6 17:45 a 05:45 (12 horas), sugiriendo labores de vigilancia o soporte
Calle o
técnico 24/7.
Sthepanie Variabilidad en entradas. Registra salidas muy tarde (ej. 27/01 a las
9 p~ 20:57). EL 29/01 registré salida a las 13:14 y volvié a marcar normal a las
Castafo
13:58.
12 |lLina Franco Registro muy irregular. Solo aparece con marcaciones consistentes del
05 al 09 de enero; después tiene registros aislados el 13, 14y 23.

2.2 Marcaciones Incompletas o "Huérfanas"
Se detectaron varios dias donde el empleado marcé entrada pero no hay registro de salida (o
viceversa) en las paginas proporcionadas:

e Angie Acosta (ID 1): 16/01 y 29/01 (Solo entrada o registros parciales).



e Cecilia Amaya (ID 2): Registros muy fragmentados el 13, 14, 20, 21y 22 de enero
(solo una marcacion al dia).
e Enrique Echeverry (ID 10): Marcacidn Unica el 29/01 a las 07:14.

Duplicidad de Registros
Existen registros dobles en el mismo minuto o con diferencia minima, lo que suele indicar
errores en el lector biométrico o doble validacion por parte del usuario:
e German Mufioz (ID 4): 14/01 (Doble salida a las 17:58) y 30/01 (Doble entrada a las
11:45).
o Sthepanie Castario (ID 9): 05/01 (12:49), 20/01 (13:37).
¢ Lilibeth Castafio (ID 8): 22/01 (13:42).

2.3 Analisis de Turnos y Jornadas
1. Jornada Administrativa Estandar: La mayoria de los empleados (Angie, Eimer,
German, Lilibeth, Enrique, Viviana, Juan Pablo y Yeny) operan en un bloque de 07:30 a
12:00y de 13:30 a 18:00.

2. Jornadas Especiales:
o Duvier Calle (ID 6): Cubre el turno de 18:00 a 06:00 aproximadamente.
o Danisa Cardenas (ID 7): Parece tener una jornada continua o reducida,
iniciando a las 06:00y saliendo entre las 13:30 y 14:30.

3. Dias de Salida Temprana: El viernes 30 de enero, se observa una tendencia general
de salida hacia las 17:00 (ID 1, 3, 4, 8, 9, 13), lo cual podria corresponder a un horario
institucional de fin de mes o jornada de bienestar.

3. RESUMEN DE HALLAZGOS PRINCIPALES
Tras la revision del reporte consolidado del mes de enero, se destacan los siguientes puntos
clave:
e Cumplimiento de Jornada Institucional: La mayoria del personal (especialmente en
los registros de Angie Acosta, Eimer Arcila y Juan Pablo Garcia) cumple con el horario
establecido de 07:30 a 18:00 horas, con el respectivo intermedio de ley.

e Gestion de Horarios Especiales: Se identifica la operatividad de turnos rotativos o
nocturnos (Caso: Duvier Calle), con jornadas de 12 horas (18:00 - 06:00), esenciales
para la continuidad del servicio en las dependencias de vigilancia o servicios
operativos.

o Recargo de Jornada: Se observa un volumen considerable de horas adicionales en el
registro de la funcionaria Clemencia Botero, quien presenta salidas recurrentes
después de las 19:00 y 20:00 horas. Se recomienda revisar si estas horas cuentan con
la autorizacidn previa del jefe inmediato.

4. ALERTAS Y NOVEDADES TECNICAS

Se solicita a la oficina de Talento Humano prestar especial atencidn a las siguientes
situaciones para evitar errores en la liquidacidn de beneficios o sanciones injustificadas:



Registros Incompletos: Los funcionarios Cecilia Amaya y Lina Franco presentan
multiples dias con marcaciones Unicas o ausencias de registro de salida. Es necesario
verificar si mediaron permisos compensados, comisiones de servicio o fallas técnicas
en el dispositivo de captura.

Duplicidad de Marcaciones: Se han detectado multiples registros "espejo"
(marcaciones dobles en menos de un minuto) en los usuarios German Mufioz, Lilibeth
Castafio y Sthepanie Castano. Esto genera ruido en la base de datos y requiere una
reinduccién sobre el uso correcto del reloj biométrico.

Jornada de Fin de Mes: El dia 30 de enero se evidencia una salida generalizada a las
17:00 horas. Se debe anexar el acto administrativo (circular o resolucién) que autorizé
dicha flexibilizacién horaria para el cierre del mes.

5. RECOMENDACIONES

"-_-—_———_‘
Atentapente;

%

Auditoria de Marcaciones: Realizar un cruce de informacién con las planillas fisicas
de cada dependencia para validar los vacios detectados en los ID 2y 12.

Mantenimiento Preventivo: Programar una revisidn técnica al lector de registros para
reducir la incidencia de marcaciones dobles.

Control de Horas Extra: Socializar nuevamente el procedimiento de reporte de horas
extra, haciendo énfasis en que las salidas tardias no autorizadas no generan derechos
econdmicos.

Revisién de ID 2 y ID 12: Estos usuarios presentan muchos vacios en sus registros. Es
necesario verificar si cuentan con permisos especiales o si el dispositivo de
marcacion esta fallando para ellos.

Depuracidn de registros: Solicitar a los empleados con marcaciones duplicadas (ID
4,8y 9) que eviten pasar el carné o huella dos veces seguidas para no saturar la base
de datos de auditoria.

Control de Horas Extras: El caso de Clemencia Botero (ID 5) requiere atencion, ya
gue sus salidas constantes después de las 19:00 indican una sobrecarga laboral o
generacién sistematica de horas extra.
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M% Gma i! martha saldafia <eldoviomipg2022@gmail.com>

REPORTE FURAG 2025 POLITICA GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION

1 mensaje

martha saldafia <eldoviomipg2022@gmail.com> 5 de abril de 2026 a las 7:38 p.m.
Para: gobierno eldovio-valle <gobierno@eldovio-valle.gov.co>, archivo eldovio-valle <archivo@eldovio-valle.gov.co>

Doctor

Juan Manuel Garcia Perea
Secretario de Gobierno

Alcaldia del Municipio de El Dovio
Valle del Cauca

Asunto: REPORTE FURAG 2025 POLITICA GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION

En el marco del diligenciamiento del Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestién — FURAG 2025, y como
parte del proceso de apoyo a la Secretaria de Gobierno, como responsable del talento humano, me permito remitir los
documentos que soportan algunas de las respuestas correspondientes a la Dimensién de Gestion del Conocimiento e
Innovacién, conforme a los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG.

Los documentos adjuntos contienen evidencia relacionada con las acciones, instrumentos y resultados implementados
por la entidad, orientados a la generacién, captura, transferencia y apropiacion del conocimiento institucional.

El diligenciamiento se encuentra en un 100%

& Resumen de diligenciamisnte

Nota:

Estos documentos deben ser registrados en el listado maestro de documentos. Se solicita a la contratista que apoya el
proceso la revision de estos documentos para su posterior publicacion.

Atentamente;
MARTHA CECILIA SALDANA SALDANA
ASESORA

5 archivos adjuntos

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=4c5d46c695&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r-5975344444802664493&simpl=msg-a:r-80161621150557... 112
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i7y RESOLUCION CONFORMACION GRUPO DE TRABAJO GESTION CONOCIMIENTO.docx
= 84K

) PROCEDIMIENTO IMPLEMENTACION DE LA POLITICA C&l.docx
109K

5 PROGRAMA DE GESTION DEL CONOCIMIENTO.xIsx
183K

an POLITICA DE CONOCIMIENTO E INNOVACION.docx
286K

&) PRESENTACION POL. CONOC,. E INNOV.pptx
10522K
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chequear las series del CCD esté conforme a la TRD de los despachos
1 mensaje

martha saldafia <eldoviomipg2022@gmail.com> 8 de abril de 2026 a las 8:01 a.m.

Para: archivo eldovio-valle <archivo@eldovio-valle.gov.co>

Hola Katherune

Por favor chequear que las series del CCD esté conforme a la TRD de cada despacho.

