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DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA NUMERO FECHA PAGO CANTIDAD CANTIDAD
ASOCIADA (DIA/MES/ARO) PLANILLA (DIA/MES/ARO) EMPLEADOS UPC
EXONERADO PAGO 1 0
cc 1016086942 MARIA CAMILA OTALVARO ZEA Cra 26 # 67 09 8013495 camila-zea23@outlook.es PARAFISCALES Y 82786709 16/06/2026
SALUD
FORMA PRESENTACION | CLASE APORTANTE | NOMBRE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO PERIODO SALUD |  PERIODO PENSION TIPO PLANILLA TOTAL NOMINA TOTAL A PAGAR
UNIcA | - Independiente BOGOTA D.C. BOGOTA, D.C. NO 2026-05 2026-05 1 $0 $680.500
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Caédigo EPS Nombre NIT Cotizacién Obligatoria | UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Valor Mora UPC | Total a Pagar No. Afiliados
No. Autorizacién Valor No. Autorizacién Valor Cotizacion
EPSO008 Compensar EPS 860066942-7 273.600 0 0 0 6 1.300 0 274.900 1
TOTALES PENSION
Cotizacion Aporte Voluntario Aporte Voluntario Aporte FSP - Aporte FSP - G Valor Mora Valor Mora No.
Codlunlein Diildie har Obligatoria Afiliado Aportante Solidaridad Subsistencia DIES (wiE Cotizacion FSP VELEl &P Afiliados
25-14 Colpensiones 900336004-7 350.300 0 0 0 0 6 1.600 0 351.900 1
TOTALES RIESGOS LABORALES
Codigo ARL Nombre NIT Cotizacion Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Dias Valor Mora Subtotal No. Radicado Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados
Obligatoria No. Autorizaciéon Valor Sistemas Cotizacion Mora Cotizacion Cotizacion Saldo a Favor Favor Solidaridad
14-11 ARL SURA 890903790-5 53.400 53.400 6, 300 53.700 534 53.700 1
TOTALES CAJAS
Coédigo CCF Nombre NIT Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados Tipo Administradora . AemilSiE s peiante=lCelCERNAY Total a Pagar
Reportadas IRP y Mora
SENA Salud 1 273.600 274.900
) [ 6 [ 0 ) [ 0 Pension 1 350.300 351.900
ICBF Riesgos Laborales 1 53.400 53.700
0 [ 6 [ 0 0 [ ) ccF 0 0 [)
ESAP ESAP 0 0 0
[ [ [ ICBF 0 0 [)
MEN MEN 0 0 0
| | | SENA 0 0 0
TOTALES 3 677.300 680.500

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién
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DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA

TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA NUMERO FECHA PAGO CANTIDAD CANTIDAD
ASOCIADA (DIA/MES/ANO) PLANILLA (DIA/MES/ANO) EMPLEADOS uPC
EXONERADO PAGO 1 o
cc 1016086942 MARIA CAMILA OTALVARO ZEA Cra 26 # 67 09 8013495 camila-zea23@outlook.es PARAFISCALES Y 82786709 16/06/2026
SALUD
FORMA PRESENTACION CLASE APORTANTE NOMBRE SUCURSAL cODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO PERIODO SALUD PERIODO PENSION TIPO PLANILLA TOTAL NOMINA TOTAL A PAGAR
Onica | - Independiente BOGOTA D.C. BOGOTA, D.C. NO 2026-05 2026-05 1 $0 $680.500

DETALLE POR COTIZANTE

INFORMACION COTIZANTE INFORMACION NOVEDADES PENSION SALUD RIESGOS LABORALES ccF PARAFISCALES
5 z £
Tipoy R HEH ol |ululalelalslzlul<lo]e] § céd 9 Voluntario | Voluntario p;r?sr:ggal Fondo 2 Icotizacién /| cod P = cédigo % | Aporte | 1BCotros | Aporte | Aporte | Aporte | Aporte
G K z & b £ [c 6 u 6 k] g3 6 £ ¢
No-| Namero de Apellidos y Nombres ElzElc151z 2 B1= BRI 5 2 2|55 1= B B |2| are | BCAFP | & [Cotzacion | "Asiliado | Aportante de pensional de | C6d.EPS | IBCEPS | 5 [Vaorupc| AR | 'BCARL | 5 | & | Cotizacion [ Foeg” IBCCCE |2 CCF |parafiscales| SENA | ICBF | ESAP | MEN
Identificacion HEAEHE £ subsistencia H
ils & solidaridad £
o O o
1| Jorcas0a2 | OTALVARO ZEA MARIA CAMILA- [ 59| 0 N 25-14 | 2.188.800 | 30| 350.300 0 0 0 0 EPS008 | 2.188.800.|-30 (273600 | 14-11 | 2.188.800 | 30 [ 3| 53400 0 0 0 0 0 0 0 0

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Inspector de policia
Caédigo 234

Grado 03

N° de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Gobierno
Cargo del jefe inmediato Secretario de Gobierno
Naturaleza del empleo

.  AREA FUNCIONAL

Gestion de Gobierno, Seguridad y Convivencia Ciudadana

m. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las funciones de la justicia administrativa en la jurisdiccién municipal, mediante la
aplicacion de los procedimientos legales vigentes y el fomento de la sana convivencia, con el
fin de garantizar el orden publico, la seguridad, la tranquilidad y participacion ciudadana y la
promocion de construccion de paz territorial.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Conocer y tramitar los procesos verbales abreviados por comportamientos contrarios a la convivencia,
de acuerdo con las competencias establecidas en el Cédigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana.

Imponer las medidas correctivas que correspondan en primera instancia, asegurando el
cumplimiento del debido proceso y la proteccion de los derechos constitucionales de los
implicados.

Ejecutar las érdenes de policia y las decisiones judiciales que sean de su competencia,
coordinando con la fuerza publica las acciones necesarias para su cumplimiento.
Promover la resolucién pacifica de conflictos ciudadanos a través de la mediacién, la
conciliacion y el uso de otros mecanismos alternativos para fortalecer la cultura de paz en
el municipio.

Controlar el uso del suelo, el espacio publico y el cumplimiento de las normas urbanisticas,
adelantando las actuaciones administrativas ante posibles infracciones en areas urbanas
y rurales.

Realizar diligencias de inspecciéon ocular, lanzamientos por ocupacion de hecho y
restituciones de bienes de uso publico o propiedad privada, conforme a la normativa legal
vigente.

Atender de manera oportuna las quejas, peticiones y reclamos de la ciudadania
relacionados con el orden publico, la seguridad y la convivencia ciudadana.

Coordinar con la Secretaria de Gobierno y la Policia Nacional la implementacién de
estrategias y planes de seguridad orientados a la prevencién del delito y la preservacién
de la tranquilidad publica.

Vigilar el cumplimiento de las normas relacionadas con establecimientos de comercio,
espectaculos publicos y actividades que involucren aglomeraciones de publico.

Elaborar y presentar informes técnicos, juridicos y estadisticos sobre las actuaciones
realizadas y el estado de la convivencia en la jurisdiccion del cargo.

Desarrollar la politica institucional dirigida a la atencion y proteccion de la familia, los nifios,
ninas y adolescentes de acuerdo con los lineamientos que el Ente Rector y el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar dispongan en la materia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Derechos Humanos.

Gestion publica territorial.

Atencion al ciudadano.
0. Herramientas ofimaticas.

SOVoOoNoOoRkrwWN =

Caodigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana (Ley 1801 de 2016).
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos.

Normatividad municipal y régimen territorial.
Politicas publicas de convivencia y construccién de paz.

vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

e Aporte técnico-profesional.
e Comunicacion efectiva.

e (Gestion de procedimientos.

e Instrumentacion de decisiones.

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:

Derecho o0 en disciplinas académicas
pertenecientes al nucleo basico del
conocimiento de las Ciencias Sociales y
Humanas, tales como Trabajo Social,
Sociologia, Ciencia Politica, Antropologia,
Psicologia Social, Desarrollo Comunitario u
otras areas afines relacionadas con |la
convivencia ciudadana, la gestion de
conflictos, la participacidn comunitaria, los
derechos humanos y la construccion de paz.

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

viil.  IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacién del empleo Inspector rural
Caédigo 314
Grado 03
N° de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria de Gobierno
Cargo del jefe inmediato Secretario de Gobierno
Naturaleza del empleo

IX. AREA FUNCIONAL

Gestion de Gobierno, Seguridad y Convivencia Ciudadana

X. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyo técnica, operativa y administrativamente la Inspeccién Rural en el desarrollo de las
actuaciones relacionadas con la convivencia ciudadana, la atencion comunitaria, la gestién
documental, el seguimiento a procesos administrativos, las actividades de inspeccion y
vigilancia, y la articulacion institucional en el territorio, contribuyendo al fortalecimiento de la
presencia institucional y la resolucién de problematicas que afectan la convivencia en el sector
rural del municipio.

Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la recepcion, registro, clasificacion y tramite de peticiones, quejas, reclamos,
denuncias y demas solicitudes presentadas por la comunidad rural.

