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PERIODO REPORTE DEL 24 DE ABRIL AL 23 DE MAYO DE2026 CONTRATO 014 — 2026
FECHA INICIACION 24/01/2026 FECHA TERMINACION: 23/07/2026 Informe No. 04
CONTRATISTA: ERIKA MARIA RIVERA MUNOZ SUPERVISOR: LUIS MIGUEL RODRIGUEZ RODRIGUEZ

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA REALIZAR EL ACOMPANAMIENTO Y LA ASESORIA EN EL

Pty SEGUIMIENTO AL PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - MIPG DEL MUNICIPIO DE
’ VILLA DE LEYVA EN LA VIGENCIA 2026
I. REPORTE DEL CONTRATISTA Il. REPORTE DEL SUPERVISOR
VERIFICACION
OBLIGACION ESPECIFICAS CANTIDAD EJECUCION DE
ITEM CONTRACTUALES (S| APLICA) ACTIVIDADES EJECUTADAS EVIDENCIA ACTIVIDADES OBSERVACIONES
T P | N
Elaborar los Planes de Accion del Por parte de la contratista se realiz6 la elaboracion y estructuracion integral de
Decreto 612 de 2018 (Plan Estratégico los Planes de Accion en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 612 de 2018,
de Talento Humano, Plan Anual de comprendiendo el Plan Estratégico de Talento Humano, el Plan Anual de
Vacantes, Plan de Prevision de Talento Vacantes, el Plan de Prevision de Talento Humano, el Plan de Seguridad y Salud
1 Humano, Plan de SST, Programa de N/A en el Trabajo (SST), el Programa de Transparencia y Etica Publica, el Plan de X
Transparencia y Etica PUblica, Plan de Bienestar, el Plan Institucional de Capacitacion y el Plan Institucional de Archivo,
Bienestar, ~Plan Institucional  de garantizando su formulacion conforme a los lineamientos normativos vigentes y
Xaﬁi‘c'tac'o”’ Plan  Institucional - de articulados con los objetivos institucionales.
rehivo) Actividad Ejecutada conforme a Informe de Actividades No. 001
Durante el periodo de ejecucion se realizd la consolidacion de la informacién
Socializar el Formulario Unico Reports correspondlgqte ala Sepretarla de Hacienda - Sep’retarlla de P!aneamon - Qflcma
de Avances de la Gestion - FURAG Asesora Juridica — Oficina Asesora de Contratacién — Area Tics para realizar el
9 para la vigencia 2025 y consolidar la N/A consolidado y cargue a la E)Iataforma FURAG 2025. (Correos Electrénicos - X
informacién  de  las  diferentes Sesiones de trabajo segun cronograma de trabajo — Consolidacion de
dependencias que sirva como insumo evidencias)

para el reporte correspondiente.

Actividad Ejecutada conforme a Informe de Actividades No. 002 - 003
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De acuerdo con el cronograma establecido para el diligenciamiento del
Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestion — FURAG, cuya fecha maxima
de cargue y reporte correspondia al 14 de abril de 2026, se realizd
oportunamente el cargue de la informacion correspondiente a cada una de las
Realizar el reporte de informacion a politicas objeto de evaluacion, en las cuales se registraron las evidencias
la plataforma FURAG - Formulario consolidadas, asi como los enlaces de publicacion relacionados con las
Unico Reporte de Avances de la necesidades y soportes requeridos para el proceso de evaluacion.
3 Gestic . N/A X
estién, correspondientes a la
ejecucion del Modelo Integrado de (Certificado de diligenciamiento FURAG 100% - Formulario Diligenciado)
Planeacién y Gestion — MIPG.
https://drive.google.com/drive/folders/1BD3Wj0KWo9zar4rMdpAi-
€62M1Bu0Sij?usp=drive link
Actividad Ejecutada conforme a Informe de Actividades No. 002 - 003
Se realizé seguimiento a los requerimientos formulados por la oficina de control
interno, atendiendo de manera oportuna las observaciones y lineamientos
establecidos.
o Para el periodo de reporte se elaboraron respuestas a informes de austeridad en
Dar respuesta a los requerimientos el gasto e informe de auditoria ITA vigencia 2025. Ver
de la Oficina de Control Interno en Anexo 001
4 |l0s temas relacionados con el N/A - RESPUESTA INFORME DE AUSTERIDAD EN EL GASTO - Ver X
Modelo Integrado de Planeacion y 20261101753, (21 DE MAYO DE 2026) Anexo 002
Gestion (MIPG) y Planes de p ;
Mejoramiento de Ia dependencia - PLAN DE MEJORAMIENTO - INFORME DE AUDITORIA ITA 2025 -
' RAD. 20261101653. (21 DE MAYO DE 2026)
- SE REALIZO MESA DE TRABAJO CON CONTROL INTERNO DE
GESTION PARA VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS DE
GESTION DE BIENES Y SERVICIOS (29 DE ABRIL DE 2026)
Realizar seguimiento (Semestral) a Se elabord la Matriz de en la cual se realizara el seguimiento de las actividades
la ejecucion de actividades contenidas en los diferentes planes de accién del Decreto 612 de 2018 la cual
5 contenidas en los Planes de Accion N/A se publicd en la pagina web. Actividad Ejecutada conforme a Informe de X
del Decreto 612 de 2018. Actividades No. 002
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Para el periodo de ejecucion se realizo el reporte del Plan Anual de
Vacantes ante el Departamento Administrativo de Funcion Piblica - DAFP.