Ejemplo:

S PO iy

BT e o s

' i SRR LS L i A

Te mandé de nuevo las TRD porque hubo modificaciones ... sobre todo en Gobierno que hacia falta series y subseries

Gracias

Martha

21 archivos adjuntos

) CUADRO CLASIFICACION DOCUMENTAL 2026 AMPLIADO.xIsx

437K
& CUADRO CLASIFICACION DOCUMENTAL 2026.xIsx
— 425K
-3 TRD ALMACEN 2026.docx
) 128K
i) TRD BANCO DE PROYECTOS 2026.docx
115K
73 TRD ARCHIVO 2026.docx
) 142K
i TRD BIBLIOTECA 2026.docx
=~ 118K
ar TRD COMISARIA 2026.docx
128K
al) TRD CONTROL INTERNO 2026.docx
140K
@ TRD DESARROLLO SOCIAL 2026.docx
174K
;i TRD ASEO 2026.docx
) 122K
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) TRD DESP SEC. GOBIERNO 2026.docx

224K

oy TRD FLIAS ACCION 2026.docx
119K

) TRD DESP ALCALDE 2026.docx
206K

=» TRD JAC 2026.docx

il 117K

s TRD SISBEN 2026.docx

“f'ﬂ 117K

T TRD SEC. CUL. DEP. TURISMO 2026.docx
142K

3 TRD UMATA 2026.docx

Jﬂ 151K

] TRD TESORERIA 2026.docx
196K

) TRD PLAZA DE FERIAS 2026.docx
111K

@ TRD DESP SEC. PLANEACION 2026.docx
184K

@ TRD INSPECCION DE POLICIA 2026.docx
141K
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El listado de series y subseries con el banco terminolégico que coincidan
1 mensaje

martha saldafia <eldoviomipg2022@gmail.com> 8 de abril de 2026 a las 7:55 a.m.
Para: archivo eldovio-valle <archivo@eldovio-valle.gov.co>

Hola Katherine:

Por favor, ayudame a revisar de nuevo... El listado de series y subseries con el banco terminolégico que coincidan con
las series y subseries registradas en este ultimo.

1 1 AGRUPACION DOCUIMENTAL SUBSERIE ACCIONE S DE CUNPLIRIENTO

1 AREA DF OENTIICACON

11| Tavle [ Acoones ce Comptmarts
17 | Mo 00 Uascrprrte | S

\ 24 | Ascancey Contenise

N STHUCIONALES ()
CON 1K ALES 2

22 | Tipos Documwrtales

agradezco su ayuda

Martha

2 archivos adjuntos

) BANCO TERMINOLOGICO 2026.docx
2094K

iy LISTADO DE SERIES Y SUBSERIES 2026.docx
112K
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Revisar conjuntamente la memoria descriptiva con las series o subseries que son

de disposicion final: Seleccion en la TRD
1 mensaje

G ma l | martha saldafia <eldoviomipg2022@gmail.com>

martha saldafia <eldoviomipg2022@gmail.com> 8 de abril de 2026 a las 12:54 p.m.

Para: archivo eldovio-valle <archivo@eldovio-valle.gov.co>

Hola Katherine...

Necesito revisar conjuntamente la memoria descriptiva con las series o subseries que son de disposicion final: Seleccion
en la TRD. Verificar que tanto en la memoria como en la TRD se determine claramente el mismo método de seleccion,
este puede ser sistematico, aleatorio, cuantitativo y cualitativo. Al igual que el % de seleccién de la muestra. Ver matriz
de la pagina 45 de la memoria descriptiva.

Tabla No. 12 Cuadro De Valoracion Documental
Método Seleccion

| tamionein  werosone
MUESTRA ' " 'SELECCION

Tabla No. 12 Cuadro De Valoracion Documental
Método Seleccion

Atentamente;

MARTHA CECILIA SALDANA
ASESORA

i MEMORIA DESCRIPTIVA TRD ALDOVIO 3-2026.docx
— 4381K

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=4c5d46c695&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r-2806804 1005806 18350&simpl=msg-a:r-46757634389891...
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Documentos Revisados TRD El Dovio
2 mensajes

archivo eldovio-valle <archivo@eldovio-valle.gov.co> 13 de abril de 2026 a las 9:04 a.m.
Para: martha saldafia <eldoviomipg2022@gmail.com>

Hola Dofia Martica, Buenos dias.
Le envio todos los documentos revisados de las TRD del municipio, se tuvo presente que:

1. El Listado de Series y Subseries Vrs el Banco Terminol6gico coincidieran.
2. CCD y cada una de las TRD tuviesen la misma informacién.

3. Que la Disposicion final consignada en la Memoria Descriptiva coincidiera con las TRD, especialmente en el proceso
de seleccién.

4. Se revisaron los Tiempos de Retencién para que estos coincidan con lo plasmado en el procedimiento, de igual forma
el inicio del procedimiento que iniciara en Serie o Subserie que...

NOTA: De toda la revisién realizada sélo falta incluir en el Banco Terminologico dos SUBSERIES que son la 47.19
"Informes de Revisién de la Cuenta”, la cual estd en la TRD de Tesoreria y la 66.33 "Planes institucionales"” que esta en
la TRD de la Secretaria de Planeacion.

Muchas gracias dofia Martica, quedé pendiente la modificacién del Banco Terminolégico y cualquier documento faltante
para realizar el envio.

Un abrazo.

ARCHIVO Y
VENTANILLA UNICA

ALCALDIA MUNICIPAL
ALCALDIA DE | EL DOVIO VALLE

EL DOVIO ' NIT: 891901223-5

Valle Del Cauca

24 archivos adjuntos

an '1|'§1DKCONTROL INTERNO 2026.docx

a1 }'1Rs[l)<BIBLIOTECA 2026.docx

;7 TRD BANCO DE PROYECTOS 2026.docx
— 114K

73 TRD ASEO 2026.docx
) 119K

iy TRD COMISARIA 2026.docx
— 129K

o) TRD DESP ALCALDE 2026.docx
207K

iy TRD DESARROLLO SOCIAL 2026.docx
174K
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@ TRD DESP SEC. PLANEACION 2026.docx

185K

o) TRD DESP SEC. GOBIERNO 2026.docx
225K

ar) TRD INSPECCION DE POLICIA 2026.docx
142K
TRD JAC 2026.docx

) 118K

o) TRD SEC. CUL. DEP. TURISMO 2026.docx
139K

) TRD PLAZA DE FERIAS 2026.docx
111K

o)) TRD FLIAS ACCION 2026.docx

— 119K
TRD TESORERIA 2026.docx

i 193K

) TRD SISBEN 2026.docx
116K

) TRD UMATA 2026.docx
151K

) CUADRO CLASIFICACION DOCUMENTAL 2026 AMPLIADO.xIsx
437K

) LISTADO DE SERIES Y SUBSERIES 2026.docx
112K

il BANCO TERMINOLOGICO 2026.docx
2091K

& CUADRO CLASIFICACION DOCUMENTAL 2026.xIsx
425K

) MEMORIA DESCRIPTIVA TRD ALDOVIO 3-2026.docx
4381K
TRD ALMACEN 2026.docx

) 128K

o) TRD ARCHIVO 2026.docx
142K

martha saldafa <eldoviomipg2022@gmail.com> 13 de abril de 2026 a las 11:36 a.m.

Para: archivo eldovio-valle <archivo@eldovio-valle.gov.co>

Hola Katherine: Remito el documento: Banco Terminol6gico corregido. Adjunto el borrador del Acta y la carpeta de
procedimientos

Atte

MARTHA CECILIA SALDANA S
ASESORA

[Texto citado oculto]

5 archivos adjuntos

i ACTA No. 002 2026 AJUSTE TRD.docx
115K
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| § mati martha saldafa <eldoviomipg @gmail.com

SOLICITUD CAPACITACION PAC

2 mensajes

haciendamunicipal haciendamunicipal <haciendamunicipal@eldovio-valle.gov.co> 14 de abril de 2026 a las 9:02 a.m.
Para: eldoviomipg2022@gmail.com

Buenos dias

Cordial saludo,

De manera atenta, y en atencion a la conversacién sostenida en dias anteriores, desde la Secretaria de Hacienda de El
Dovio Valle, nos permitimos solicitar una capacitacion dirigida a la persona de apoyo del area de presupuesto,
relacionada con el seguimiento al Programa Anual de Caja (PAC).

El propésito de esta solicitud es fortalecer los conocimientos y mejorar los procesos asociados a la programacion,
ejecucioén y control del PAC, contribuyendo asf a una gestion eficiente de los recursos y al cumplimiento de la
normatividad vigente.

Quedamos atentos a su amable respuesta y agradecemos de antemano su colaboracién.

Cordialmente

Monica Alexandra Flores-Contratista

martha saldafa <eldoviomipg2022@gmail.com> 17 de abril de 2026 a las 6:38 p.m.
Para: haciendamunicipal haciendamunicipal <haciendamunicipal@eldovio-valle.gov.co>

Hola Monica:
Cordial saludo,

En atencién a su amable solicitud relacionada con la capacitacion sobre el seguimiento al Programa Anual de Caja
(PAC), me permito informar que cuento con disponibilidad para llevar a cabo dicha actividad en las siguientes fechas:

» Modalidad virtual: 24 de abril de 2026 hora 9.30 a.m
= Modalidad presencial: 27 de abril de 2026, en las instalaciones de la Alcaldia de El Dovio. 9.30 a.m

Agradezco confirmar la fecha y modalidad de su preferencia, asi como cualquier requerimiento adicional para la
adecuada programacioén de la capacitacion.