2. Realizar actividades de apoyo en visitas de inspeccion, verificaciones de campo y jornadas
de atenciéon comunitaria programadas por la Inspeccion Rural.

3. Elaborar documentos, informes, actas, registros y demas soportes requeridos para el
desarrollo de los procedimientos administrativos de la dependencia.

4. Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales, garantizando la adecuada
organizacion y custodia de la informacion.

5. Apoyar el seguimiento a las actuaciones administrativas y policivas adelantadas por la
Inspeccion Rural.

6. Orientar a la ciudadania sobre los procedimientos, requisitos y servicios ofrecidos por la
dependencia.

7. Recopilar informacion social, territorial y comunitaria necesaria para la identificacion de
problematicas de convivencia y la formulacion de acciones institucionales.

8. Apoyar la logistica y organizacién de reuniones comunitarias, jornadas institucionales,
mesas de trabajo y demas espacios de participacion ciudadana.

9. Realizar actividades de seguimiento a compromisos adquiridos con comunidades,
organizaciones sociales y entidades publicas.

10. Apoyar la consolidacién de estadisticas, indicadores e informes de gestion de la
dependencia.

11. Utilizar y mantener actualizados los sistemas de informacién y herramientas tecnolégicas
requeridas para el desempefio de sus funciones.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente que correspondan a la
naturaleza del empleo.

XIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cddigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana.
2. Procedimiento Administrativo.
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3. Gestion documental.
4. Atencion al ciudadano.
5. Herramientas ofimaticas.
6. Organizacion territorial y administracion municipal.
7. Participacién ciudadana.
8. Desarrollo comunitario.
9. Elaboracién de informes y registros administrativos.
Xll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados. e Confiabilidad técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Disciplina.
o Compromiso con la organizacion. ¢ Responsabilidad.
e Trabajo en equipo. e Capacidad de aprendizaje.
e Adaptacion al cambio. e Relaciones interpersonales.
[ ]

Organizacién del trabajo.

Xiv.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Carrera técnica o tecnologica en areas
administrativas, sociales o territoriales
proporcionan los conocimientos y habilidades
necesarias para apoyar la ejecucion de
procedimientos administrativos, la gestion
documental, la atencién a la ciudadania y el
desarrollo de actividades de acompafiamiento
institucional en las comunidades rurales.

Estos programas desarrollan competencias
para la organizacion de informacion, el manejo
de herramientas tecnoldgicas, la gestidén de
procesos, la elaboracion de informes y la
articulacion con actores comunitarios e
institucionales, aspectos indispensables para
garantizar la eficiencia de las actuaciones de
la Inspeccién Rural y el fortalecimiento de la
convivencia ciudadana en el territorio.

Doce (12) meses de experiencia relacionada
con funciones administrativas, atencion al
ciudadano, gestion comunitaria, apoyo
institucional, gestion documental o actividades
afines.




“Por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos que conforman la
planta de personal de la administracion central del municipio de Alban, Narifio, y se dictan otras disposiciones”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE ALBAN, NARINO

TABLA DE CONTENIDO
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“Por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos que conforman la
planta de personal de la administracion central del municipio de Alban, Narifio, y se dictan otras disposiciones”

CODIFICACION FICHAS DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DECOMPETENCIAS LABORALES

AL: Alban

DA: Despacho del Alcalde

SOI: Secretaria de Obras e Infraestructura

SGG: Secretaria General y de Gobierno

ICP: Inspector de Convivencia y Paz

IP: Inspeccion de Policia

CF: Comisaria de Familia / Comisario de Familia
TA: Técnico Administrativo

A: Asistencial

AA: Auxiliar Administrativo

PU: Profesional Universitario

SED: Secretario Ejecutivo del Despacho del Alcalde
SPAMA: Secretaria de Planeacion, Agricultura y Medio Ambiente
SH: Secretaria de Hacienda

SS: Secretaria de Salud

AYD: Ayudante

EP: Eleccion Popular

LNR: Libre Nombramiento y Remocion

PF: Periodo Fijo

CA: Carrera Administrativa

ALC: Alcalde

SD: Secretario de Despacho

DA: Director Administrativo

ASC: Asesor

La codificacion de los empleos se realiza con las siglas del nombre de la entidad, seguido
del nombre de la dependencia, la naturaleza del empleo, la denominacién del empleo, el
cédigo y grado salarial, por ultimo, el consecutivo de la ficha.



“Por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos que conforman la
planta de personal de la administracion central del municipio de Alban, Narifio, y se dictan otras disposiciones”

DECRETO No.
( )

“Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la
administracion central del municipio de Alban, Narino y se dictan otras

disposiciones”

El Alcalde del municipio de Alban, Narifio en uso de las atribuciones constitucionales y
legales especialmente conferidas en el articulo 315 de la Constitucién Politica, la Ley 136
de 1994, el Decreto Ley 785 de 2005 vy,

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de Colombia en su articulo 122 establece que no habra empleo
publico sin funciones detalladas en ley o reglamento.

Que, de igual forma, en el numeral 7° del articulo 315 de la misma Carta Politica se
consagra que es atribucion del alcalde senalar las funciones especiales de los empleos de
sus dependencias

Que de acuerdo con el articulo 1 del Decreto Ley 785 de 2005, “Ambito de aplicacion. El
presente decreto establece el sistema de nomenclatura, clasificacion de empleos, de
funciones y de requisitos generales de los cargos de las entidades territoriales.”.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funciéon Publica”, establece: “(...) La adopcién, adicion,
modificacion o actualizacion del manual especifico el cual se Desempefara mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones
contenidas en el presente Titulo.

Que el Articulo 2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, indica textualmente que “El manual
especifico de funciones y de competencias laborales debera contener como minimo: 1.
Identificacion y ubicacion del empleo. 2. Contenido funcional: que comprende el propdsito
y la descripcion de funciones esenciales del empleo. 3. Conocimientos basicos o
esenciales. 4. Requisitos de formacion académica y experiencia.”.

Que el Articulo 2.2.4.2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 815 de 2018,
establece que “Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona
para desempenfar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad



“Por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos que conforman la
planta de personal de la administracion central del municipio de Alban, Narifio, y se dictan otras disposiciones”

que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico”.

Que, desde la ultima modificacién al Manual de Funciones, realizada mediante Decreto
municipal 001 de 4 de enero de 2016, han ocurrido algunas modificaciones y ajustes a la
planta de personal los cuales se plasmaron en Resolucion 109 de 2025

Que, el manual especifico de funciones y de competencias laborales para la alcaldia de
Alban, Narifio, constituye un instrumento de trabajo que pretende armonizar las tareas que
desarrolla cada funcionario, en concordancia con la estructura organica, objetivos y
funciones generales de la entidad, generando compromiso con el desempefio eficiente con
los empleos, asi mismo, establecer de manera clara, la responsabilidad, obligaciones,
requisitos, perfiles, acorde a la normatividad vigente.

Que en virtud de lo dispuesto en la Ley 2492 de 2025, mediante la cual se modifica la
denominacién de los empleos de ‘Inspectores de Policia’ por la de ‘Inspectores de
Convivencia y Paz’ y se establecen lineamientos orientados a fortalecer la convivencia y la
paz nacional, resulta necesario ajustar el nivel jerarquico, la denominacion, el cédigo y el
grado de dichos empleos en la planta de personal de la entidad, asi como en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, con el fin de armonizar su
organizacién con la normativa vigente y Confirmar el cumplimiento eficiente de las funciones
asignadas.

Que la Alcaldia Municipal de Alban, Narifio suscribi6 el acta de entendimiento con fecha 25
de noviembre de 2025 con la Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP para
“Coordinar actividades que de manera conjunta contribuyan al fortalecimiento de la
administracion municipal”.

Que, segun el estudio técnico realizado, es necesario modificar el manual especifico de
funciones y de competencias laborales de conformidad a las directrices del Departamento
Administrativo de la Funcion Pablica (DAFP) para el apoyo a la efectiva implementacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) enmarcado en los lineamientos de la
politica de talento humano para una adecuada operacion de la entidad debido a las
modificaciones propuestas en la planta de personal y en la estructura administrativa que
surgen del estudio técnico antes mencionado.

Por lo expuesto anteriormente,
DECRETA

Articulo 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de la alcaldia municipal de Alban - Narino,
cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le
sefalan asi:

NIVEL DIRECTIVO

AL-DA-EP-ALC-005-01
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planta de personal de la administracion central del municipio de Alban, Narifio, y se dictan otras disposiciones”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacién del empleo Alcalde

Cddigo 005

Grado No Aplica

N° de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato No Aplica

Naturaleza del empleo Eleccién Popular

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion de las politicas institucionales, los planes, programas y proyectos a
través del plan de desarrollo que garantice el bienestar general y el mejoramiento de la
calidad de vida de la poblacion, ejerciendo la funciones que le asigna la constitucion, la
ley, ordenanzas, acuerdos y demas regulaciones en las que le fueren delegadas por el
presidente de la republica o gobernador respectivo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asegurar el cumplimiento de la constitucién, la ley, los decretos del gobierno, las
ordenanzas y los acuerdos del Concejo Municipal segun los lineamientos
establecidos por las autoridades competentes.