Se realiz6 el reporte de la informacién requerida de funcionarios y contratistas
del programa ESTADO JOVEN del municipio de Villa de Leyva en el
Departamento Administrativo de Funcion Puablica — DAFP. Actividad Ver

Ejecutada conforme a Informe de Actividades No. 002 Anexo 003

En cumplimiento de las actividades establecidas en el Plan Anual de Vacantes,
el Plan de Prevision de Recursos Humanos y el Plan Estratégico de Talento
Humano, durante el periodo de ejecucion se brindd apoyo en el reporte y cargue
de lainformacién de los empleos vacantes de la entidad en el Sistema de Apoyo
para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad - SIMO, para su provision
mediante Concurso Publico de Méritos. Esta actividad se desarrolld de
conformidad con los lineamientos vigentes, contribuyendo a la planeacion,
gestion y fortalecimiento del talento humano de la entidad, asi como al
cumplimiento de los principios de mérito, transparencia y publicidad en el acceso
al empleo publico.

Socializar con los lideres de
proceso de la entidad los
procedimientos actualizados y/o
disefiados de su competencia para
aprobacion interna  previo a
adopcion del Manual Definitivo.

Se ha realizado proyeccion de procedimientos correspondientes a la
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL y SECRETARIA GENERAL

referentes a Aseguramiento en Salud y Gestién de Bines Ver
Anexo 004

N/A Asi mismo se trabajo en la elaboracion de los procedimientos de Desarrollo Ver
Social — Aseguramiento y Gestion de Bienes. Anexo 005

Se disefiaron formatos de proceso de caracterizacion de espacio publico y plan
de seguridad vial.

Adelantar sesiones del Comité
Institucional de  Gestion vy
Desempefio para la aprobacién de
acciones, rendicién de informes y
demés funciones otorgadas por la

ley.

Se realizd Comité de Gestion y Desemperio en fecha Treinta y uno (31) de Enero
de 2026, en el cual se realiz6 la socializacion de los Planes de Accion del Decreto
612 de 2018, y se aprobaron para su ejecucion en la vigencia 2026.

Actividad Ejecutada Parcialmente conforme a Informe de Actividades No.
001.

Proximo Comité Agendado para el mes de JULIO

N/A

Elaborar tres instrumentos de
planeacion de MIPG de acuerdo a
las recomendaciones del DAFP.

Se realizo la ruta de acoso sexual laboral en la entidad en coordinacion con el
N/A profesional de seguridad y salud en el trabajo de la cual fue remitida de acuerdo
al requerimiento realizado por la personeria municipal a través de correo
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electronico, y a la Procuraduria General de la Nacion Delegada de Asuntos
Civiles, del Trabajo y la Seguridad Social Delegada para la Defensa de los
Derechos de la Infancia, la Adolescencia, la Familia y la Mujer.
Procurador Delegado con funciones Preventivas y de Control de la Gestién 2
para la Vigilancia Preventiva de la Funcion Publica. Actividad Ejecutada
conforme a Informe de Actividades No. 002

Para el periodo de reporte se realizo capacitacion al grupo de talento humano en
la creacion, revision y aprobacion de certificaciones electronicas de tiempos
laborados de la plataforma CETIL del Ministerio de Hacienda. Actividad
Ejecutada conforme a Informe de Actividades No. 002

Ver
Capacitar a los servidores publicos En cumplimiento de las actividades previstas en el Plan Institucional de | Anexo 006
de la Alcaldia Municipal, a nivel Capacitacion, el Plan Estratégico de Talento Humano y el Sistema de
9 conceptual, técnico y N/A Gestion de la Entidad, el dia 29 de abril de 2026 se llevd a cabo la jornada de Ver X
procedimental en la induccion y reinduccion dirigida a los funcionarios de la Alcaldia Municipal, con Anexo 007
implementacion del MIPG. el proposito de fortalecer el conocimiento sobre los procesos, procedimientos,

politicas, estructura organizacional, objetivos institucionales y demas aspectos
relevantes para el adecuado desempefio de sus funciones. Esta actividad
contribuy6 al fortalecimiento de las competencias laborales, la apropiacién de la
cultura organizacional y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

T: Cumple totalmente las actividades pactadas - P: Cumple parcialmente las actividades pactadas - N: No cumplié las actividades pactadas

Ill. REPORTE DEL CONTRATISTA

N° PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL

De conformidad con la norma vigente adjunto el reporte de pago
de salud, pensiéon y ARL de conformidad correspondiente al mes
de ABRIL del afio 2026.

CUMPLIMIENTO DE APORTES A SALUD, PENSION

Y RIESGO LABORALES 6017116800

PAGO APORTES SALUD Salud: SANITAS
PAGO APORTES PENSION Pensién: PORVENIR
PAGO APORTES ARL Riesgos Laborales: ARL SURA