Quedamos atentos a su respuesta y reiteramos nuestra disposicién para apoyar el fortalecimiento de los procesos
asociados al PAC.

Atentamente;

MARTHA CECILIA SALDANA SALDANA
ASESORA

[Texto citado ocuilto]

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=4c5d46c695&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1862454881101838653&simpl=msg-f:186245488110183865...
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REPORTE ASISTENCIA ALCALDIA EL DOVIO ENERO 5 A ABRIL 13 DE 2026

2 mensajes

W% Gmaﬁ martha saldafia <eldoviomipg2022@gmail.com>

TICS El Dovio <tics@eldovio-valle.gov.co> 14 de abril de 2026 a las 9:43 a.m.

Para: "eldoviomipg2022@gmail.com" <eldoviomipg2022@gmail.com>
Muy buen dia. Envio Reporte de Asistencia desde el 5 Enero hasta el dia 13 de Abril de 2026.

o T
N otass - 1w &

LIDER TICS

ALCALDIA MUNICIPAL
ALCALDIA DE | EL DOVIO VALLE
éi ?) D'ﬂ%é | NIT: 8919012235

4 archivos adjuntos

4y Reporte Asistencia Enero 2026.pdf
— 236K

‘:'_] Reporte Asistencia Febrero 2026.pdf
= 250K

.sial Reporte Asistencia Marzo 2026.pdf

1

— 260K

s Reporte Asistencia Abril 13 2026.pdf
A 115K

martha saldafia <eldoviomipg2022@gmail.com> 17 de abril de 2026 a las 9:54 p.m.

Para: TICS El Dovio <tics@eldovio-valle.gov.co>, gobierno eldovio-valle <gobierno@eldovio-valle.gov.co>,
ospina9913@gmail.com

PARA: Dr. Juan Manuel — Secretario de Gobierno (Talento Humano)
DE: Martha Cecilia Saldafia Saldafia
ASUNTO: Informe Estadistico de Registro de Asistencia y Eventos — Mes de Enero 2026

Cordial saludo:

Adjunto a la presente remito el andlisis detallado de los registros estadisticos de asistencia, eventos y
reportes generados por el programa ZKtime.Net.Lite, correspondientes al periodo comprendido en el mes
de enero de 2026. Lo hago como ejemplo del reporte que genera estos registros.

Es mi deber manifestar que este ejercicio analitico y los hallazgos aqui reportados tienen validez
administrativa Ginicamente si se regula el proceso y se documenta formalmente la metodologia de
seguimiento y control. Al respecto, le informo que los documentos técnicos que establecen dicho
procedimiento fueron enviados a su despacho la semana pasada para su revision, aprobacion y firma.

De no formalizarse este marco normativo, el presente informe careceria del soporte legal necesario para

cualquier actuacion administrativa o de control posterior. Por lo tanto, queda supeditado a la vigencia de los
lineamientos institucionales que se encuentran en tramite en su secretaria.

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=4c5d46c695&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1862457470355306425&simpl=msg-f:18624574703553064...
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Quedo atenta a sus observaciones para proceder con la implementacion técnica definitiva.

Atentamente, . .

MARTHA CECILIA SALDANA SALDANA

Consultora en Gestion Documental y Administracion Publica
[Texto citado oculto]

Li_f]j Informe Reporte de Eventos de asistencia enero de 2026.docx
22K
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Remision de documentos — Sistema de Control de Asistencia Revision Acta de
Trabajo No. 04 de 2026

1 mensaje

martha saldafia <eldoviomipg2022@gmail.com> 14 de abril de 2026 a las 9:26 a.m.

Para: gobierno eldovio-valle <gobierno@eldovio-valle.gov.co>, archivo eldovio-valle <archivo@eldovio-valle.gov.co>, Control
Interno <controlinterno@eldovio-valle.gov.co>, Tics <tics@eldovio-valle.gov.co>, ospina9913@gmail.com

Doctor

JUAN MANUEL GARCIA PEREA
Secretario de Gobierno

Alcaldia Municipal de El Dovio

Asunto: Remisién de documentos — Sistema de Control de Asistencia
Cordial saludo,

En atencién a la agenda de trabajo de su despacho, me permito informar que el dia 20 de marzo de 2026 se llev6 a
cabo una mesa técnica de trabajo, con el propésito de analizar y definir acciones relacionadas con el seguimiento y
control de los registros de asistencia de los servidores publicos de la administracion municipal.

Dicha mesa conté con la participacién y articulacién de la Asesora de Control Interno, asi como del apoyo del area TIC,
en cabeza del sefior Carlos Andrés Alzate, y del funcionario Jefferson Ospina.

En este sentido, remito para su conocimiento, revisién y fines pertinentes, los siguientes documentos derivados de la
mencionada jornada de trabajo:

1. Proyecto de acto administrativo: “Por medio del cual se adopta e implementa el Sistema de Control de
Asistencia en la Alcaldia Municipal de El Dovio, Valle del Cauca”.

2. Acta No. 04, en la cual se registra la memoria y conclusiones de la mesa técnica.

3. Documento: “Procedimiento para la generacion de reportes y seguimiento del control de asistencia”.

4. Formato de control de asistencia, disefiado como instrumento de apoyo para la implementacién del sistema.

De igual manera, de manera atenta se solicita a los participantes de la mesa técnica realizar la lectura del acta remitida y
emitir su aprobacién o, en su defecto, presentar las observaciones o ajustes a que haya lugar, con el fin de consolidar
la version final de los documentos.

Agradezco su atencion y quedo atenta a cualquier observacion adicional que contribuya al fortalecimiento del proceso.

Nota: Solicitar a Katherine el registro de estos documentos en listado maestro o diplomatica como ella lo llama. Enviar de
nuevo los documentos con los registros documentales

Queda pendiente la saocializacién del acto administrativo
Atentamente,

MARTHA CECILIA SALDANA SALDANA
Asesora Sistema de Gestion Publica

4 archivos adjuntos

) MESA DE TRABAJO NO. 4.docx
2493K

oy RESOLUCION SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA.docx
66K
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INTRODUCCION

En el marco del fortalecimiento de la gestion publica y en concordancia con los
lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), la Secretaria
de Gobierno y Administrativa de la Alcaldia Municipal de El Dovio adopta la
presente matriz de indicadores de gestion, producto y resultado como una
herramienta fundamental para el seguimiento, evaluacién y mejora continua de su
desempefio institucional.

La definicion e implementacién de indicadores permite medir de manera objetiva el
cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y en el
Pian de Accion de la Secretaria, facilitando la toma de decisiones basada en
evidencia, el uso eficiente de los recursos publicos y la generacién de valor publico
en beneficio de la comunidad.

Este instrumento integra indicadores asociados a las principales lineas de accién
de la Secretaria, tales como seguridad y convivencia ciudadana, participacion
ciudadana, gestion administrativa, gestion documental y atencién al ciudadano,
garantizando una vision integral de la gestion institucional. Asimismo, establece
parametros claros para la medicidon de avances, resultados e impactos,
promoviendo la transparencia, el control y la rendiciéon de cuentas.

La matriz de indicadores se constituye, ademas, en un insumo clave para el
seguimiento a la implementacién de politicas de gestion y desempefio institucional,
asi como para el reporte de informacién en instrumentos nacionales de evaluacion
como el FURAG, contribuyendo al fortalecimiento del sistema de control interno y
al mejoramiento continuo de los procesos administrativos.

En este sentido, la Secretaria de Gobierno y Administrativa reafirma su compromiso
con una gestion orientada a resultados, centrada en el servicio al ciudadano y en
la consolidacion de una administracion publica eficiente, eficaz y transparente.
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1. OBJETIVOS
1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer e implementar una matriz de indicadores de gestion, producto vy
resultado para la Secretaria de Gobierno y Administrativa de la Alcaldia Municipal
de El Dovio, que permita medir de manera objetiva el desempefio institucional, el
cumplimiento de metas, la eficiencia en el uso de los recursos y el impacto de las
acciones desarrolladas, contribuyendo a la toma de decisiones informadas, el
mejoramiento continuo y el fortalecimiento de la gestidn publica.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir indicadores de gestion, producto y resultado alineados con el Plan de
Desarrollo Municipal y el Plan de Accion de la Secretaria, que permitan evaluar el
avance de las actividades y el logro de los objetivos institucionales.

2. Establecer criterios técnicos para la medicién y seguimiento de los indicadores,
incluyendo formulas, metas, fuentes de informacion, periodicidad y responsables.