2. Fomentar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las
instrucciones y o6rdenes que reciba de la Presidencia de la Republica y de la
Gobernacion del Departamento.

3. Dirigir la accion administrativa del municipio, asegurando el cumplimiento de las
funciones y la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y
extrajudicialmente, nombrando y removiendo a los servidores bajo las dependencias
de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

4. Suscribir los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo Municipal y la objecion de
los que considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico en
concordancia con la misidn y objetivos de la Alcaldia.

5. Dirigir la formulacién de las politicas, estrategias y mecanismos que permitan la
gestidn de las dependencias de la alcaldia municipal, de manera que se asegure la
efectividad y materializacion de los Derechos humanos individuales y colectivos, al
igual que la adecuada y oportuna prestaciéon de los servicios a los habitantes de la
localidad dentro del marco legal y organizacional aplicable.

6. Adelantar la accién administrativa de las demas dependencias y entidades de la
alcaldia municipal, del nivel central, descentralizado y local asegurando que su
actividad se realice de conformidad con los planes programas y proyectos
establecidos de la funcion publica, el plan de desarrollo, la misién y los objetivos
institucionales.

7. Suscribir la supresion o fusion de las entidades y dependencias municipales, de
conformidad con las necesidades y objetivos del municipio.

8. Liderar la accion administrativa del municipio; asegurando el cumplimiento de las
funciones y de la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y
extrajudicialmente dentro del marco legal y organizacional aplicable.

9. Impulsar con el Concejo Municipal el buen desempefio de sus funciones, presentarle
informes generales sobre su administracion y convocarlo a sesiones extraordinarias,
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en las que soélo se ocupara de los temas y materias para los cuales fue citado de
conformidad con los planes programas y proyectos establecidos.

10. Administrar permisos, renuncias y nhombramientos a los empleados nacionales que
ejerzan sus funciones en el municipio, cuando no haya disposicién que determine la
autoridad que deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso fortuito o cuando reciba
tal delegacion segun las disposiciones por ley.

11. Adelantar las funciones que le delegue el gobernador atendiendo las disposiciones
sefaladas en la norma.

12. Representar judicial, extrajudicial y administrativamente al municipio, en los procesos
que se instauren en su contra, en los que sea vinculada la administracién local o que
esta deba promover, mediante poder judicial o delegacion otorgada por el alcalde en
concordancia con la normatividad vigente.

13. Asegurar el seguimiento continuo, de forma independiente, a la gestidn de la entidad
y al mejoramiento de sus procesos de acuerdo con los lineamientos y las politicas
aplicables.

14. Actuar como la segunda instancia dentro de los procesos disciplinarios adelantados
por la entidad, de conformidad con las funciones y competencias establecidas en el
ordenamiento juridico y el Cédigo General Disciplinario.

15. Suscribir los gastos de los contratos y convenios municipales de acuerdo con el plan
de desarrollo econémico, social y con el presupuesto, observando las normativas
juridicas aplicables.

16. Asegurar el adecuado cumplimiento de las funciones de los empleados oficiales
municipales de acuerdo con las necesidades de la administraciéon y objetivos
sefialados en el plan de desarrollo municipal.

17. Desempenfar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el area de desempenfio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas sectoriales
2. Contratacién publica
3. Planeacion estratégica y prospectiva
4. Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico
5. Sistema integrado de gestién
6. Gestion documental
7. Tecnologias de la informacién y la comunicacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Vision estratégica
* Orientacion a resultados * Liderazgo efectivo
* Orientacion al usuario y al ciudadano * Planeacion
» Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
* Trabajo en equipo » Gestidon del desarrollo de las personas
* Pensamiento sistémico

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Para ser elegido alcalde se requiere ser ciudadano colombiano en ejercicio y haber
nacido o ser residente en el respectivo municipio durante un (1) afio anterior a la fecha
de la inscripcion o durante un periodo minimo de tres (3) afios consecutivos en cualquier
época.
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AL-SOI-LNR-SD-020-02

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Secretario de Despacho

Cddigo 020

Grado 01

N° de cargos Cinco (05)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Obras e Infraestructura

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar integralmente la formulacién, ejecucion y seguimiento de planes, programas y
proyectos relacionados con la infraestructura publica, vivienda, servicios publicos,
asegurando la calidad, sostenibilidad y cobertura de las obras y servicios, en
concordancia con la normatividad vigente y las politicas del orden local, departamental y
nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la planificacién operativa, programatica y de inversion de la dependencia, en
articulacion con el Plan de Desarrollo Municipal, el Plan Operativo Anual de
Inversiones y los planes de accién, para orientar el seguimiento a los proyectos,
metas e intervenciones institucionales, de conformidad con los lineamientos técnicos,
presupuestales y normativos vigentes.

2. Liderar la elaboracién, actualizacion y analisis de diagnésticos sectoriales
relacionados con infraestructura fisica, vial, ambiental, vivienda, servicios publicos y
desarrollo sostenible, cuando se requieran como insumo conforme a la formulacion
de planes, programas, proyectos o decisiones institucionales

3. Orientar la formulacion, ejecucion y seguimiento de planes, programas y proyectos
de construccion, mantenimiento, mejoramiento y optimizacién de la infraestructura
vial urbana y rural, edificaciones publicas y demas obras civiles prioritarias del
municipio, de acuerdo con las necesidades identificadas, la disponibilidad
presupuestal y la normativa aplicable.

4. Dirigir la preparacion técnica, evaluacion, seguimiento y supervision de los
componentes fisicos, financieros, técnicos y contractuales de los proyectos de obra
publica asignados a la dependencia, teniendo en cuenta los correctivos que sean
procedentes cuando se evidencien desviaciones, riesgos o incumplimientos frente a
las condiciones pactadas o la normatividad vigente.

5. Adelantar la revision de disefios, estudios, presupuestos, especificaciones técnicas y
demas documentos requeridos para la estructuracién y ejecucion de proyectos de
infraestructura, realizando o solicitando los ajustes técnicos necesarios atendiendo
las condiciones del proyecto, del territorio o de la intervencion asi lo exijan.

6. Impulsar la participacion comunitaria en la identificacion, priorizacion y ejecucion de
obras o intervenciones de interés local, mediante la articulacién con juntas de accién
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comunal urbanas y rurales y demas organizaciones comunitarias, cuando resulte
procedente conforme a la naturaleza del proyecto y las competencias municipales.

7. Liderar la formulacion, implementacion y seguimiento de programas de vivienda de
interés social, mejoramiento de vivienda urbana y rural, titulacién, legalizacién o
saneamiento de predios, cuando correspondan a la competencia del municipio de
conformidad con el marco legal, técnico y presupuestal aplicable.

8. Dirigir la identificacion, priorizacion y atenciéon de necesidades de infraestructura en
agua potable, saneamiento basico y servicios publicos domiciliarios, de acuerdo con
la formulacién de planes, programas, proyectos, alianzas estratégicas o articulacion
interinstitucional, requerida para mejorar la cobertura, continuidad, calidad o
sostenibilidad del servicio.

9. Asegurar la prestacion eficiente y sostenible de los servicios publicos domiciliarios a
cargo del municipio, articulando las acciones necesarias con prestadores,
autoridades de control y entidades competentes, conforme al Plan de Desarrollo
Municipal, las politicas publicas sectoriales y la normatividad vigente.

10. Administrar la maquinaria, equipos técnicos, herramientas y bienes asignados o
entregados en comodato al municipio para el desarrollo de obras, mantenimiento,
atencion de emergencias o intervenciones institucionales, conforme a los
procedimientos establecidos.

11. Dirigir la formulacién, actualizacién, implementacién y seguimiento del Plan Municipal
para la Gestion del Riesgo de Desastres, asi como la coordinacién de acciones para
la prevencion, mitigacion, preparacion, respuesta y recuperacién frente a situaciones
de desastre local declaradas, en articulacion con el Consejo Municipal de Gestién del
Riesgo, las autoridades competentes y la normatividad vigente.

12. Adelantar las acciones de direccion, seguimiento, control y mejora de la gestion
administrativa de la dependencia, incluyendo la gestidon contractual, la supervision de
contratos asignados, la evaluacion de compromisos laborales y comportamentales
del personal a cargo, la actualizacion de sistemas de informacion y el cumplimiento
del Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con las disposiciones legales,
técnicas e institucionales vigentes.

13. Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el area de desempeinio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacién estratégica y prospectiva
2. Formulacién y evaluacion de proyectos
3. Politicas publicas del area de desempefio
4. Planificacion y desarrollo urbano y rural
5. Normatividad aplicable al area de desempefio
6. Sistema integrado de gestion
7. Gestion documental
8. Tecnologias de la informacién y comunicacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Vision estratégica
* Orientacion a resultados * Liderazgo efectivo
* Orientacion al usuario y al ciudadano * Planeacion
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» Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo

* Toma de decisiones
» Gestion del desarrollo de las personas
* Pensamiento sistémico

VII. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Ingenieria Civil: Ingenieria Civil y Afines.

e Ingenieria Industrial: Ingenieria
Industrial y Afines.

e Ingenieria Agricola; Ingenieria
Agroambiental; Ingenieria Agroforestal;
Ingenieria  Forestal: Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines.

e Ingenieria Ambiental; Ingenieria
Ambiental y Sanitaria: Ingenieria

Ambiental, Sanitaria y Afines.