DECLARACION: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato y que las actividades mencionadas en el presente informe corresponden a las actividades y obligaciones efectivamente desarrolladas
en el periodo indicado, declarando que seré responsable por las afirmaciones contenidas en el presente documento que sirve como soporte para certificar el cumplimiento del objeto del contrato.
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OBSERVACIONES:
I REPORTE Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y CONTABLE
DINEROS RECIBIDOS POR EL CONTRATISTA VALOR
Valor del contrato $ 22.020.000,00
Valor adicional contratado $ 0,00
Anticipo $ 0,00
Amortizacion del anticipo $ 0,00
Sumatorias actas parciales $ 11.010.000,00
Valor a pagar presente acta N° 04 $ 3.670.000,00
Saldo a ejecutar ] $ 7.340.000,00
VALOR A PAGAR PRESENTE ACTA DE RECIBO A SATISFACCION N°. 04 SON: TRES MILLONES SEISCIENTOS SETENTA MIL PESOS M/CTE | $ 3.670.000,00

iy
FIRMA: | FIRMA: /

/
NOMBRE: ERIKA MARIA RIVERA MUNOZ NOMBRE: LUIS MIGUEL RODRIGUEZ RODRIGUEZ
) C.C. N0.1.055.690.274 de Sora (Boyaca) CARGO: SECRETARIO GENERAL Y GESTION ADMINISTRATIVA
CONTRATISTA SUPERVISOR
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ANEXOS.

A continuacion, se anexan las evidencias de cada uno de Las actividades realizadas en cumplimento de
las obligaciones establecidas dentro del CPS: No. 014 — 2026.

ANEXOS DE LAS OBLIGACIONES:

VER ANEXO 001. REPORTES DE CONTROL INTERNO.

PLAN DE MEJORAMIENTO - INFORME DE AUDITORIA ITA 2025 Rectides = 1 ep

=" Resumir este correo

m mipg villadeleyva-boyaca.gov.co «mipg@viladeieya boyacagoncor @uednyttdn ¢ @ « i

para contralinterno v

Villa de Leyva, Veintiuno (21) de Mayo de 2026
DIANA CAROLINA SUAREZ ROMERQ
Jefe de Control Intemo de Gestion

ASUNTO: PLAN DE MEJORAMIENTO - INFORME DE AUDITORIA ITA 2025
RAD. 20261101653,

Cordial saludo,

De manera atenta, y conforme al Informe Final de Auditoria Infema — indice de Transparencia y Acceso a la Informacian, desde |a Secretaria General y de Gesfion Administrafiva, dependencia encargada del area TICs y de |a adminisiracion de |a pagina web de | enfidad, se presenia el comespondiente Plan de
Mejoramiento, con el fin de que sea revisada y aprobado desds contral infemo de gesfion

Lo anteror, en cumpimicnto de las accioncs orientadas al fortalecimiento insttucional y 2l mejoramicnto continuo de los procesos relacionados con la rensparencia, acoeso a a informacidn piblica y cumplimicnto normativo apiicable

AsT mismo, remifimos para su conocimiento el Reporte de Auditoria ITA No. 0993 correspondiente al periodo 2025, realizada por I Procuraduria General de |a Nacidn, en el cual el Municipio de Villa de Leyva obfuvo una calificacion del 73%, resultado que evidencia la necesidad de implementar acciones de
mejora lendientes al forialecimiento de los mecanismos de publicacion, acceso y aclualizacion de |a informacion institucional, insirumento utilizado para la elaboracion del presente plan de auditoria feniendo en cueniz que es la Gltima evaluacion obienida por |z entidad,

Agradecemos Ia atencién prestada y quedamos atentos a las observaciones y recomendaciones a que haya lugar.

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE LEYVA - BOYAGA
NIT, 801 801.268-7
MONURMENTD NACIONAL

SISTEMA INTEGRADD DE PLANEACIGN Y GESTION
EVALUACION F-EMC-068
FORMATD 12028
EVALUACION ¥ MEJORA CONTINGA ersion 01
ELABORACIGN ¥ SEGUIMIENT O DE PLANES DE MEJCRAMIENTO
Fecha: 21 DE MAYO DE 2026 PROCESOISERVICID AL“"II‘ONﬂ ‘ MWNSE‘ﬂE‘Iﬂwﬂ PLAN DE l “P:;L:;ADE INSTITUCIONAL __ PROCESQS
P
cumon sEumEITO YVERFICACION
[ oics0oR
ORMD /OIS L AUAL IS D e o0 azcion DESCRPCOM ACCION fem— woicao0e:
i i T PP .
senseze i
e o g s 0 3
s i T .
4O CONFGRNIDRD: oo i samas | CONTROL _ | 1 g v s | OPORTUNIDAD RG] i piad I |
gt en e s tnpromcira (4 8e | INTERNO g s s s MEJORA 1. rhmeridn Erpencamera Grgm o | _bdimieistua! z - Prgaria
pt e oo TCS
Corm nia it Segun o Aot A G
P ok 2325 e L Pr oo mcan s Gommre 2 1
bl
% CUMPLIMIENTO ReF
RECOMENDACIONES
RESPONSABLES: ERIKA MARIA RIVERA MUROZ - PROFESIONAL DE APOYO MIPG
REVISO: LUIS MIGUEL RODRIGUEZ RODRGUEZ - SECRETARIO GENERAL Y GESTION ADMINISTRATIVA
APROBO: DIANA CAROLINA SUAREZ ROMERD - JEFE DE CONTROL INTERNO DE GESTION
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mipg villadeleyva-boyaca.gov.co «mipg@viladeleyva boyas @ juenimay s W @ &

para contralinterno w

Villa de Leyva, Veintiuno (21) de Mayo de 2026,

Doctora
DIANA CAROLINA SUAREZ ROMERO
Jefe de Control Interno de Gestion

ASUNTO: RESPUESTA INFORME DE AUSTERIDAD EN EL GASTO - 20261101753
Cordial saludo,
En atencion al informe de austeridad en el gasto remitido, de manera respetuosa se informa que desde esta dependencia se expidid la Circular No. 011 de 2026, cuyo objeivo fue establecer  socializar el ramite correspondiente para el reconocimiento y pago de viaficos a los funcionarios de Iz enfidad

Asi mismo, dicha circular fue comunicada y notificada a los funcianarios, con el propdsito de que se tuvieran en cuenta las directrices ali establecidas para la solicitud, autorizacion y reconacimiento de vidticos. En especial se ndicd que el reconocimiente e vidtices deriva de una auforizacion previa para la
asistencia al evento o actividad en comision, requisito indispensable para adelantar el tramite correspondiente.