3. Impiementar mecanismos de recoleccidn, analisis y reporte de informacion, que
faciliten el monitoreo oportuno del desempenfio institucional.

4. Fortalecer la toma de decisiones basada en evidencia, mediante el analisis de
los resultados obtenidos en los diferentes procesos y lineas estratégicas de la
Secretaria.

5. Promover la cultura de seguimiento, evaluacién y mejora continua, en el marco
de los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

6. Apoyar los procesos de rendicion de cuentas y control interno, mediante la
generacién de informacion confiable, oportuna y verificable sobre la gestion
institucional.

2. ALCANCE

La presente matriz de indicadores aplica a la Secretaria de Gobierno y
Administrativa de la Alcaldia Municipal de El Dovio y comprende el seguimiento y
evaluacién de las principales lineas de gestion relacionadas con seguridad y
convivencia ciudadana, participacion ciudadana, gestion administrativa, gestion
documental y atencidn al ciudadano.
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Su implementacion involucra a todos los servidores publicos y contratistas que
intervienen en la ejecucion de los procesos y actividades de la Secretaria, quienes
seran responsables de la recoleccion, reporte y validacion de la informacion
requerida para la medicion de los indicadores.

El alcance incluye el monitoreo periédico de los avances, el analisis de resultados
y la generacién de insumos para la toma de decisiones, asi como su articulacion
con los instrumentos de planeacion institucional, el sistema de control interno y los
mecanismos de evaluacién establecidos a nivel nacional.

3. JUSTIFICACION

La implementacion de una matriz de indicadores de gestion, producto y resultado
en la Secretaria de Gobierno y Administrativa de la Alcaldia de El Dovio responde
a la necesidad de fortalecer los procesos de seguimiento y evaluacién de la gestion
institucional, en concordancia con los principios de eficiencia, eficacia, economia y
transparencia que orientan la funcién publica.

En un contexto donde la administracién publica debe responder de manera
oportuna y efectiva a las necesidades de la ciudadania, contar con herramientas
que permitan medir el desempefio y el impacto de las acciones adelantadas se
convierte en un elemento fundamental para mejorar la calidad de la gestién y
optimizar el uso de los recursos publicos.

Asimismo, esta matriz permite consolidar informacién confiable y verificable,
facilitando la rendicién de cuentas, el control social y el cumplimiento de los
lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon — MIPG,
asi como en otros instrumentos de evaluacién institucional.

De igual manera, contribuye a la identificacion de oportunidades de mejora, la
prevencion de riesgos en la gestion y el fortalecimiento de la cultura organizacional
orientada a resultados, promoviendo una administracién publica mas efectiva y
cercana al ciudadano.

4. MARCO NORMATIVO
La presente matriz de indicadores se fundamenta en las siguientes disposiciones
normativas y lineamientos:
« Constitucion Politica de Colombia — Principios de la funcién administrativa
(articulo 209).

o Ley 87 de 1993 — Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades del Estado.
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Ley 489 de 1998 — Organizacion y funcionamiento de las entidades del
orden nacional y territorial.

Ley 1474 de 2011 — Estatuto Anticorrupcion.

Decreto 1083 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica.

Decreto 1499 de 2017 — Por medio del cual se actualiza el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

Lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP)
para la medicién del desemperfio institucional y el diligenciamiento del
FURAG.

5. METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION

La implementacion de la matriz de indicadores de la Secretaria de Gobierno y
Administrativa de la Alcaldia Municipal de El Dovio se desarrollara mediante un
proceso estructurado que comprende las siguientes etapas:

1.

o4

Socializacién del instrumento, con el fin de garantizar su comprension y
apropiacion por parte de los servidores publicos y contratistas.

Validacion técnica de los indicadores, verificando su pertinencia,
claridad, disponibilidad de informacién y coherencia con los objetivos
institucionales.

Asignacion de responsables, definiendo las dependencias y funcionarios
encargados de la medicién, reporte y seguimiento de cada indicador.

Disefio y adopcion de herramientas de seguimiento, que permitan el
registro, consolidacion y analisis de la informacion.

Recoleccidon y reporte periédico de datos, asegurando la calidad,
oportunidad y confiabilidad de la informacion.

Analisis de resultados y seguimiento, orientado a evaluar el
cumplimiento de metas, identificar desviaciones y generar acciones de
mejora.

Toma de decisiones y mejora continua, con base en los resultados
obtenidos, fortaleciendo la gestion institucional.

Revisidon y actualizacion de la matriz, para garantizar su pertinencia y
alineacion con las necesidades de la Secretaria.
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6. ENFOQUE APLICADO

La Secretaria de Gobierno y Administrativa tiene dos grandes frentes:
» Gobierno: seguridad, convivencia, participacion, orden publico
« Administrativo: talento humano, archivo, atencién al ciudadano, apoyo
~ institucional

Los indicadores deben cubrir ambos.
7. MATRIZ DE INDICADORES PROPUESTA
LINEA: SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

Indicador de gestion
o« Nombre: Cumplimiento de operativos de control y seguridad
o Formula: (Operativos ejecutados / Operativos programados) x 100
o Meta sugerida: 2 95%
e Frecuencia: Mensual

Indicador de producto
o« Nombre: Jornadas de prevencién y convivencia realizadas
o Foérmula: Numero de jornadas ejecutadas
o Meta: Segun Plan de Accidn

Indicador de resultado
e« Nombre: Variacion de delitos de alto impacto
o Formula: ((Delitos periodo actual - periodo anterior) / periodo anterior) x
100
o Meta: Disminucion anual

LINEA: PARTICIPACION CIUDADANA

Gestion
o Nombre: Cumplimiento de espacios de participacién programados
o Foérmula: (Espacios realizados / Espacios programados) x 100

Producto
« Nombre: Nimero de espacios de participacion realizados
o Ej: cabildos, mesas, encuentros

Resultado
« Nombre: Nivel de participacidon ciudadana
« Formula: Numero de asistentes / poblacién convocada x 100
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LINEA: GESTION ADMINISTRATIVA

Gestion
o« Nombre: Cumplimiento del Plan de Accidn de la Secretaria
o Foérmula: (Actividades ejecutadas / actividades programadas) x 100

Producto
« Nombre: Informes administrativos generados
« (Talento humano, archivo, gestidon documental, etc.)

Resultado
o Nombre: Nivel de cumplimiento institucional
¢« Foérmula: % de metas cumplidas en el periodo

LINEA: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Gestion
« Nombre: Implementacién de la TRD
« Foérmula: (Dependencias que aplican TRD / total dependencias) x 100

Producto
o« Nombre: Documentos organizados conforme a TRD
« Numero de expedientes organizados

Resultado
« Nombre: Nivel de organizacion del archivo
e Férmula: % de cumplimiento de criterios archivisticos

LINEA: ATENCION AL CIUDADANO

Gestion
o« Nombre: Oportunidad en respuesta a PQRS
» Foérmula: (PQRS respondidas en término / total PQRS) x 100

Producto
o Nombre: Nimero de PQRS atendidas

Resultado
« Nombre: Nivel de satisfaccion del ciudadano
o Foérmula: % de satisfacciéon (encuestas)
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8. FICHA TECNICA (MODELO PARA TODOS LOS INDICADORES)
Puedes usar este formato estandar:
« Nombre del indicador
Objetivo
Tipo (Gestién / Producto / Resultado)
Férmula
Unidad de medida
Linea base
Meta
Periodicidad
Fuente de informacion
Responsable

e o o ® e o e o o

9. IMPLEMENTACION PRACTICA EN EL DOVIO

Para que esto no se quede en documento:

Socializar con cada responsable (inspeccién, archivo, talento humano, etc.)
Definir quién reporta qué indicador

Crear un archivo de seguimiento (Excel o formato institucional)