Registro, tarjeta, matricula profesional o
similar en los casos exigidos por la Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:
e Administracion de Empresas;
Administracion Publica; Administracion
Financiera: Administracion.
e Arquitectura: Arquitectura.
e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales: Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales.
¢ Ingenieria Administrativa: Ingenieria
Administrativa y Afines. S
Doce (12) meses de experiencia

profesional relacionada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del empleo:
Cédigo:

Grado:

N° de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del empleo:

Directivo

Secretario de Despacho

020

01

Cinco (05)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa
Libre Nombramiento Y Remocioén

AREA FUNCIONAL

Secretaria General y de Gobierno
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Il PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las politicas, planes, programas y proyectos asignados a la Secretaria de
Despacho, de conformidad con la normatividad vigente y el Plan de Desarrollo Municipal,
garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales, la adecuada prestacién de
los servicios a la comunidad y el eficiente funcionamiento de la administracion municipal.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar los requerimientos de orden juridico relacionados con los asuntos de
competencia de la Administracién Municipal, de conformidad con los lineamientos,
politicas y normatividad vigente.

2. Dirigir la gestion juridica del municipio, incluyendo la proyeccion de actos
administrativos, atenciéon de procesos administrativos y defensa judicial, en
concordancia con los lineamientos establecidos y con la normatividad vigente.

3. Representar judicial y extrajudicialmente al municipio y adelantar las acciones
necesarias para la defensa de sus intereses, conforme a las normas aplicables y
procedimientos vigentes.

4. Adelantar los procesos de contratacion del municipio en todas sus modalidades, de
acuerdo con la reglamentacion aplicable y metodologias establecidas.

5. Dirigir la formulacion y ejecucion de politicas, planes y programas en materia de
orden publico, seguridad y convivencia ciudadana, en el marco de las politicas
publicas establecidas y las normas vigentes.

6. Fomentar la regulacion, control y vigilancia del funcionamiento de establecimientos
de comercio, espacio publico y actividades de impacto comunitario, conforme a la
normatividad y lineamientos definidos por la entidad.

7. Controlar la ejecucion de planes, programas y proyectos relacionados con la funciéon
de policia, inspecciones de policia y comisarias de familia, de acuerdo con los
parametros institucionales y la normatividad vigente.

8. Dirigir la participacion ciudadana y el desarrollo comunitario, de conformidad con los
lineamientos de la dependencia y los objetivos institucionales.

9. Evaluar politicas orientadas a la proteccion de los derechos humanos, garantias
sociales y libertades publicas, en coherencia con los estandares y procedimientos
definidos.

10. Dirigir la gestion del talento humano de la entidad, incluyendo la administracion,
desarrollo, evaluacién y bienestar laboral, de acuerdo con los lineamientos dados por
el Gobierno Nacional, el modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG y la
normatividad vigente.

11. Asegurar la implementacion de politicas y programas de seguridad y salud en el
trabajo, en cumplimiento con los parametros técnicos, lineamientos institucionales y
la normativa vigente.

12. Dirigir la administracion de bienes y recursos fisicos de la entidad, en cumplimiento
con los parametros técnicos, lineamientos institucionales y la normativa vigente.

13. Formular y ejecutar politicas en materia de movilidad, transito y transporte, de
acuerdo con los lineamientos y las politicas aplicables.

14. Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de

acuerdo con el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Publicas en el area de desempefio

Derecho administrativo

Derecho disciplinario

Administracion de bienes y recursos fisicos del Estado

Gestion de planes, programas y proyectos

RN~
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6. Orden publico y convivencia ciudadana

7. Normatividad aplicable al area de desempefo
8. Sistemas Integrado de Gestion

9. Gestion documental

10. Tecnologias de la informacion y comunicacion

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo o Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano | e Planeacion
e Compromiso con la organizacién e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Pensamiento Sistémico
VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:

Doce (12) meses de experiencia

- Derecho: Derecho y Afines. . .
profesional relacionada

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.

AL-SH-LNR-SD-020-04

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Secretario de despacho

Caodigo: 020

Grado: 01

N° de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes, programas y procesos relacionados con la gestion financiera,
presupuestal, tributaria, contable y de tesoreria del municipio, garantizando la adecuada
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administracién de los recursos publicos, la sostenibilidad fiscal y el cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la politica fiscal, presupuestal, contable, tributaria y de tesoreria del municipio,
de conformidad con la normativa vigente y los instrumentos de planeacion financiera.

2. Orientar la formulacion, ejecucion y seguimiento del presupuesto anual de rentas,
ingresos, gastos e inversiones, conforme al Estatuto Organico de Presupuesto, el
Plan de Desarrollo Municipal y los lineamientos institucionales.

3. Liderar las estrategias de recaudo, fiscalizacion, cobro y recuperacion de cartera de
los tributos municipales, de acuerdo con el estatuto tributario, los procedimientos
establecidos y las metas de ingresos definidas.

4. Administrar la programacién anual mensualizada de caja y los pagos municipales,
conforme a la disponibilidad de recursos, la priorizacién del gasto y la normatividad
presupuestal vigente.

5. Administrar la informacion contable, presupuestal, financiera y de tesoreria del
municipio, de acuerdo con el régimen de contabilidad publica, los procedimientos
internos y los requerimientos de reporte aplicables.

6. Dirigir la preparacién de estados financieros, informes presupuestales y reportes a
organismos de control, con criterios de oportunidad, confiabilidad, consistencia y
trazabilidad de la informacion.

7. Orientar la administracién de los recursos del Sistema General de Participaciones,
regalias y demas fuentes de financiacion, conforme a las reglas de destinacion,
ejecucion y reporte aplicables.

8. Evaluar el comportamiento de ingresos, gastos, deuda publica y obligaciones
financieras del municipio, mediante indicadores financieros, analisis presupuestal y
seguimiento periddico.

9. Administrar las cuentas bancarias, conciliaciones, titulos, garantias y soportes
financieros del municipio, conforme a los procedimientos internos, controles
establecidos y principios de transparencia.

10. Orientar al alcalde y a las dependencias de la administracion municipal en materia
fiscal, presupuestal, tributaria y financiera, segun las necesidades institucionales y
la normativa vigente.

11. Adelantar la gestion necesaria para el monitoreo, seguimiento, control, evaluacion y
mejora del Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con las disposiciones
técnicas, normativas e institucionales vigentes.

12. Establecer los compromisos laborales y comportamentales del personal a su cargo,
de conformidad con las disposiciones de la Comision Nacional del Servicio Civil, las
politicas institucionales y los objetivos de la dependencia.

13. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la

naturaleza del cargo, el area de desempeno y necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de control fiscal y financiero

Estatuto tributario, politica fiscal

Politicas publicas en el area de desempefio

Gestion de planes, programas y proyectos

Régimen de contabilidad publica (CGN)

aRrLON =~
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6. Normas de racionalizacion del gasto publico
7. Sistema integrado de gestion

8. Gestion Documental

9. Tecnologias de la informacion y comunicacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo o Vision estratégica
¢ Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e CQOrientacion al usuario y al| e Planeacién
ciudadano e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacién o Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon profesional del
nucleo basico de conocimiento (NBC)
en:

e Administracion de Empresas;
Administracién Publica; Finanzas y
Relaciones Internacionales;
Administracion Financiera:
Administracion.

e Contaduria Publica: Contaduria
Publica.

e Economia: Economia.

e Ingenieria Administrativa: Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Ingenieria Industrial:  Ingenieria
Industrial y Afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Registro, tarjeta, matricula profesional o
similar en los casos exigidos por la Ley.

AL-SS-LNR-SD-020-05

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de despacho
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Caodigo: 020

Grado: 01

N° de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos del sector salud en el municipio,
asegurando el acceso a los servicios de salud, la promocién de la salud, la gestién de la
salud publica, el aseguramiento de la poblacién y el cumplimiento de las competencias
establecidas para las entidades territoriales en el Sistema General de Seguridad Social
en Salud.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacién de las politicas,
planes, programas y proyectos de salud publica del municipio, de conformidad con la
normatividad vigente y las competencias asignadas a la entidad territorial.

2. Coordinar la ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan Territorial de Salud y de
los demas instrumentos de planeacién del sector salud, cuando corresponda.

3. Dirigir las acciones de promocion de la salud, prevencién de la enfermedad, vigilancia
en salud publica y gestion del riesgo en salud, de conformidad con los lineamientos
del Ministerio de Salud y Proteccion Social y las autoridades sanitarias competentes.

4. Coordinar las actividades relacionadas con el aseguramiento de la poblacion al
Sistema General de Seguridad Social en Salud, en el marco de las competencias
asignadas al municipio.

5. Supervisar el cumplimiento de las competencias municipales en materia de salud
publica, aseguramiento, participacion social y prestacion de los servicios de salud, de
acuerdo con la normatividad vigente.