De igual maners, se informa que durante lo corrido de a vigencia 2026 inicamente se ha reconocido indemnizacion de vacaciones a una funcionaria Jefe de Ia Oficina Asesora Juridica, situacion que obedecio a necesidades del servicio que dieron lugar a dicha circunstancia excepcional

No obstante, para los demas funcionarios de |a entidad se viene realizando la programacion, distrute y pago de vacaciones conforme a enla vigente y en oe las legales apicabies para el esta prestacion social

Por ofra parte, desde esta dependencia se considera que para los aspectos anteriomente sefialados no se hace necesaria la formulacion de un pian de mejoramiento, toda vez que las actuaciones obedecen al nomal funcionamiento administrative y aperativo e (a entidad, sin que Se esté generando perjuicio
slguno para la adminisiracian, siempre y cuando dichas actuaciones se encuentren debidamente justiicadas, autorizadas y soportadas conforme  Ia normatividad vigente hechos que garantizan el cumplimiento de los fineamientos insfitucionales en materia de austeridad y manejo del gasto piblico

Condiamente,

5]
Asesar MIPG
Secretaria General y Gestion Administrativa

Municipio de Villa de Leyva

3 archivos adjuntos + Analizades por Gmail @ & &) Afadirlo todo a Drive

onoso.pdt gy [ Respuesta- infor. gy

1M1, 93 1,0V 1L.6Ue)
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Villa de Leyva, Veintiuno (21) de Mayo de 2026.

Doctora -
DIANA CAROLINA SUAREZ ROMERO
Jefe de Control Interno de Gestién

ASUNTO: RESPUESTA INFORME DE AUSTERIDAD EN EL GASTO.
Cordial saludo,

En atencion al informe de austeridad en el gasto remitido, de manera respefuosa se informa que desde esta
dependencia se expidio la Circular No. 011 de 2026, cuyo objetivo fue establecer y socializar el tramite
correspondiente para el reconocimiento y pago de viéticos a los funcionarios de la entidad.

Asi mismo, dicha circular fue comunicada y notificada a los funcionarios, con el propésito de que se tuvieran
en cuenta las directrices alli establecidas para la solicitud, autorizacion y reconocimiento de vidticos. En
especial, se indico que el reconocimiento de vidticos deriva de una autorizacion previa para la asistencia al
evento o actividad en comision, requisito indispensable para adelantar el tramite correspondiente.

De igual manera, se:informa que durante lo corrido de la vigencia 2026 (nicamente se ha reconocido
indemnizacion de vacaciones a una funcionaria Jefe de la Oficina Asesora Juridica, situacion que obedecid
a necesidades del servicio que dieron lugar a dicha circunstancia excepcional.

No obstante, para los demas funcionarios de |a entidad se viene realizando la programacion, disfrute y pago
de vacaciones conformé a lo establecido en la normatividad vigente y en cumplimiento de las disposiciones
legales aplicables para el reconocimiento de esta prestacion social.

Por ofra parte, desde esta dependencia se considera que para los aspectos anteriormente sefialados no se
hace necesaria la formulacion de un plan de mejoramiento, toda vez que las actuaciones obedecen al normal
funcionamiento administrativo y operativo de la entidad, sin que se esté generando perjuicio alguno para la
administracion, siempre y-cuando dichas actuaciones se encuentren debidamente justificadas, autorizadas
y soportadas conforme a la normatividad vigente hechos que garantizan el cumplimiento de los lineamientos
institucionales en materia de austeridad y manejo del gasto pablico.

Cordialmente,

LUIS MIGUEL RODRIGUEZ R
Secretario General y Gestion Administrativa

VER ANEXO 002.SOLICITUD DE MESA DE TRABAJO REVISION DE PROCESOS DE GESTION DE
BIENES.
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para contralintern v

m mipg villadeleyva-boyaca gov.co «mipyfldeéyye bojeca guicer

Vila de Leyva, Veinfinueve (29) d Abrilde 2026
Doctora

DIANA CAROLINA SUAREZ ROMERD
Jefe de ControlInfemo de Gestign

Cordial saludo,
D mangra atenta me pemito solicitar el acompafamiento y asesarfa de Ja Oficing de Control Intemo de Gestion en a revision genealde los procedinventos asociados al praceso de bienes y senicios de a enfidad. FECHA OPCIONAL: JUEVES SIETE (07) DE MAYO DE 2026 - 02:00 PM.
Lo anterior, can el fin d foralecer su adecuada eigcucion, promover |2 mejora confinua y asequrar su aineacian con los ineamigntos insfitucionales y las buenas pracficas en materia de gesfon publica.