Hacer seguimiento mensual o trimestral

Presentar resultados en Comité Institucional de Gestién y Desempefio

e 60 N -

10. VALOR AGREGADO PARA TU TRABAJO
Esto te permite:

e Soportar informes de gestion

e Alimentar FURAG y MIPG

« Fortalecer control interno

e« Mejorar toma de decisiones

Calle 7 # 6-52 Palacio Municipal -El Dovio- Valle del Cauca- Colombia
Teléfono: 3117336304 - 3155345926
Correos: gobierno@eldovio-valle.gov.co
Cédigo Postal: 761560




e\ Dowg, -

MUNICIPIO DE EL DOVIO

VALLE DEL CAUCA
Nit: 891901223-5

Pagina 9 de 11

CODIGO: GTH-PR-02

PROCEDIMIENTO REPORTE GESTION DEL
AUSENTISMO LABORAL

VERSION 1

FECHA: 18/03/2026

MATRIZ DE INDICADORES DE GESTION Y RESULTADOS

+ Tipo £ : ;
Hioed Floceag Hombre del (estion; || Obletvd doi Formula Un(;gad Periodicidad FHomece Responsable ‘| observaciones
Estratégica Area Indicador Producto / indicador .. ; Informacion P :
: ¢ Medida: ;
: : Resultado) 4§
- Medir la ((_)peratuvos
. » Cumplimiento . - ejecutados / .
Seguridad y Inspeccion / : 55 ejecucion de ; G Informes Secretaria de
. X . de operativos Gestion . Operativos %o Mensual . .
Convivencia Gobierno operativos operativos Gobierno
de control programados)
programados % 100
Medir
: Jornadas de actividades Ndmero de .
Segupdad Yy Gobierno prevencion Producto de joradas Numero || Mensual Repgrtes g8 Secr_etana ve
Convivencia . - 2 actividades Gobierno
realizadas prevencion realizadas
ejecutadas
- o Evaluar ((Delitos actual o ¢ "
giﬁ::{iiii); Gobierno :j/:;:ti(zon de Resultado impacto en - anterior) / % Trimestral :?égé é Zigriztriga de
seguridad anterior) x 100
Cumplimiento Verificar (Espacios
Pjartnmpacwn Gobierno de espacios de Gestion gjecucion de realizados / % Trimestral Actas / Secretarla de
Ciudadana T espacios programados) informes Gobiemo
participacion S
participativos x 100
Participacion o Medir Nimero de Secretaria de
: p Gobierno participacion Producto espacios espacios Numero || Trimestral Actas R
Ciudadana ; ; Gobierno
realizados generados realizados
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: 5 v S - Tipo : ey : i
Linea Proceso / Nombre del {Gestion/ Objetivo del Férmiia Unét:ad Periodicidad Fuente de Ratiandabla | Obsarracionas
Estratégica Area Indicador Producto / ‘Indicador : ‘Medi dé Informacion - | P it
 Resultado) || ;
L Nivel de Medir (Asistentes / - .
zgrgczaaa:één Gobierno participacion Resultado asistencia convocados) x % Trimestral l{;:ts?:gzi:e 2‘;‘;2‘;28 de
- ciudadana ciudadana 100
Cumplimiento (Etividdes
Gest_lo.n . Administrativa || del Plan de Gestion it N i e % Mensual Plap de Secrfet_a 9
Administrativa Acoisn del plan programadas) accion Administrativa
x 100
Gestion Informes bedie Numero de Registros Secretaria
L ; Administrativa Producto produccion ; Numero || Mensual ~eg 0 :
Administrativa generados adrinistiativa informes internos Administrativa
Gestion Cumplimiento Evaluay % de metas Informes de Secretaria
10! . Administrativa || . npil Resultado cumplimiento ° s % Trimestral : e ;
Administrativa institucional de metas cumplidas gestion Administrativa
. (Dependencias
Gestion Implementacion Medir que aplican Seguimiento || Archivo/
. . . o .
Documental Arehive de TRD Beshion ,?_ggjc'on de TRD / total) x Hh Trirsestial archivo Gobiemo
100
Gestion Expedientes ! i
Bocamarnit Archivo o gniza dos Producto organizacion expedientes Numero || Mensual Inventarios Archivo
s a g documental organizados
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Tipo
Linea Proceso / Nombre del {Gestion/ | Objetivo del : ool Fuente de )
Estratégica Area Indicador Producto / Indicador Fermuia apenadiciad Informacion BesporsabIC || Suseryacionss
g Resultado)-
. %
Gestion i de Evalar cumplimiento Diagnostico
Archivo organizacion Resultado estado del P % Semestral 9! Archivo
Documental : criterios archivo
documental archivo S
archivisticos
. Medir (PARS
Atencion al Gporunidad en cumplimiento nespendidas Sistema
CiidsaERG Administrativa || respuesta a Gestion i tiFe)m 65 en término / % Mensual PQRS Administrativa
- PQRS p total PQRS) x
de respuesta
100
y Medir Numero de =

AFencnon 4l Administrativa PQRS. Producto atencion al PQRS Numero || Mensual Registras Administrativa
Ciudadano atendidas ) : PQRS

ciudadano atendidas
Atencion al 4 . Satisfaccion del ol ; % satisfaccion p
. Administrativa . Resultado percepcion %
Ciudadano ciudadano d6l SeFicis encuestas
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ACTA MESA TECNICA DE TRABAJO

AYUDA MEMORIA - MESA TECNICA DE TRABAJO No. 06

Modalidad: Presencial en el sitio de
trabajo Despacho de la Secretaria de
Gobierno/ Archivo Central

Dependencia: Secretaria de Gobierno
Asunto: Acompafamiento identificaciéon
cédigo documental del Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-

SST),
AT No. 06
Fecha: 22 /04/2026 Lugar: Archivo Central
Hora de Iniciacion: 9 a.m. Hora de Finalizaciéon: 11.30 a.m.
PARTICIPANTES:
Nombre Cargo / Contrato
KATERINE RIOS GIRALDO Técnico Administrativo- Archivo
Central
YEFERSON ADRIAN OSPINA Contratista Apoyo Talento Humano
JENNY GARCIA GIRALDO Contratista del SG-SST
MARTHA CECILIA SALDANA SALDANA Asesora Externa
AGENDA

ORDEN DEL DiA:

1. Instalacion de la mesa técnica

2. Desarrollo de la reunion

2.1 Contextualizacion del estado actual del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST)

3. Capacitacion sobre el manejo y uso de la TRD de las series y subseries que
se derivan del del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST)

4. Definicidn de conclusiones y compromisos

5. Cierre de la reunién
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DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIiA
1. Instalacion de la mesa técnica

Siendo las 9:30 a.m. del dia 22 de abril de 2026, en las instalaciones de la
Secretaria de Gobierno de la Alcaldia Municipal de El Dovio, se inicia la mesa
técnica de trabajo con la participacion del personal de Talento Humano, Gestién
Documental y Asesora del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST) para la Alcaldia de El Dovio.

Se realiza la apertura de la jornada, destacando la importancia de fortalecer los
procesos de organizacion documental, especialmente en lo relacionado con la
Contextualizacion del estado actual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST)

2. Desarrollo de la Reunidén
2.1 Contextualizacion del estado actual del SG-SST

La Asesora del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
presentd un diagndstico general del estado actual del sistema al interior de la
entidad, evidenciando los avances alcanzados en su implementacién, asi como las
principales debilidades identificadas, especialmente en lo relacionado con la
organizacion, conservacion, clasificacion y manejo de la documentacion generada
en desarrollo de este.

En este contexto, se reiter6 que el Ministerio del Trabajo, en cumplimiento de su
mision de proteccion de los trabajadores colombianos y en armonia con normas y
convenios internacionales, establecio el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), el cual debe ser implementado por todos los empleadores
publicos y privados. Este sistema se estructura como un proceso légico, sistematico
y por etapas, basado en el principio de mejora continua, e incorpora componentes
como la politica, la organizacién, la planificacién, la aplicacion, la evaluacion, la
auditoria y la adopcién de acciones de mejora.

Se destacd que el SG-SST tiene como propédsito fundamental anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud de los
trabajadores en los entornos laborales, lo que implica no solo la ejecucion de
actividades técnicas, sino también la adecuada gestion documental que respalde
cada una de las etapas del sistema.
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Finalmente, durante la exposicion se evidencié la necesidad de fortalecer los
procesos archivisticos asociados al SG-SST, en particular en la aplicaciéon de la
Tabla de Retencién Documental (TRD), con el fin de garantizar la trazabilidad,
integridad, disponibilidad y conservacion de la informacién, aspectos
fundamentales para la adecuada gestion del sistema, el cumplimiento normativo y
la atencion de procesos de auditoria y control.