6. Coordinar la implementacién de las politicas, planes, programas y lineamientos
nacionales y departamentales del sector salud en el ambito municipal, cuando sean
aplicables.

7. Coordinar la articulacion institucional con las Entidades Promotoras de Salud (EPS),
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS), entidades territoriales y demas
actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

8. Liderar las acciones de inspeccion, vigilancia y control sanitario que correspondan al
municipio, de conformidad con la normatividad vigente y las competencias de la
entidad territorial.

9. Coordinar la respuesta institucional frente a emergencias sanitarias, brotes
epidemiolégicos, eventos de interés en salud publica y demas situaciones que
afecten la salud de la poblacién, de conformidad con los protocolos y lineamientos
establecidos por las autoridades competentes.

10. Administrar el talento humano, los recursos fisicos, financieros y tecnolégicos
asignados a la Secretaria, garantizando su adecuada utilizacién y el cumplimiento de
los objetivos institucionales.
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11. Coordinar la gestién de recursos y la formulacién, ejecucién, seguimiento y
evaluacion de proyectos orientados al fortalecimiento de la infraestructura, los
programas y los servicios de salud del municipio, cuando corresponda.

12. Elaborar y presentar los informes de gestién, técnicos, financieros y administrativos
que le sean requeridos por la Alcaldia Municipal, el Concejo Municipal, los
organismos de control y las entidades del sector salud, dentro de los términos
establecidos.

13. Coordinar la implementacion, mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, del Sistema de Control Interno y de los demas
sistemas institucionales que sean aplicables a la dependencia.

14. Promover la participacién ciudadana, el control social y los mecanismos de
participacion comunitaria en los procesos relacionados con la salud publica, el
aseguramiento y la gestion del sistema de salud, de conformidad con la normatividad
vigente.

15. Ejercer la supervision de los contratos y convenios que le sean asignados, de
conformidad con la normatividad vigente y las competencias del empleo.

16. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza del empleo, el area de desempefio y las
necesidades del servicio.

1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Plan Decenal de Salud Publica.
3. Plan Territorial de Salud.
4. Aseguramiento en salud.
5. Vigilancia en Salud Publica.
6. Epidemiologia basica.
7. Normatividad sanitaria.
8. Sistema integrado de gestién
9. Gestion Documental
10. Tecnologias de la informaciéon y comunicacion
2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
¢ QOrientacion al usuario y al ciudadano e Planeacién
e Compromiso con la organizacién o Toma de decisiones
e Trabajo en equipo o Direccion y desarrollo del personal

¢ Pensamiento sistémico

3. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional del nucleo
basico del conocimiento (NBC) en: Doce (12) meses de experiencia profesional

e Salud Publica; Administracion en | relacionada.
Salud; Gerencia de Servicios de Salud;
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Auditoria en Salud; Epidemiologia;
Gerencia Hospitalaria: Salud Publica.

e Administracion de Empresas;
Administracion  Publica; Gerencia
Publica; Administracion en Salud:
Administracion.

e Medicina; Enfermeria; Bacteriologia;
Odontologia; Fisioterapia;
Instrumentacién Quirdrgica, siempre
que acrediten formacion o experiencia
en administracion o gestiéon de
servicios de salud: Medicina,
Enfermeria, Bacteriologia,
Odontologia y demas profesiones del
area de la salud.

Registro, tarjeta, matricula profesional o
similar en los casos exigidos por la Ley.

AL-SPAMA-LNR-SD-020-06

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Secretario de despacho

Cadigo: 020

Grado: 01

N° de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacion, Agricultura y Medio Ambiente

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente la Inspeccion Rural en el desarrollo de las actuaciones relacionadas
con la convivencia ciudadana, la atencién comunitaria, la gestion documental, el
seguimiento a procesos administrativos, las actividades de inspeccién y vigilancia, y la
articulacion institucional en el territorio, contribuyendo al fortalecimiento de la presencia
institucional y la resolucion de problematicas que afectan la convivencia en el sector rural
del municipio.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas
y proyectos de competencia de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente y las politicas institucionales.
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2. Liderar la formulacion, revision, ajuste, implementacién y seguimiento del Plan de
Ordenamiento Territorial (POT) y demas instrumentos de planificacion territorial,
cuando corresponda y de acuerdo con las competencias asignadas al municipio.

3. Coordinar la elaboracién, seguimiento y evaluacion de los componentes estratégicos,
programaticos y de inversion del Plan de Desarrollo Municipal, conforme a la
normatividad vigente.

4. Dirigir las politicas, programas y proyectos orientados al fortalecimiento del sector
agropecuario, el desarrollo rural sostenible y la seguridad alimentaria, conforme al
marco de las competencias de la entidad territorial.

5. Dirigir las acciones relacionadas con la proteccion, conservacion, recuperacion y uso
sostenible de los recursos naturales y del medio ambiente, de conformidad con la
legislacién ambiental vigente y en articulaciéon con las autoridades competentes.

6. Coordinar la estructuracion, formulacién, gestién, seguimiento y evaluacion de
proyectos de inversidén, asi como la gestion de recursos ante entidades del orden
municipal, departamental, nacional e internacional, cuando corresponda y de
conformidad con la normatividad vigente y las competencias de la entidad territorial.

7. Asesorar al Alcalde Municipal en la formulacién de politicas, estrategias, planes,
programas y proyectos relacionados con la planeacion territorial, el desarrollo
econdmico, el sector agropecuario y la gestién ambiental, cuando le sea requerido y
en el marco de las competencias de |la Secretaria.

8. Coordinar la produccion, actualizacién, consolidacién y analisis de la informacién
estadistica, territorial, socioeconémica, agropecuaria y ambiental requerida para los
procesos de planificaciéon, ordenamiento territorial, formulacion de politicas publicas
y toma de decisiones institucionales, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos técnicos aplicables.

9. Dirigir la elaboracién de estudios, diagnosticos, conceptos técnicos e informes
relacionados con la planeacion, el desarrollo territorial, la gestién ambiental y el sector
agropecuario, cuando sean requeridos.

10. Promover la participacién ciudadana y de los diferentes actores sociales en los
procesos de planificacion, ordenamiento territorial, desarrollo rural y gestion
ambiental, de conformidad con los mecanismos establecidos en la ley.

11. Coordinar la articulacion institucional con entidades publicas, privadas, organizaciones
sociales, gremios y organismos de cooperacion para la ejecucion de programas y
proyectos de competencia de la Secretaria.

12. Ejercer la supervision de los contratos y convenios que le sean asignados, de
conformidad con la normatividad vigente y las competencias del empleo.

13. Administrar el talento humano y los recursos fisicos, tecnolégicos y financieros
asignados a la Secretaria, de conformidad con la normatividad vigente, las politicas
institucionales y las competencias de la dependencia, propendiendo por su adecuada
utilizacién y el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

14. Presentar los informes de gestion, técnicos, administrativos y demas que le sean
requeridos por la Alcaldia Municipal, el Concejo Municipal, los organismos de control
y otras autoridades competentes, de conformidad con la normatividad vigente y
dentro de los términos establecidos.

15. Implementar, mantener y mejorar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), el Sistema de Control Interno y los demas sistemas institucionales que sean
aplicables a la dependencia.
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16. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza del empleo, el area de desempefio y las
necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto y finanzas publicas territoriales
2. Estatuto Organico del Presupuesto y normas complementarias
3. Régimen de contabilidad publica (CGN)
4. Normas de racionalizacién del gasto publico
5. Marco Fiscal de Mediano Plazo
6. Plan financiero municipal
7. Normatividad sobre gestion y control fiscal
8. Sistema integrado de gestién
9. Gestion Documental
10. Tecnologias de la informacion y comunicacion
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
¢ QOrientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al wusuario y al| e Planeacion
ciudadano e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacién e Direccion y desarrollo del personal
e Trabajo en equipo e Pensamiento sistémico
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional del
nucleo basico del conocimiento (NBC)
en:

e Arquitectura; Urbanismo;
Planeacion y Desarrollo Territorial:
Arquitectura y Afines.

¢ Ingenieria Civil; Ingenieria Catastral

y Geodesia; Ingenieria Agricola;
Ingenieria Agropecuaria; Ingenieria | Doce (12) meses de experiencia profesional
Ambiental; Ingenieria  Forestal; | relacionada.
Ingenieria Agrondmica: Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

¢ Administracién Publica;
Administracion de Empresas;
Administracion Ambiental;

Administracion  del Desarrollo
Regional: Administracion.
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e Economia: Economia.
e Geografia; Planeacién y Desarrollo

Social; Desarrollo Territorial:
Geografia, Historia y Afines.

e Biologia; Ecologia: Biologia,
Microbiologia y Afines.

e Reqgistro, tarjeta, matricula
profesional o} documento
equivalente, en los casos

reglamentados por la ley.
Registro, tarjeta, matricula profesional o
similar en los casos exigidos por la Ley.