Agradezco su apoyo en s orientacitn que se consider perinente, as! como en |z definicion de un espacio para abordar estz solichud

Asesor MIPG
Sucretaria Ganeral y Gastion Administrativa
Municipio de Villa de Leyva

VER ANEXOS 003. APOYO A CARGUE DE PLATAFORMA SIMO.

I i
[ | Sohcrudes INMEDIATO.
REALIZAR LA
M Reportes OPERACION
DEL VEHICULO

@ | Cambiar contraseia
MAQUINARIA
£

EJECUCION DE
LAS
ACTIVIDADES
891801268 - MISIONALES o
MUNICIPIO DE 255037 9 487 OPERARIO 4 SOPORTE DE LA No 2 0 0 © ®© a

VILLA DE LEYVA DEPENDENCIA
DE ACUERDO

CON LAS

NORMAS
C N S C INSTITUCIONALE
Y EN ATENCION
COMISION NACIONAL A LOS
DEL SERVICIO CIVIL LINEAMIENTOS
DEL JEFE

Iguaidad, Mérito y Oportunidad INMEDIATO.

W Terones EIECUTAR
— LABORES DE
&l CONDUCCION
£) | Cambiar contrasefia DE VEHICULOS
o AUTOMOTORES,
PARA EL
TRANSPORTE
DE
TRASPORTAR AL
891801268 - PERSONAL,
MUNICIPIO DE 255041 10 482 ggggﬁgg R 2 MATERIALES, No 1 0 0 0
VILLA DE LEYVA BIENES O
INSUMOS
REQUERIDOS

DE ACUERDO

CON LAS
COMISION NACIONAL NORMAS

LEGALES Y LOS
DEL SERVICIO CIVIL LEGALES ¥ LOS

Igualdad, Mérto y Oportunidad DEL JEFE
INMEDIATO.

DEALIZAD 1A

TROTTITUNAITS

) | Cambiar comrasefia EIECUTAR

o LABORES DE
CONDUCCION
DE VEHICULOS
AUTOMOTORES,
PARA EL

TRASPORTE DE

n PERSONAL,
891801268 - MATERIALES,
MUNICIPIQ DE 255045 12 482 agggﬁlﬂl)m 3 BIENES O No 2 0 0 0
VILLA DE LEYVA INSUMOS

REQUERIDOS
DE ACUERDO
CON LAS
COMISION NACIONAL NORMAS
DEL SERVICIO CIVIL LEGALES Y LOS
Igualdad, Mérite y Oportunidad LINEAMIENTOS

DEL JEFE
INMEDIATO.

APLICAR LOS
CONOCIMIENTOS
PARA

conuuan
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Reportes

Cambiar contrasefia

[eo] [m] |

CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Iguaidad, Wérito y Oportunidad

891801268 -
MUNICIPIO DE 255050 14 470
VILLA DE LEYVA

AUXILIAR DE
SERVICIOS
GENERALES

REALIZAR ASEOQ
Y
MANTENIMIENTC
DE LAS
DIFERENTES
SEDES DE LA
ADMINISTRACIO
MUNICIPAL,
ATENDER LOS
SERVICIOS DE
CAFETERIA AL
SERVICIO DE
Los
FUNCIONARIOS
1 DE LA No
ADMINISTRACIO
RECOLECCION Y
DISTRIBUCION
EN FORMA
OPORTUNA DE
CITACIONES Y
DEMAS
DOCUMENTOS
PROCEDENTES
DE LAS
DEPENDENCIAS
DE LA
ADMINISTRACIO
MUNICIPAL.

)| Cambiar contrasefia

4

CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIC CIVIL

Iqualdad, Mérto y Oportunidat

891801268 -
MUNICIPIO DE 255051 15 440
VILLA DE LEYVA

SECRETARIO

VIGENTE.

APQOYAR
ADMINISTRATIV/
LAS

ACTIVIDADES
PROPIAS DE LA
DEPENDENCIA
ENEL
CUMPLIMIENTO
7 DE LAS METAS No
PROPUESTAS
EN EL PLAN DE
DESARROLLO
MUNICIPAL,
BAIO LOS
PRINCIPIOS DE
INTEGRIDAD Y
TRANSPARENCIA

REALIZAR ASED
Y
MANTENIMIENTC

DE LAS
DIFERENTES

CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Igueakdad, Nérto y Opartunidad

891801268 -
MUNICIPIO DE 255054 17 407
VILLA DE LEYVA

AUXILIAR
ADMINISTRATIV

APOYO
ASISTENCIAL
DE LAS
ACTIVIDADES Y
PROCESOS QUE
EJECUTE LA
SECRETARIA DE
CONFORMIDAD Si
CONLOS
PLANES,
PROGRAMAS Y
PROYECTOS Y
LA
NORMATIVIDAD
VIGENTE.

£} | Cambiar contraseiia

4

CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Iqualdad, érito y Ogortunidad

| w Identificador| ID dmico por |

i delempleo |  entidad S

891801268 -
MUNICIPIO DE 255055 18 339
VILLA DE LEYVA

! Denominacién |

TECNICO
OPERATIVO DE
TRANSITO

Propdsito del

Grado Bl

CUMPLIR LAS
FUNCIONES Y
COMPETENCIAS
PROPIAS DE SU
EMPLEO
ASIGNADAS
POR EL CODIGO
NACIONAL DE

2 TRANSITO Y No
DEMAS
NORMATIVIDAD
APLICABLE DEL
ORGANISMO DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE
DEL

Empleo para
onas con |
discapacidad |

Total de
Vacantes

| Cantidad de |
i Vacantes para ;

Ascensos

Cantidad de | .
Vacantes para | LSim Y b

i Discapacidad |

OPEC empleo

! gimina
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¢

CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad. Wértoy Oportunidad

891801268 -
MUNICIPIO DE 255058 19
VILLA DE LEYVA

APQYO
ASISTENCIAL
DE LAS
ACTIVIDADES Y
PROCESOS QUE
EJECUTE LA
SECRETARIA DE
CONFORMIDAD No 1
CON LOS
PLANES,
PROGRAMAS Y
PROYECTOS Y
LA
NORMATIVIDAD
VIGENTE.