Documentos del SG-SST aplicables segun Estandares Minimos
En cumplimiento de los Estandares Minimos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), las entidades con planta de personal entre once

(11) y cincuenta (50) trabajadores deben garantizar la existencia, actualizacion y
adecuada gestion de los siguientes documentos:

MATRIZ DOCUMENTAL SG-SST

SERIE TIPO DOCUMENTAL ASOCIADO DOCUMENTO /
A LA SERIE REGISTRO
Programa de Gestion de - )
Seguridad y Salud en el Polltha de Seguridad y Salud en el GTH-PL-02
. Trabajo
Trabajo
Programa de Gestién de
Seguridad y Salud en el Plan Anual de Trabajo del SG-SST GTH-PL-02
Trabajo
Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el Asignacion de responsable del SG-SST GTH-PL-02
Trabajo
Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el Asignacion de recursos del SG-SST GTH-PL-02
Trabajo
Programa de Gestion de v 13 .
. Soportes de afiliacién al Sistema de
Segunided y Salud ox ol Seguridad Social (EPS, ARL, AFP) GibRECE
Trabajo
Programa de Gestion de .
Seguridad y Salud en el Base d.e datesHe ibajenores ¥ GTH-PL-02
. contratistas
Trabajo
Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el Acto de conformacion del COPASST GTH-PL-02
Trabajo
Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el Actas del COPASST GTH-PL-02
Trabajo
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SERIE TIPO DOCUMENTAL ASOCIADO DOCUMENTO /

A LA SERIE REGISTRO

Programa de Gestion de - iy

Seguridad y Salud en el écto qe G Rk tner Comil de GTH-PL-02

Trabajo onvivencia

Programa de Gestion de

Seguridad y Salud en el Actas del Comité de Convivencia GTH-PL-02

Trabajo

Programa de Gestién de

Seguridad y Salud en el Matriz de identificacion de peligros (IPVR) GTH-PL-02

Trabajo

Programa de Gestién de

Seguridad y Salud en el Actualizaciones de la matriz de riesgos GTH-PL-02

Trabajo

Programa de Gestion de

Seguridad y Salud en el Registros de inspecciones de seguridad GTH-PL-02

Trabajo

Programa de Gestién de ; ;

Seguridad y Salud en el Reportes de accidentes de trabajo y GTH-PL-02

Trabajo enfermedades laborales

Programa de Gestién de

Seguridad y Salud en el Registros de reporte a la ARL GTH-PL-02

Trabajo

Frogranta de Sostion de Investigaciones de incidentes, accidentes

Seguridad y Salud en el g ' GTH-PL-02

Trabajo y enfermedades laborales

Programa de Gestion de - .

Seguridad y Salud en el Elaneg, de‘accmn Grivatios de GTH-PL-02

Trabajo investigaciones

Programa de Gestion de ; i

Seguridad y Salud en el Reglistrqs ak mantg nimiento de . GTH-PL-02

Tialiaio instalaciones, equipos y herramientas

Frogranns de sty de Listas de chequeo e inspecciones

Seguridad y Salud en el p 9 P GTH-PL-02

Trabajo locativas

Programa de Gestion de

Seguridad y Salud en el Matriz de entrega de EPP GTH-PL-02

Trabajo

Programa de Gestién de

Seguridad y Salud en el Registros de entrega de EPP GTH-PL-02

Trabajo

Programa de Gestion de

Seguridad y Salud en el Fichas técnicas de EPP GTH-PL-02

Trabajo
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ACTA MESA TECNICA DE TRABAJO

SERIE

TIPO DOCUMENTAL ASOCIADO
A LA SERIE

DOCUMENTO /

REGISTRO

Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Registros de capacitaciéon en uso de EPP

GTH-PL-02

Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Plan de emergencias

GTH-PL-02

Programa de Gestién de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Acto de conformacion de brigada de
emergencias

GTH-PL-02

Programa de Gestién de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Registros de capacitacion de brigada

GTH-PL-02

Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Registros de simulacros

GTH-PL-02

Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Programa de capacitacion en SG-SST

GTH-PL-02

Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Cronograma de capacitaciones

GTH-PL-02

Programa de Gestién de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Listados de asistencia a capacitaciones

GTH-PL-02

Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Evaluaciones de capacitacion

GTH-PL-02

Programa de Gestién de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Perfil sociodemogréfico

GTH-PL-02

Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Diagnostico de condiciones de salud

GTH-PL-02

Programa de Gestién de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Registros de medicina del trabajo

GTH-PL-02

Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Programas de promocion y prevencion

GTH-PL-02

Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Examenes médicos ocupacionales

GTH-PL-02
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SERIE TIPO DOCUMENTAL ASOCIADO DOCUMENTO /

A LA SERIE REGISTRO

Programa de Gestion de

Seguridad y Salud en el Conceptos de aptitud laboral GTH-PL-02

Trabajo

Programa de Gestion de

Seguridad y Salud en el Restricciones médicas GTH-PL-02

Trabajo

Programa de Gestion de

Seguridad y Salud en el Recomendaciones médico-laborales GTH-PL-02

Trabajo

Programa de Gestién de

Seguridad y Salud en el Seguimiento a recomendaciones médicas GTH-PL-02

Trabajo

Programa de Gestién de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Tabla de Retencion Documental del SG-

SST GTH-PL-02

Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el Inventarios documentales (FUID) GTH-PL-02
Trabajo

Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el Expedientes organizados del SG-SST GTH-PL-02
Trabajo

Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el Control de versiones documentales GTH-PL-02
Trabajo

Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el Soportes de conservacioén y archivo GTH-PL-02
Trabajo

La Resolucién 40595 de 2022 del Ministerio de Transporte establece la nueva
metodologia para los Planes Estratégicos de Seguridad Vial (PESV), reemplazando
la Resolucion 1565 de 2015. Define un enfoque basado en el ciclo PHVA (Planear,
Hacer, Verificar y Actuar), estructurado en 24 pasos orientados a la mejora continua
y la gestidn del riesgo.

Aplica a entidades publicas y privadas que administren o contraten mas de 10
vehiculos o conductores, e incluye etapas como diagnodstico, identificacion de
riesgos, cumplimiento normativo y auditoria interna.
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Su objetivo principal es reducir la accidentalidad vial y proteger la vida, mediante
una gestion preventiva adaptada a las condiciones y riesgos de cada organizacién.
Entr6 en vigencia en julio de 2022.

MATRIZ DOCUMENTAL - PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL (PESV)

SERIE | CICLO PHVA DOCUMENTO / REGISTRO | CODIGO
PI?egztgggigazlde Planeacion  ||Politica de Seguridad Vial GTH-PL-03
P'Eg‘egj:if :;igiz;’ lde Planeacion dA:;c% (éz Sesignacién del responsable | s o oo
Plasneistirg;ig\izc;lde Planeacion  ||Diagnéstico inicial de seguridad vial GTH-PL-03
Pliglegjtrir:;édg{zc;lde Planeacion  ||Caracterizacion de la operacion vial GTH-PL-03
PlaSnegjtir:;igizzlde Planeacion Inventario de vehiculos GTH-PL-03
Plasneij:ir:;édg\izzlde Planeacion Inventario de conductores GTH-PL-03
PIaSnegELSJ:irggig\i?iZIde Planeacion Svi?gzzsﬁié;edr?ezgggr\?;l):as GTH-PL-03
Plasnes‘?:irc?;ig\izzlde Planeacién  ([Matriz legal en seguridad vial GTH-PL-03
PlaSneSE:irz;édg\iz/:izlde Planeacion  ||Objetivos y metas del PESV GTH-PL-03
Plasnestsjtrirg;ig\izglde Planeacion Plan de trabajo del PESV GTH-PL-03
Plasnegjtifg;?{zg lde Ejecucion Ségz?%iz:;iev?;?s operativos de —
" equiatva | oo e venicuos | CTHPLO3
P'asnegi’gg;ig\izz Ide Ejecucion 5;3?3@: de mantenimiento de STRPIEG
equrigavial || oo vl GTH-PL-03
Plasnegsiirgig\izc;'de Ejecucién Registros de capacitacion GTH-PL-03
PlaSneSj:ir :;ig{(/:ic; lde Ejecucitn C;?Sg: de inspecciones de —
P'?egjtgig{zglde Ejecucion Listas de chequeo preoperacionales GTH-PL-03
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SERIE | CICLOPHVA | DOCUMENTO/REGISTRO | cCODIGO
Pl?egjtirgge;jgizglde Ejecucion Control de licencias de conduccion GTH-PL-03
W Sequridavial | EEoun e e GTHPL03
" equiasval || oo o cemenion el orhieL0s
Plasnei';ir:;ig\iz:lde Verificar Indicadores del PESV GTH-PL-03
P'asl”eSS:irg;igizzlde Verificar Informes de seguimiento GTH-PL-03
PI?eSS:::;ig{zglde Verificar Auditorias internas del PESV GTH-PL-03
Pl?egts;ir:;ig\i/cizlde Verificar Registros de monitoreo GTH-PL-03
Plasnegstir :::lg\ifiz Ide Verificar \Flli:lp;osrtes de incidentes y accidentes .
PlaSneSE:ir :;ig\izz lde Verificar :?évnessiiigacién de accidentes de —_—
Pliegigjéédg{zc;‘de Verificar Analisis de accidentalidad GTH-PL-03
Pl?egz:ir:;ig\izzlde Actuar Planes de mejora GTH-PL-03
Pliasl’\egjtgsgigizzlde Actuar Acciones correctivas y preventivas GTH-PL-03
Plasness’;li's;ig\iz;de Actuar Seguimiento a acciones de mejora GTH-PL-03
PlasneSE:;géig{zzlde Actuar Revisidn por la direccion GTH-PL-03
P'z;gj’?i’:;édg\izzlde Actuar Actualizacion del PESV GTH-PL-03
PIaSneSS’:ir:;ig\izglde Actuar Documento consolidado del PESV GTH-PL-03
Plasnegz:ir:;ig{z;de Actuar Control de versiones GTH-PL-03
Pl?egitir:;ig{zzlde Actuar Evidencias de implementacion GTH-PL-03
Plasnegjiirgitaédgizc;lde Actuar Archivo y conservacion documental GTH-PL-03