NIVEL ASESOR

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor
Denominacién del empleo Asesor

Cadigo 105

Grado 01

N° de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza del empleo Periodo Fijo

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar |la implementacion, evaluacion y fortalecimiento del Sistema de Control Interno
y del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, actividades de seguimiento, auditoria,
evaluacion independiente y fomento de la cultura del autocontrol, de conformidad con la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la implementacion y fortalecimiento del Sistema de Control Interno, de
conformidad con la normativa vigente, los lineamientos del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién y las directrices institucionales aplicables.

2. Participar en auditorias, seguimientos y verificaciones independientes a la gestion
institucional, conforme al plan anual de auditoria aprobado, los procedimientos
establecidos y los criterios de objetividad e independencia.
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3. Revisar la efectividad de los controles, mapas de riesgos, planes de mejoramiento y
procesos institucionales, de acuerdo con la metodologia definida, la evidencia
disponible y los lineamientos del Sistema de Control Interno.

4. Emitirinformes de evaluacion, auditoria y seguimiento dirigidos a la alta direccién y a
los organismos competentes, con criterios de oportunidad, trazabilidad,
independencia, objetividad y calidad técnica.

5. Adelantar acciones correctivas, preventivas y de mejora institucional, de acuerdo con
los hallazgos identificados, las causas analizadas y las oportunidades de
fortalecimiento evidenciadas.

6. Dirigir la cultura de autocontrol, autogestién, autorregulacion y mejora continua en las
dependencias de la entidad, conforme a los lineamientos institucionales y al Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion.

7. Articular la atencidon de requerimientos de organismos de control externos, de
acuerdo con las competencias de la oficina, los términos establecidos y la informacion
institucional disponible.

8. Adelantar el cumplimiento de planes, programas, metas e indicadores institucionales,
conforme a los instrumentos de gestidon aplicables, la informacién reportada y los
criterios de seguimiento definidos.

9. Asesorar a la alta direccion en el seguimiento, evaluacion y mejora del Sistema
Integrado de Gestion, de conformidad con las disposiciones técnicas, normativas e
institucionales vigentes.

10. Desempefiar acciones de mejora institucional con base en los resultados de
auditorias, seguimientos, verificaciones y evaluaciones realizadas, de conformidad al
fortalecimiento de la gestion publica y del control interno.

11. Elaborar informes de asesoria, auditoria, seguimiento y evaluacion, de acuerdo con
los criterios de oportunidad, coherencia técnica, trazabilidad documental y adecuada
sustentacion de los resultados.

12. Realizar orientacion técnica a las dependencias de la entidad en materia de control
interno, gestion del riesgo, planes de mejoramiento y mejora continua, de acuerdo
con la normativa vigente y los procedimientos institucionales.

13. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de control interno
2. Normas racionalizacion de tramites
3. Técnicas de auditoria
4. Tramites y registro de informacion
5. Sistema integrado de gestion
6. Gestion documental
7. Tecnologias de la informacion y comunicacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo ¢ Orientacion a resultados
* Orientacion a resultados e Liderazgo e iniciativa
* Orientacion al usuario y al ciudadano e Adaptacién al cambio
« Compromiso con la organizacion e Planeacion
« Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Segun el Decreto 989 de 2020:

Titulo de formacion profesional en cualquier
NBC. Treinta y seis (36) meses de experiencia
Registro, tarjeta o matricula profesional o | en asuntos del control interno.

similar en los casos reglamentados por la
Ley.

NIVEL PROFESIONAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Comisario de Familia

Cddigo 202

Grado 03

N° de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Comisaria de Familia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencién especializada e interdisciplinaria para prevencion, proteccion,
restablecimiento, reparacion y garantia de los derechos de quienes estén en riesgo, sean
0 hayan sido victimas de violencia por razones de género en el contexto familiar y/o
victimas de otras violencias, de acuerdo con las disposiciones legales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer las actuaciones administrativas orientadas a la proteccion integral de nifios,
nifas, adolescentes, mujeres y familias, de conformidad con la normatividad vigente
y las competencias legales de la Comisaria de Familia.

2. Aplicar las medidas de proteccidon en casos de violencia intrafamiliar, violencia
basada en género o vulneracion de derechos, conforme a las competencias legales,
el debido proceso y las rutas de atencion establecidas.

3. Articular los procesos de restablecimiento de derechos, conciliacién y orientacion
familiar, de acuerdo con los protocolos institucionales, la normativa aplicable y las
necesidades del caso.

4. Administrar las valoraciones psicoldgicas, sociales y demas actuaciones técnicas
requeridas, conforme a las condiciones particulares del caso, los procedimientos
establecidos y los criterios de oportunidad.
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5. Realizar audiencias, diligencias y actuaciones administrativas de competencia de la
Comisaria de Familia, conforme al debido proceso, la reserva legal y los derechos de
las partes intervinientes.

6. Remitir los casos a autoridades judiciales, administrativas, de salud o de proteccion
cuando corresponda, de acuerdo con las rutas de atencion, las competencias
institucionales y la normativa vigente.

7. Realizar seguimiento a las medidas adoptadas y a los compromisos suscritos,
conforme a los plazos definidos, los protocolos institucionales y las condiciones de
proteccion establecidas.

8. Consolidar informes, registros y estadisticas de gestién de la Comisaria de Familia,
con criterios de confidencialidad, oportunidad, calidad y trazabilidad documental.

9. Realizar las acciones de seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema
Integrado de Gestion, de conformidad con las disposiciones técnicas, normativas e
institucionales vigentes.

10. Mantener la informacién registrada en los sistemas, aplicativos o medios tecnolégicos
de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad, calidad, reserva y
privacidad de la informacion.

11. Elaborar informes y reportes requeridos por la dependencia, los organismos de
control y las autoridades competentes, con criterios de oportunidad, confiabilidad y
trazabilidad documental.

12. Participar en la gestién contractual y en la supervision de contratos asignados,
conforme a las normas legales vigentes, los estudios previos y los procedimientos
institucionales establecidos.

13. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto general de conciliacién
2. Derecho familiar
3. Atencion a la familia especialmente a la nifiez
4. Gestion de planes, programas y proyectos
5. Sistema integrado de gestion
6. Gestion documental
7. Tecnologias de la informacién y comunicacién
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
* Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva
* Orientacion al usuario y al ciudadano * Gestion de procedimientos
» Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo * Direccion y desarrollo de personal

* Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional del nucleo

basico de conocimiento (NBC) en: Doce (12) meses de experiencia

e Derecho: Derecho y Afines. profesional relacionada.
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Registro, tarjeta, matricula profesional o
similar en los casos exigidos por la Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado 02

N° de cargos Ocho (8)

Dependencia Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Comisaria de Familia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencion psicoldgica y técnica requerida por la Comisaria de Familia, mediante
valoracion, orientacion, acompafnamiento e informes profesionales, de conformidad con
los protocolos institucionales y la normativa de proteccion integral.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar valoraciones psicoldgicas a nifios, nifias, adolescentes, mujeres y familias,
conforme a los protocolos de la Comisaria de Familia.

2. Elaborar informes psicologicos requeridos dentro de actuaciones administrativas,
conforme criterios técnicos, confidencialidad y oportunidad.

3. Dirigir a usuarios en rutas de atencion psicosocial y proteccion, de acuerdo con las
necesidades identificadas.

4. Adelantar audiencias, seguimientos y procesos de intervencion familiar, conforme a
las instrucciones del Comisario de Familia.

5. Desarrollar actuaciones psicologicas en expedientes y sistemas de informacién, con
criterios de reserva y trazabilidad.

6. Articular acciones de apoyo psicosocial con instituciones de salud, educacion y
proteccion, conforme a las rutas vigentes.

7. Participar en actividades de prevencion de violencia intrafamiliar y promociéon de
derechos, de acuerdo con los planes institucionales.

8. Realizar las acciones necesarias para el seguimiento, control, evaluaciéon y mejora
del Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes.

9. Administrar la informacién en los sistemas, aplicativos o medios tecnoldgicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la
informacion.

10. Elaborar informes y reportes requeridos por la dependencia, con criterios de
oportunidad, confiabilidad y trazabilidad documental.
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11. Participar en la gestion contractual y en la supervision de contratos asignados,
conforme a las normas legales vigentes y los procedimientos establecidos.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo, el area de desempeno y necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas sobre infancia y adolescencia
2. Resolucion de conflictos y conciliacién
3. Atencion psicolégica a la familia especialmente a la nifiez
4. Protocolo de servicio y atencion al ciudadano
5. Sistema integrado de gestién
6. Gestion documental
7. Tecnologias de la informacion y comunicacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
* Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva
* Orientacion al usuario y al ciudadano * Gestion de procedimientos
» Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo * Direccion y desarrollo de personal

* Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:

Seis (06) meses de experiencia

e Psicologia: Psicologia. , .
profesional relacionada.

Registro, tarjeta, matricula profesional o
similar en los casos exigidos por la Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cddigo 219
Grado 02
N° de cargos 8 (Ocho)
Dependencia Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Il. AREA FUNCIONAL
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Comisaria de Familia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la intervencion social y familiar requerida por la Comisaria de Familia,
mediante visitas, estudios sociofamiliares, orientacion, seguimiento y articulacién de
redes de apoyo, conforme a los protocolos institucionales y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar visitas domiciliarias y estudios sociofamiliares requeridos por la Comisaria
de Familia, conforme a los protocolos institucionales.