AUXILIAR
1w ADMINISTRATIV L

CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Iquaidad, Meéita y Oportunidad

§91801268 -
MUNICIPIO DE 255062 20
VILLA DE LEYVA

TECNICAMENTE
LAS
ACTIVIDADES Y
PROCESOS QUE
EJECUTE LA
SECRETARIA DE
CONFORMIDAD No 1
CONLOS
PLANES,
PROGRAMAS Y
PROYECTOS Y
LA
NORMATIVIDAD
VIGENTE.

TECNICO
37 ADMINISTRATI: !

APOYO
ASISTENCIAL
DE LAS

CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Iquaidad, Mérito y Opartunidad

891801268 -
MUNICIPIO DE 255067 21
VILLA DE LEYVA

LEGAIMENTE
RESPONSABLE.

CUMPLIR LAS
FUNCIONES Y
(COMPETENCIAS
PROPIAS DE SU
EMPLEO
ASIGNADAS
POR EL CODIGO
NACIONAL DE
TRANSITO ¥ No 4
DEMAS
NORMATIVIDAD
APLICABLE DEL
'ORGANISMO DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE
DEL
MUNICIPIO.

AGENTES DE
=X TRANSITO L

APOYAR
TECNICAMENTE
LA

CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad, Mérto y Oportunidad

891801268 -
MUNICIPIO DE 255071 2
VILLA DE LEYVA

APUTY
TECNICO EN
LOS PROPIOS
DE LA
DEPENDENCIA
ENLA
ADMINISTRACIO
DE LOS BIENES
MUEBLES,
2 INMUEBLES, DE No 1
CONSUMO Y
DEVOLUTIVOS
DE PROPIEDAD
DEL MUNICIPIO
¥ LOS BIENES
POR LOS QUE
SEA
LEGALMENTE
RESPONSABLE.

CUMPLIR LAS

TECNICO
ADMINISTRATTV

w
3
By

B salicitudes
W Reportes

) Cambiar contraseia

¢

CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad. Ménte y Oportunidad

891801268 -
MUNICIPIO DE 255074 23
VILLA DE LEYVA

ACTTVTDRDES
TECNICAS
RELACIONADAS
CON LOS
PROCESOS DEL
TALENTO
HUMANO, QUE
GARANTICEN
OPORTUNAMENT
L

DESARROLLO
DE LAS
FUNCIONES
ASIGNADAS
PARA EL
CUMPLIMIENTO
DE LOS

TECNICO
ADMINISTRATIV

OBJETIVOS
INSTITUCIONALE
N

OBSERVANCIA
DE LAS
NORMAS ¥
PROCEDIMIENTQ
ESTABLECIDOS
POR EL
SISTEMA DE
GESTION
INTEGRAL.
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¢

CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Iguaidad, Mérito y Oportunidad

891801268 -
MUNICIPIO DE 255078 24 367
VILLA DE LEYVA

TECNICO

ADMINISTRATIW

ESTATAL.

REALIZAR
ACTIVIDADES
DE
ORIENTACION ¥
APQYQ PARA
LOGRAR EL
DESARROLLO
INTEGRAL DE
2 LOS GRUPOS
ATENDIDOS
POR LA
DEPENDENCIA,
DE ACUERDO
CON LOS
PARAMETROS Y
NORMAS
ESTABLECIDOS.

DESARROLLAR

POBLACIONALES

ANEXO 004. REVISION DE PROCESOS DE DESARROLLO SOCIAL - ALMACEN.

m mipg villadeleyva-boyaca.gov.co <ming @vildeleyva boyaca govco

para Municipio »

Cordial saludo,

En alencion a su solicitud, me permito informar que se procederd a realizar la revision de los procedimientos adjunios. con el fin de emilir las observaciones yio conceptos técnicos que se consideren pertinenes.

Una vez suriida esta etapa se procederd a someter a aprobacion del Comité de Gesfion y Desempefio Institucional os d
(Quedo atento a |3 programacion de la mesa téenica

Cordialmente,

R
Asasor MIPG

Secretaria General y Gestion Administrativa
Municipio de Villa de Leyva

fos los cuales deberdn ser socializados p

¢l lider del proceso.

niésmy 80 ¥ @ €6

En este ceniido, y con el propdsito de adelantar de manera arficulada el proceso de analisis y aprobacion, se solicita muy amablemente concertar una fecha para llevar a cabo una mesa técnica, en la cual se puedan revisar en defalle los documentos y resalver |as inquietudes correspondientes