Nota. Queda pendiente la codificacién de los documentos.
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3. Capacitacion sobre el manejo y uso de la TRD

El Archivo Central realizé una capacitacién orientada al manejo y aplicacion de la
Tabla de Retencién Documental (TRD), especificamente en lo relacionado con las
series 'y subseries documentales que se derivan del SG-SST.
Se explicaron aspectos como:

» ldentificacion de series documentales

« Clasificacion y codificacion

o Tiempos de retencion

o Disposicion final de los documentos

Se hizo énfasis en la correcta organizacién de los expedientes y el cumplimiento
de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

4. Definicion de conclusiones y compromisos

Conclusiones:
o Se reconoce la necesidad de fortalecer la organizaciéon documental del SG-
SST.
o La aplicacion de la TRD permitira mejorar la gestion, conservacion y acceso
a la informacion.
o Es fundamental la articulacién entre el area de SG-SST, la Secretaria de
Gobierno y el Archivo Central.

Compromisos:

|Compromiso |Responsable  |Fecha |

implementar la organizacion documental conforme a la TRD y Asosors S5

la tipologia detallada en el numeral 3.1 asociada a la SST 30/04/2026

diplomatica del Municipio.

Realizar seguimiento al cumplimiento de la TRD Archivo Central (31/05/2026
, P £ ‘g Secretaria de BRiAIE026

Brindar acompariamiento técnico en gestion documental Gobicmio a

31/05/2026
Programar nueva mesa de seguimiento Se(c;:retgna de 30/06/2026
obierno
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5.Cierre de la reunién

No siendo otro el objeto de la presente mesa técnica se da por terminada la reunién
siendo las 10.30 a.m,, dejando constancia de lo tratado.

REGISTROS FOTOGRAFICOS

Agotada el orden de los temas de la agenda de trabajo el acta se firma por quienes
intervinieron en ella, en el Municipio de El Dovio - Valle, a los veintidés (22) dias del
mes de abril del afio dos mil veintiséis (2026).

k%esﬂ}zﬁrg‘apc?s él‘l{%\l% %%%ﬂﬁ A%PINA

Técnico Administrativo- Archivo ntratista Apoyo Talento Humano
Central

ANA S JENNY GARCIA GIRALDO

Agesora Ex Asesora Externa SG-SST
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AYUDA MEMORIA - MESA TECNICA DE TRABAJO No. 07

Modalidad: Presencial en el sitio de
trabajo Despacho de la Secretaria de
Dependencia: Secretaria de Gobierno | Gobierno

Asunto: Acompafiamiento en el proceso
de control de permisos

AT No. 07
Fecha: 22 /04/2026 Lugar: Archivo Central
Hora de Iniciacion: 10:30 a.m. Hora de Finalizacion: 12:00 m

PARTICIPANTES:

Nombre Cargo / Contrato
YEFERSON ADRIAN OSPINA Contratista Apoyo Talento Humano
MARTHA CECILIA SALDANA SALDANA Asesora Externa
AGENDA

1. ORDEN DEL DiA

Instalacién de la mesa técnica

Socializacion del objetivo del recorrido institucional

Verificacion del conocimiento y aplicacion de la Circular Informativa No. 02
de 2026

Registro de dependencias visitadas

Identificacién de hallazgos

Definicion de conclusiones y compromisos

Cierre de la reunién

@R o

N oA

2. DESARROLLO DE LA REUNION

1. Instalacion de la mesa técnica
Se inici6 la mesa técnica por parte de la Secretaria de Gobierno y Administrativo
dirigida por YEFERSON ADRIAN OSPINA, encargado del Area del Talento Humano,
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indicando la importancia de verificar la correcta aplicacién de la Circular Informativa
No. 02 del 15 de abril de 2026, mediante la cual se regulan los permisos laborales
remunerados para los empleados publicos de la entidad.

2. Socializacion del objetivo
Se informé que la actividad consistia en un recorrido por las diferentes
dependencias, con el fin de entrevistar a los servidores publicos, validar el
conocimiento de la circular y verificar su implementacion en cada despacho.

3. Verificacion del conocimiento y aplicacion
Durante el recorrido se evidencié, en términos generales, conocimiento de la
circular y su aplicacién en la mayoria de las dependencias. No obstante, se
identifican aspectos por fortalecer en cuanto a la uniformidad de criterios en la
autorizacion y control de los permisos laborales.

4. Registro de dependencias visitadas

DEPENDENCIA HORA OBSERVACION
l Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Ambiental 10:32 A.M. Verificado

|

[ Renta Ciudadana I 10:35 A.M. l Verificado ]
| SISBEN | 10:38AM. | Verificado |
| Secretaria de Salud | 10:40AM. | Verificado |
[ Hacienda H 10:43 AM. ]] Verificado ]
| Despacho | 1050 AM. | OK ]
| Bienestar Social ]| 1055 AM. || Verificado |
| Planeacion | 11:10AM. Verificado |
| Comisaria de Familia | 11:00 AM. OK |
Juntas H 11:20 AM. 1’ Verificado ]
Cultura | 1125 AM. | Verificado ]
Aseo Il 11:30AM. | Verificado |
Control Interno ]] 11:35 AM. H Verificado J

| Archivo | 11:40AM. | Verificado |

5. ldentificacion de Hallazgos

e Se evidencia aplicacion general de la circular, sin embargo, se requiere
fortalecer la estandarizacioén en su implementacién.

« Algunos servidores manifiestan dudas respecto a la autorizacion de
permisos y su control por parte del jefe inmediato.

6. Definicion de conclusiones y compromiso.

« Manual de funciones del Inspector de Convivencia y Paz
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« Reuvision con el Inspector de Convivencia Ciudadana sobre temas de cobros

en Hacienda
« Revision del archivo de Planeacion
o Informes de visitas del Inspector
o Estatuto Tributario

o Funciones del servidor Stiven en la Comisaria
« Aplicacion de permisos laborales con el jefe inmediato

Compromisos

Realizar revision normativa y funcional de los | Secretaria de 27 de abril de

temas identificados Gobierno 2026

Programar reunién para regulaciéon de impuestos gi(k:)ri:tr?wga i 27 dgoe_lgber" de

Fortalecer lineamientos sobre permisos laborales g?)%riztriga de & dgoaz%ril ae

i\r/::nrig(;:iz;rtosap!icaci()n de la circular con jefes Dependencias 27 dgoaztgil de
7. Cierre

No siendo otro el objeto de la presente mesa técnica se da por finalizada la jornada

siendo las 12.M., dejando constancia del seguimiento realizado.
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REGISTROS FOTOGRAFICOS
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Agotada el orden de los temas de la agenda de trabajo el acta se firma por quienes
intervinieron en ella, en el Municipio de El Dovio - Valle, a los veintidés (22) dias del
mes de abril del afio dos mil veintiséis (2026).

L e e
MARTHA CECILIA SALD SON ADBAAN OSPINA
ofa-Eelerna / ontratista Apoyo Talento Humano
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El Dovio — Valle del Cauca, abril 27 de 2026.

CUENTA DE COBRO N°03

“MUNICIPIO DE EL DOVIO VALLE DEL CAUCA”
NIT 891.901.223-5

DEBE A:

MARTHA CECILIA SALDANA SALDANA
C.C. N° 31.404.928 expedida en Cartago

LA SUMA DE $4.320.000.00 (CUATRO MILLONES TRESCIENTOS VEINTE MIL
PESOS) M/Cte.

CONCEPTO: Tercer (3) Pago del contrato de Prestacidon de Servicios

MED-CPS 053 DE 2026 cuyo objeto es: PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES DE APOYO, ACOMPANAMIENTO TECNICO Y SOPORTE
ESPECIALIZADO A LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE EL DOVIO — VALLE DEL
CAUCA, EN EL DESARROLLO, IMPLEMENTACION, FORTALECIMIENTO Y
SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION PUBLICA, EN CONCORDANCIA CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS LINEAMIENTOS APLICABLES.