2. Elaborar informes sociales para actuaciones administrativas, con criterios técnicos,
oportunidad y confidencialidad.

3. Dirigir a usuarios sobre rutas de atencién social, familiar y comunitaria, conforme a
las necesidades identificadas.

4. Realizar seguimiento a medidas de proteccién y compromisos familiares, de acuerdo
con las instrucciones del Comisario de Familia.

5. Tramitar actuaciones sociales en expedientes y sistemas de informacién, con
criterios de trazabilidad y reserva.

6. Articular redes de apoyo institucional y comunitario para la atencion integral de
familias, conforme a la oferta disponible.

7. Participar en jornadas de prevencion, orientacién y promocion de derechos, de
acuerdo con los planes institucionales.

8. Desempefiar las acciones necesarias para el seguimiento, control, evaluacion y
mejora del Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con las disposiciones
técnicas y normativas vigentes.

9. Administrar la informacién en los sistemas, aplicativos o medios tecnolégicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la
informacion.

10. Elaborar informes y reportes requeridos por la dependencia, con criterios de
oportunidad, confiabilidad y trazabilidad documental.

11. Participar en la gestidon contractual y en la supervision de contratos asignados,
conforme a las normas legales vigentes y los procedimientos establecidos.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo, el area de desempeno y necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas sobre infancia y adolescencia

2. Resolucioén de conflictos y conciliaciéon

3. Técnicas y metodologias del trabajo social

4. Protocolo de servicio y atencién al ciudadano

5. Sistema integrado de gestién

6. Gestion documental

7. Tecnologias de la informacion y comunicacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
* Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva
* Orientacion al usuario y al ciudadano * Gestion de procedimientos
» Compromiso con la organizacion * Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo * Direccion y desarrollo de personal
» Toma de decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:

Seis (06) meses de experiencia profesional

e Trabajo Social: Trabajo Social y Afines. relacionada

Registro, tarjeta, matricula profesional o
similar en los casos exigidos por la Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado 02

N° de cargos 8 (Ocho)

Dependencia Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Obras e Infraestructura

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el urbanismo, infraestructura, obras publicas, vivienda y servicios asociados a
la planeacion fisica del territorio, mediante la formulacion, revision, seguimiento y control
técnico de proyectos y actuaciones urbanisticas, de conformidad con la normatividad
vigente y los instrumentos de ordenamiento territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las necesidades de infraestructura, vivienda, equipamientos, red vial y
servicios publicos del municipio, con base en solicitudes ciudadanas, planes
institucionales, diagndsticos técnicos y requerimientos normativos.

2. Elaborar estudios previos, presupuestos, cronogramas, cantidades de obra y
documentos técnicos de proyectos de infraestructura, conforme a las
especificaciones técnicas y a los procedimientos de contratacion publica.

3. Revisar disefios, planos, presupuestos, especificaciones y documentos técnicos
propios o contratados, de acuerdo con los criterios de calidad, seguridad, viabilidad y
normatividad aplicable.

4. Realizar visitas técnicas en terreno sobre necesidades, avances, riesgos,
condiciones de ejecucion y soportes de proyectos, mediante registros fotograficos,
actas e informes de visita, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos institucionales.
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5. Proyectar conceptos técnicos, respuestas y comunicaciones relacionadas con
infraestructura, urbanismo, vivienda, riesgos, servicios publicos y permisos, conforme
a la informacion disponible y a las competencias de la dependencia.

6. Administrar la documentacién técnica requerida para procesos precontractuales,
contractuales y poscontractuales de obras publicas, segun el Manual de Contratacién
y los procedimientos institucionales.

7. Ejercer la supervisién de contratos asignados de obra, consultoria, interventoria o
servicios asociados, mediante verificacién de obligaciones, informes, soportes,
pagos, avances y liquidacion, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos institucionales.

8. Ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo, monitoreo, seguimiento, control,
evaluacion y mejora del Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con las
disposiciones técnicas y normativas vigentes.

9. Actualizar la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de
su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad, privacidad de la
informacion y politicas institucionales vigentes.

10. Elaborar informes, reportes y registros documentales requeridos por la dependencia,
de manera oportuna, confiable y conforme a los procedimientos establecidos.

11. Participar desde el ambito de su competencia en la gestién contractual de la
dependencia y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes y los procedimientos establecidos.

12. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo, el area de desempeno y necesidades del servicio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos
2. Planeacion estratégica y prospectiva
3. Gestion y planificacion territorial
4. Normatividad relacionada con el area de desempefio
5. Sistema integrado de gestion
6. Gestion documental
7. Tecnologias de la informacién y comunicacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
* Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva
* Orientacion al usuario y al ciudadano *» Gestion de procedimientos
» Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo * Direccion y desarrollo de personal

» Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:
Doce (12) meses de experiencia
¢ Administracién de Empresas; | profesional relacionada
Administracion Publica, Administracion
Humana; Administracion de Gestidn
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Humana; Administracion Financiera:
Administracion.

e Arquitectura: Arquitectura.

e C(Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales: Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales.

e Contaduria Publica: Contaduria
Publica.

e Derecho: Derecho y Afines.

e Economia: Economia.

¢ Ingenieria Administrativa; Ingenieria
Financiera: Ingenieria Administrativa y

Afines.

e Ingenieria Civil: Ingenieria Civil y
Afines.

e Ingenieria Industrial: Ingenieria

Industrial y Afines.

Registro, tarjeta, matricula profesional o
similar en los casos exigidos por la Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 02

N° de cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General y de Gobierno

Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, estructurar, adelantar y hacer seguimiento en actividades juridicas y procesos
de contratacién, conforme a la normatividad vigente en materia de contratacién estatal,
los lineamientos institucionales y las necesidades del Plan de Desarrollo Municipal,
garantizando la transparencia, eficiencia y legalidad en la adquisicién de bienes, servicios
y ejecucion de obras, que contribuyan al cumplimiento de los fines esenciales del Estado
y al desarrollo integral del territorio.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES




“Por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos que conforman la
planta de personal de la administracion central del municipio de Alban, Narifio, y se dictan otras disposiciones”

1. Planificar la gestion contractual de la entidad, en concordancia con el Plan Anual de
Adquisiciones, el Plan de Desarrollo Municipal y las necesidades institucionales, en
armonia con lo establecido en el plan de desarrollo municipal.

2. Estructurar los procesos contractuales en sus diferentes etapas, conforme a los
estudios previos, analisis del sector y documentos requeridos, de acuerdo con la
reglamentacion aplicable y metodologias establecidas.

3. Elaborar y revisar documentos precontractuales y contractuales, incluyendo pliegos
de condiciones e invitaciones, de conformidad con los lineamientos, politicas y
normatividad establecida.

4. Adelantar los procesos de seleccidon de contratistas, garantizando los principios de
transparencia, economia y responsabilidad, en cumplimiento de los pardmetros
técnicos, lineamientos institucionales y la normativa vigente.

5. Verificar el cumplimiento de requisitos habilitantes y evaluaciones de propuestas, de
acuerdo con los parametros establecidos.

6. Proyectar actos administrativos derivados de la actividad contractual, conforme a lo
dispuesto en la norma que lo adicione, sustituya, modifique o complemente.

7. Coordinar la publicaciéon de los procesos contractuales en las plataformas oficiales
(SECOP), en cumplimiento de los lineamientos del proceso

8. Realizar seguimiento y control a la ejecucion contractual, en concordancia con los
procedimientos establecidos, las obligaciones contractuales y la normatividad
vigente.

9. Apoyar la supervision e interventoria de contratos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales, los procedimientos definidos y los requerimientos aprobados.

10. Coordinar la liquidacion de contratos, acorde con los términos previstos en la ley.

11. Brindar asesoria técnica a las dependencias en materia contractual, segun los
lineamientos establecidos por el superior jerarquico o en cumplimiento de los
objetivos provistos en la planeacién institucional.

12. Atender derechos de peticion, requerimientos de entes de control y actuaciones
administrativas relacionadas con la contratacion, con base en la normatividad vigente
y procedimientos institucionales.

13. Elaborar informes y reportes de la gestion contractual, de acuerdo con las
instrucciones recibidas, las normas aplicables y procedimientos vigentes.

14. Ejecutar las acciones necesarias para el monitoreo, seguimiento, control, evaluacién
y mejora del Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con las directrices
impartidas y la metodologia establecida.

15. Actualizar la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos
aplicando las politicas institucionales, normatividad y procedimientos definidos.

16. Participar en la gestion contractual de la dependencia y supervisar los contratos que
le sean asignados, siguiendo las normas aplicables y procedimientos establecidos

17. Coordinar y atender los asuntos juridicos asignados a la dependencia, en
concordancia con la normatividad vigente.

18. Ejecutar las acciones necesarias para el monitoreo, seguimiento, control, evaluacién
y mejora del Sistema Integrado de Gestion, conforme a la aplicacién de los procesos
y procedimientos vigentes.