P-DS- 21 AFILIACION AL 5GSSS (©) 29/05/2026 851 a. m. Documento de Mi... 263 KB
P-DS-20 DEPURACION DE LA INFORMAC.. © 21/05/2026 424 p. Documento de Mi... 294 KB
P-DS-22 DEPURACION Y REPORTE BD-RS @ 21/05/2026 424 p. Documento de Mi... 266 KB
P-DS-23 IDENTIFICACION, AFILIACION Y .. @ 21/05/2026 424 p. Documento de Mi... 519 KB
P-D5-24 MOVILIDAD-5GS ® 21/05/2026 424 p. Documento de Mi... 264 KB
P-DS-25 COMPROMISO PRESUPUESTAL-.. & 21/05/2026 424 p. Documento de Mi... 260 KB
P-D5-26 GIRO AGIL Y OPORTUNO-RS ® 21/05/2026 424 p. Documento de Mi... 260 KB
P-D5-27 PQRS ® 21/05/2026 424 p. Documento de Mi... 259 KB
P-DS-28 AUDITORIA DE ASEGURAMIENTO (& 21/05/2026 424 p. Documento de Mi... 257 KB
P-D5-29 AFILIACION DE OFICIO ® 21/05/2026 424 p. Documento de Mi... 267 KB

P-GBS-001-INGRESO Y EGRESO DE BIENES

7/05/2026 3:47 p. m.

‘ P-GBS5-002-PRESTAMOS

7/05/2026 3:47 p. m.

P-GBS-003-BAJA DE BIENES MUEBLES 27-5-2027

P-GBS-004-LOGISTICA Y ORGANIZACION DE EVENTOS 7-5-2026

P-GBS-005 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO HYS 7-5-2027

© ® 0|66

29/05/2026 852 a. m.

27/05/2026 9:45 a. m.

7/05/2026 426 p. m.

VER ANEXO 005. FORMATOS MIPG -
SEGURIDAD VIAL.

CARACTERIZACION ESPACIO PUBLICO - PLAN DE
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FORMATOS MIPG - ACTA DE VISITA - CARACTERIZACION ESPACIO PUBLICO  seciidos = o= v

gobierno villadeleyva-boyaca.gov.co © sib, 18 abr
Asunto: Solicitud de inclusion de formatos en MIPG Cordial saludo, De manera atenta, me permito solicitar el apoyo de su despacho para la inclusion de dos (2) T

uabeizz fy @ & i

mipg villadeleyva-boyaca.gov.co <mipgSilsdeieyva boyaca gov.cox =

Vila de Leyva, 24 de Abiil de 2026
Doctor

NICOLAS MENDEZ FIGUEROA

Secretario de Gobiemo, Seguridad y Convivencia Ciudadana
Cordial saludo,

De acuerds con su solicitud e han estandarizado los formatos requeridos para el desarrollo propio de Ias funciones de |2 dependencia los cuales se fijaron asi

F-CSC-05 - FORMULARIO DE CARACTERIZACION DE VENDEDORES INFORMALES.
F-CSC-06 - ACTA DE VISITA ESPACIO PUBLICO.

Quedo afenta  cualquier inquistud o solicitud adicional

Cordialmente,

Asesor MIPG.
Secretaria General y Gestion Administrativa
Municipio de Villa de Leyva

2 archivos adjuntos - Analizados por Gmail @ & &) Aadirlo todo a Drive

F-CSC-06- ACTA F-CSC-05 - FOR

ladeleyva-boyaca gov.cor @ jue 21 may, 9

55 % @ €

ladeleyva-boyaca.gov.co <o

Villa de Leyva, Veintiuno (21) de Mayo de 2025,
Ing Buenos Dias.

De acuerdo ala revision del listado de documentos remitidos el PLAN DE SEGURIDAD VIAL se enmarca dentro del Macroproceso ESTRATEGICO Pracess Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo el cual se identfica como P-SST. y de acuerdo al manual existante los documantos s clasifican en
DOGUMENTOS DE APOYO los cuales van ¢on Ia sigla (DA-SST) y FORMATOS con sigias (F-SST).

Los manuales y polificas los manejamos como documentos de apoyo de los procesos.

Te envi el archivo con |z documentacion que corresponde, elimine el istado massiro ya que solo hay un listade maestro que es el del sistema de Gesfién. Cuando ya tengas los documentos Ing me los envias para cargarios a la iniranet (formatos) y a 2 pégina web (Documentos de Apoyo).

55T |DASST002 |Documento PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL 0 [30/3/2025
55T |DASST003 | Documento |ACTA DE DESIGNACIGN DEL LIDER DE DISENO E IMPLEMENTACIGN DEL PESV 1 [31/3/2025
PsST  |passroos | Documento POLITICA DE SEGURIDAD VIAL 1 [6/2/2025

P-sST_ [oasstaos |Documento [OBJETIVOS DEL PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL 1 [6/4/2025

PsST |F-ssToad | Formato REPORTE DE AUTOGESTIGN PESV 1 [13/5/2025
PsST  [oassroos | Documento LIDERAZGO, COMPROMISO Y CORRESPONSABILIDAD DEL NIVEL DIRECTIVO 1 [ara/2025

PsST_|DASST007 |Documents MANUAL PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL 1 [30/6/2025
PsST  |Fsstoss  |Formato PLAN DE TRABAIO ANUAL PESV 1 [15/4/2025
P-ssT  [F-ssT-046 Formato INDICADORES DEL PESV 1 |3Y7/2025
pssT  |Fsstowr  |Format LISTADO DE COLABORADORES DE LA ORGANIZACIGN 1 [sy7/202s
pssT  [Fsstess  |Formaw LISTADQ DE VEHICULDS AUTOMCTORES ¥ NO AUTOMOTORES 1 [sy7/202s
PssT  |Fsstoss  |Formewo MANTENIMIENTO PREVENTIVO, ADECUACIONES ¥ SERVICIOS GENERALES 1 [18/5/2026
P-SST  |F-55T-050 Formato BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULOS AUTOMOTORES 1 |24/4/2026
PssT |Fosstost | Formewo [CONTROL DE VEHICULOS AUTOMOTORES| 1 [13/5/2026

Cordiaimente.