FAVOR CONSIGNAR EN LA CUENTA N°011900048627
TITULAR: MARTHA CECILIA SALDANA SALDANA
ENTIDAD: DAVIVIENDA

TIPO: AHORRO

MARTHA CECILIA SALDANA SALDANA
C.C. 31.404.928

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO: Municipio de El Dovio, Valle del
Cauca

CELULAR: 3167537240

DIRECCION: Carrera 1 No. 26-04 Barrio Grupo los 60

TIPO DE RENTA: LABORAL



El Dovio Valle del Cauca, abril 28 de 2026.

SENORES
ALCALDIA MUNICIPAL
MUNICIPIO DE EL DOVIO VALLE DEL CAUCA

Respetados sefores,

En virtud del contrato de prestacion de servicios celebrado con el municipio de El Dovio
Valle del Cauca y teniendo en cuenta la ley 1819 del 29 de diciembre de 2016, por medio
de la cual se adopta la reforma tributaria me permito certificar que el tipo de ingresos
pactados en dicho contrato corresponden a una de las siguientes categorias:

1. Rentas de trabajo ( X))
2. Rentas no laborales ( )
En caso de ser una renta de trabajo, adjuntar la siguiente informacién seguin corresponda:

CONCEPTOS Si NO

Los apoyos econdmicos para estudio (Art. 11 de la Ley 1819 de

2016). X

Los aportes obligatorios que efectlen los trabajadores, empleadores
y afilados al Sistema General de Seguridad Social en pensiones X
(Art. 12 y 13 de la Ley 1819 de 2016).

Los aportes obligatorios que efectuen los trabajadores, empleadores
y afiliados al Sistema General de Seguridad Social en salud. (Art. 14 X
de la Ley 1819 de 2016).

Certificacion expedida por la entidad en donde se encuentra afiliado
a salud prepagada del valor cancelado.

Planilla y constancia de pago de ARL del mes de prestacion el X
servicio.

Certificado de dependientes (Se adjunta certificado) X

Certificacion intereses préstamo de vivienda expedida por la entidad X
en donde se tiene el crédito de los intereses causados.

Certificacion de los Aportes voluntarios a fondo de pensiones X
expedida por la entidad correspondiente.

Certificacion de los Aportes voluntarios a cuentas AFC expedida por X
la entidad bancaria.

Por ultimo, informo que el lugar donde se prestd el servicio del contrato suscrito con la
Alcaldia municipal fue Municipio de El Dovio Departamento del Valle del Cauca.

Cordialmente/————w




El Dovio Valle del Cauca, abril 28 de 2026.

SENORES
ALCALDIA MUNICIPAL
MUNICIPIO DE EL DOVIO VALLE DEL CAUCA

REF: CERTIFICACION DE PERSONAS A CARGO.

Yo, MARTHA CECILIA SALDANA SALDANA, identificado con cedula de
ciudadania N°. 31.404.928 expedida en Cartago- Valle del Cauca, con domicilio
principal en la Carrera 1 No. 26-04 de Cartago - Valle del Cauca, de manera libre y
espontanea bajo la gravedad de juramento, manifiesto que las personas
relacionadas en el cuadro de abajo se encuentran a mi cargo y en consecuencia
dependen econdémicamente de mi:

NOMBRE IDENTIFICACION | PADRES D'SSCIAPAC'TI\ng
JOSE CECILIO SALDANA
SO AL 6.235.827 PADRE X
INES SALDANA PEREZ 29.379.027 MADRE X

Certifico igualmente que la deduccidon de la base de retencion en la fuente por
concepto de dependientes cumple las restricciones establecidas en el Paragrafo N°©
4 del Articulo N° 2 del decreto 99 de 2013, en el entendido que no se solicitan por
mas de un conyugue en relacién con el mismo dependiente.

La anterior afirmacién para optar al beneficio de la deduccion por DEPENDIENTES
establecido en las normas tributarias.

La presente se expide para efectos de pago, a los 28 dias del mes de abril de 2026.
}
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El Dovio Valle del Cauca, abril 28 de 2026.

SENORES

ALCALDIA MUNICIPAL
MUNICIPIO DE EL DOVIO VALLE DEL CAUCA

[ FORMATO PARA RETENCION EN LA FUENTE PERSONAS NATURALES |

SEGURIDAD
SOCIAL

Adjunto planillas de pago Seguridad Social N° 9503642317

de abril de 2026, correspondiente al Tercer (3) pago del Contrato
de Prestacion de Servicios Profesionales No. MED-CPS 053 DE
2026 como apoyo a la Secretaria de Gobierno y General en los
procesos de fortalecimiento a la gestiébn y direccién de la
administracion territorial del Municipio de el Dovio Valle del Cauca.

CERTIFICACION
DE INGRESOS Y
DEDUCCIONES

Yo, MARTHA CECILIA SALDANA SALDANA

Documento de Identificacion No 31.404.928

En cumplimiento de los Articulos 329, 383 y 384 del
E.T. y el Decreto 1070 de 2013, manifiesto bajo la
gravedad de juramento, que:

Si

No

A.

Soy persona Natural residente en Colombia

B.

Soy declarante del impuesto de renta por el afio
gravable anterior

C.

Mis ingresos por la prestacion de servicios
profesionales, por el ejercicio de profesiones
liberales y/o servicios técnicos que no requieren
utilizacion de materiales e insumos, ni maquinaria
0 equipo especializado, representa el 80% o mas
de mis ingresos devengados en el afio anterior.

Obtuve ingresos por conceptos diferentes, a los
anteriores que representan mas del 20% del total
de mis ingresos devengados en el afio anterior

Mis ingresos en el afio gravable anterior por los
conceptos sefialados en el Literal C, son iguales o
superiores a 1.400 UVTs

Nota. En caso de solicitar disminuciéon de la base de
retencion por aportes a cuentas de Ahorro de Fomento
a la Construccion AFC y/o Fondos Voluntarios de
Pensiones, anexar prueba del depdsito realizado
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?Colpensiones

LA ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES - COLPENSIONES
CERTIFICA QUE

Verificada la base de datos de afiliados, el/la sefior/a MARTHA CECILIA SALDANA SALDANA identificado/a con
documento de identidad Cédula de Ciudadanfa nimero 31404928, se encuentra afiliado/a desde 08/07/1987 al
Régimen de Prima Media con Prestacién Definida (RPM) administrado por la Administradora Colombiana de
Pensiones COLPENSIONES.

La presente certificacidn se expide en Bogotd, el dia 06 de marzo de 2026.

| <f
g L

Rosa Mercedes Nino Amaya
Direccién de Afiliaciones

Nota: Certificado generado desde la pagina Web. Este documento no es valido para el reconocimiento de
prestaciones econdmicas, esta sujeto a verificacidon y no tiene costo alguno.

Colpensiones
Sede Pri I Carrera 7 Ho. 74-21. Bogoté D.C.. Colomxa Direccién correspondencia: Carrera 9 No. $3-43 Led Ed. Urban Essence | Bogotd D.C., Colombia
5014890509  Conmutador BEPS: (+57) 601 487 030C Linea Gratuta: 01 S000 410909 Linea Gratuta BEPS: 01 800C 410777




aportes Planilla Resumen

enlinea

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e {CBF

CC 31404928 SALDANA SALDANA MARTHA CECILIA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CARRERA 1 No. 26-04 CARTAGO-VALLE 3167537240 HNo
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION

Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2026-04 2026-04 248403087 9503642317 1 2026/05/08 2026/04/23 | BANCO DAVIVIENDA 0 $260,500

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

Identificacion L) PiCodigo| Dias 18C Aporte  {Codigo| Dias iBC Aporte | Codigo | Di

as 1BC Aporte  |Codigo| Dias 1BC Tarifa Aporte | Dias 1BC Aporte Exonerado | Total Aportes
SENA e ICBF )

Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $250,000 $10,500) $260,500

Ciudad: CARTAGO Depto: VALLE (1 Afiliados) 39 50 $2,000,000{  $250,000 $10,500) 50 50 $260,500
1 Icc ln«mza lsm.mfumma[ l [ I I [ ITI I l I I l l 1 I 0 50 epso37] 30 | 2,000,000  $250,000 0 50 so| 14-41] 30 | $2,000,000] 0.5223] $10,500] 0 <0 o] Mo $260,500
Total  Afiliados( 1) 50l $0 2,000,000  5250,000 50 $2,000,000) $10,500 50 0 $260,500
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‘ gp?rggg Planilla Resumen
Nl

RESUMEN DE PAGO
RIESED 2 e e Tcopieo

AFILIADOS /' VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR

: : : _ INCAPACIDADES .

ARL (ADINISTRADORAS: 1) 1 $10,500 S0 S0 $10,500
ARL SURA 14-11 890,903,790 5 1 510,500 S0 S0 $10,500

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $250,000 S0 S0 $250,000
NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $250,000 S0 N

$250,000

15260500

$260,500
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