VER ANEXO 006. INDUCCION Y REINDUCCION.

v

VER ANEXO 007. PRESENTACION IN

o' ?mmg Situaciones
HUMAND administrativas

)no -

1 E-N

R L 1 1 YN . Y
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x‘lml DE
{]

‘Cuando la situscién sdminis rativa en
15 que 3¢ encuentre e empleato
il ro serese vacnci tempor,

pero impl
Vel ejerciciode s v
umaduw,-t.awwm

el desempeiio de éstas

mmm»(wo«
e L5 misma nsturaleza.

e sepwacii trnsitoria -~

PERIODS DE Z’

i é El emplesdo con derechos de

carrera administrativa que supere
un concurso para un empleo de
camvers serd nombrado en periodo
dle prueba y su emplec se
declarard vacante temporat
mientras dura el periodo de

N

Al
SITVACIONES

X Vacaciones ADMINISTRATIVAS COMPENSATERIO,
A b s e poard torse
T0Nes 50n ung Son circunstancias en las que """'Wuo““ T
constituyen mder‘ec": ";' se pueden encontrar los Cestiidades d:;: wuwal
0. 3
94€ 902n todos (e ¢ . empleados “‘ﬁmmu s mu-:z
um,,sw pablicos frente a la Administracién{ L o cuat deberk
Prestacidn social, durante su relacién laboral. estuvierc ww"‘“‘,,‘ o0 akectacén
st i el service:

SERVICIO MILITAR

Cuando un empleado del servi
(Lamado a prestar el servicio
obligatorio, sus condiciones
empleado en el momento de ser smado 3
as no sufriein ni i

ery b
quedaed exento de todas s obligaciones
anexss sl servicio civil y no tendri
derecho 3 recibic remineracién.

Mmmmmr@s DE PLANEACISN

MISION:

Fortalecimiento de (a ética y (a moral en el servicio
publico, mediante procesos de planeacion incluyente y
participativa, apropiacién de valores, gerencia
administrativa, gestidn estratégica para el mejoramiento
de (a calidad de vida de la poblacion Villaleyvana,
mejorando los servicios de turismo, infraestructura,
espacio publico, salud, vivienda, bienestar social,

SERVICIO ACTIVO
Un emplesdo se encuentrs
en servicio activo cuando

ejerce Lss Funciones del

‘empleo del cusl ha tomado
i

sguna.

N Llcsncm-

Puedden serremureradi o

st /VW .

e '
Peemise

El empleado solicitar por
escaito permiso
vemunerado basta por tres
{3) dias hibiles cuando
medie justa cusa.

COMISION DE
PERSONAL

En todos los organismos deberi existir una
comisién de personal, conformada por dos
(2) representantes de la entidad
designados por el nominador o quien haga
5us veces, y dos (2) representantes de los
empleados quienes deben ser de carrera
administrative y elegidos por votacién
directa de los empleados.

o Velar porque los procesos de seleccién

para (a provisién de empleos y de
evaluacion del desemperio se realicen
conforme 3 lo establecido en las normas
procedimientos legales.
®  Resolver las reclamaciones en materia
de procesos de seleccién y evaluacién
del desempefio que sean atribuidas por
el procedimiento especial.
®  Participar en la elaboracién del plan
anual de formacién y capacitacién, ast
como el de estimulos y su seguimiento.

ALCALDIA DE
VillasLeyva

~0f

"mwmro

s 0ty empleo,
mnamwwa e

\-

N
SITVACIONES
ADMINISTRATIVAS

Son circunstancias en (as que e w_;“,.,m
se pueden encontrar los Coor e ~
emplesdos s A-'""“‘“';‘:
publicos frente a la Ar‘JminiStv:cIISn { _,_M.a-::w
durante su relacidn laboral. i o 05
SHEEEY e
T— ==
! SusPENsISN
4 L suspenside en el jercicio /
i o
v, X piosincuuirbulingsy
/ \ oGt e o oo

Impuesta al empleado dentro
)

<

Es un organismo de promocién y vigilancia
de (as normas y reglamentos de Seguridad
¥ Salud en el Trabajo de una empresa.

COMITES =~ it
o Estimular la participacion e integ
. Generar ideas en beneficio de (a
empresa y los trabajadores.
. Generar Trabajo en equipo.

Lo ® Mejorar los sistemas de comunicacion.
COMITE DE ©  Lograr la eficacia en la vigilancia del

CONVIVENCIA SEESST
LABORAL
Toda conducta persistente y demostrzb(e eje'cldl sobre un empleado por part
de un empleador, un jefe o un supi un fiero de trabajo
encaminado a infundir miedo, mhm-dwén, terror 0 angustia.
] Crear espacios de didlogos para promover compromisos mutuos.
. Formular planes de mejora entre las partes involucradas.

Suaerir a la alta direccién, medidas preventivas y correctivas.
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