19. Elaborar y revisar documentos, actos administrativos y conceptos juridicos
requeridos por la entidad, de acuerdo con el marco regulatorio y normativo y los
lineamientos técnicos e institucionales definidos

20. Atender y dar respuesta a requerimientos, peticiones y actuaciones administrativas,
segun las disposiciones por ley.
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21. Apoyar la defensa juridica de la entidad mediante la recopilacién de informacion,
analisis y emisién de insumos técnicos, en cumplimiento con los parametros
institucionales, la jurisprudencia existente y la normatividad vigente.

22. Desempefar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el area de desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de contratacién estatal colombiana
2. Manejo del Sistema Electrénico para la Contratacion Publica — SECOP | y I
3. Estructuracion de procesos contractuales
4. Promocion de mecanismos de participacion ciudadana y veedurias.
5. Reégimen juridico administrativo
6. Normas presupuestales del sector publico
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
8. Sistema integrado de gestion
9. Gestion Documental
10. Tecnologias de la informacion y comunicacion
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico - profesional
e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢ QOrientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo o Direccion y desarrollo de personal
e Adaptacion al cambio o Toma de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:

- Derecho: Derecho y Afines.

- Economia: Economia.

- Contaduria Publica: Contaduria
Publica.

- Administracion Publica; Administraciéon | Seis (06) meses de experiencia profesional
de Empresas; Administracion Humana;
Administracion de Gestion Humana:
Administracion.

- Ingenieria Administrativa: Ingenieria
Administrativa y Afines. - Ingenieria
Industrial: Ingenieria Industrial y Afines.
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Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Caédigo: 219

Grado: 01

N° de cargos: Tres (03)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General y de Gobierno

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Promover, Dirigir y ejecutar acciones de desarrollo comunitario y territorial, mediante la
formulacion, articulacion y seguimiento de programas, proyectos y estrategias sociales,
participativas e institucionales, en concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal, las
politicas publicas y la normatividad vigente, con el fin de fortalecer la organizacion
comunitaria, mejorar la calidad de vida de la poblacion y contribuir al desarrollo integral del
territorio.

\'A DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar acciones de desarrollo comunitario y territorial, en concordancia con el Plan
de Desarrollo Municipal, las politicas publicas y la normatividad vigente.

2. Formular y hacer seguimiento a programas y proyectos sociales y comunitarios, de
acuerdo con los lineamientos institucionales, metodologias establecidas y necesidades
del territorio.

3. Promover la participacion ciudadana y el fortalecimiento de las organizaciones
comunitarias, en cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normativa
vigente.

4. Coordinar actividades con entidades publicas, privadas y organizaciones sociales, en
articulacion con los lineamientos institucionales y las estrategias territoriales definidas.

5. Apoyar la implementacion de politicas publicas sociales en el territorio, de conformidad
con las directrices establecidas y la normatividad aplicable.
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6. Realizar diagnéstico de necesidades comunitarias y territoriales, de acuerdo con
metodologias establecidas y los lineamientos técnicos definidos.

7. Coordinar proyectos de inversidn social y comunitaria, en cumplimiento de los
parametros técnicos, presupuestales y la normativa vigente.

8. Hacer seguimiento y evaluacién a la ejecucion de programas y proyectos, en
concordancia con los procedimientos establecidos y los indicadores definidos.

9. Ejecutar las acciones necesarias para el monitoreo, seguimiento, control, evaluacion y
mejora del Sistema Integrado de Gestién, de conformidad con las disposiciones
técnicas y normativas vigentes.

10. Actualizar la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de
acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informaciéon y demas
politicas institucionales vigentes.

11. Elaborar informes y generar reportes segun le sea requerido de manera oportuna y
confiable.

12. Participar en la gestion contractual de la dependencia y supervisar los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y los procedimientos
establecidos.

13. Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el area de desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Participacién ciudadana y control social.

2. Planeacion del desarrollo territorial

3. Formulacién y gestién de proyectos de inversion publica

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

5. Normatividad administrativa y de funcion publica

6. Sistema integrado de gestién

7. Gestion Documental

8. Tecnologias de la informacion y comunicacion

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico - profesional

e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano |e Gestién de procedimientos

e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo e Direccién y desarrollo de personal

e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

e REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:

Administracion de empresas;
Administracion Industrial; , S ,
o S ) .| Seis (06) meses de experiencia profesional
Administracion en finanzas y negocios
internacionales: Administracion;

Economia; Finanzas y Comercio
Internacional; Desarrollo Territorial;
Comercio Exterior; Derecho; Derecho
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y Afines; Ciencia Politica; Comercio
Exterior; Comercio Internacional:
Economia; Sociologia; Trabajo Social,
Gerontologia: Servicio Social;
Sociologia, trabajo social y afines

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 02

N° de cargos: Nueve (09)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa

Il AREA FUNCIONAL

Secretaria General y de Gobierno

Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, dirigir y ejecutar la gestion del talento humano de la entidad, mediante la
implementacién de politicas, programas y procesos relacionados con la administracion
del personal, el desarrollo organizacional y el bienestar laboral, en concordancia con la
normatividad vigente, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y los
lineamientos institucionales, con el fin de fortalecer las competencias de los servidores
publicos y contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar la gestién del talento humano de la entidad, en concordancia con las
politicas institucionales, el MIPG y la normatividad vigente.

2. Administrar los procesos de vinculacion, permanencia y retiro del personal, de
conformidad con las disposiciones legales y los procedimientos establecidos.

3. Elaborar y ejecutar programas de bienestar social e incentivos, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y las necesidades del personal.

4. Coordinar la evaluacion del desempefio laboral de los servidores publicos, en
cumplimiento de la normatividad vigente y los instrumentos establecidos.

5. Coordinar los procesos de capacitacion, formacion y desarrollo del talento humano,
de acuerdo con los planes institucionales y las necesidades identificadas.

6. Administrar la ndmina y prestaciones sociales de los servidores publicos, en
cumplimiento de la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.
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7. Implementar y hacer seguimiento al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), de conformidad con las disposiciones legales y lineamientos
técnicos vigentes.

8. Actualizar y administrar la planta de personal, manual de funciones y competencias
laborales, en concordancia con la normatividad vigente y las directrices
institucionales.

9. Coordinar situaciones administrativas del personal (vacaciones, licencias, permisos,
comisiones), de acuerdo con las normas aplicables y procedimientos establecidos.

10. Brindar asesoria en materia de talento humano a las dependencias de la entidad,
segun los lineamientos institucionales y la normativa vigente.

11. Atender derechos de peticion, requerimientos de entes de control y actuaciones
administrativas relacionadas con el talento humano, conforme a la normatividad
vigente y procedimientos institucionales.

12. Ejecutar las acciones necesarias para el monitoreo, seguimiento, control, evaluacion
y mejora del Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con las disposiciones
técnicas y normativas vigentes.

13. Actualizar la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de
acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion y demas
politicas institucionales vigentes.

14. Elaborar informes y generar reportes segun le sea requerido de manera oportuna y
confiable.

15. Participar en la gestion contractual de la dependencia y supervisar los contratos que
le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y los procedimientos
establecidos.

16. Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el area de desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de empleo publico y carrera administrativa

2. Gestion del talento humano en el sector publico

3. Evaluacion del desempefio laboral

4. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG

6. Herramientas ofimaticas

7. Sistema Integrado de Gestién.

8.Gestién Documental

9.Tecnologias de la informacion y comunicacion

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

o REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:

Seis (06) meses de experiencia profesional
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- Administracion de Empresas;
Administracion; Psicologia; Ciencias
Politicas y Gobierno; Ciencias

Politicas y Relaciones
Internacionales: Psicologia; Derecho:
Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial; Ingenieria Industrial vy
Afines

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.

AL-ICP-CA-PU-234-XX

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Inspector de Convivencia y Paz Urbano
Caédigo 234

Grado 03

N° de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Inspeccién de Convivencia y Paz

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las funciones de la justicia administrativa en la jurisdiccién municipal, mediante la
aplicacion de los procedimientos legales vigentes y el fomento de la sana convivencia,
con el fin de Confirmar el orden publico, la seguridad, la tranquilidad y participacion
ciudadana y la promocion de construccion de paz territorial.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer actuaciones policivas y administrativas orientadas a la convivencia ciudadana,
de conformidad con la normativa vigente, las competencias municipales y los
procedimientos legalmente establecidos.

2. Atender querellas, comparendos, solicitudes y conflictos de convivencia ciudadana,
conforme al procedimiento legal aplicable, los principios de oportunidad y el debido
proceso.

3. Realizar audiencias, diligencias y actuaciones policivas de su competencia, con
observancia del debido proceso, los principios de convivencia ciudadana y la
normatividad aplicable.

4. Resolver las decisiones policivas y administrativas asignadas al empleo, conforme a
las pruebas recaudadas, las competencias legales y los términos establecidos en la
normativa vigente.
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5. Controlar el uso del espacio publico, el funcionamiento de establecimientos, las
actividades ciudadanas y los comportamientos contrarios a la convivencia, de acuerdo
con la normativa aplicable y los lineamientos institucionales.

6. Promover mecanismos de resolucién pacifica de conflictos, conforme a los
lineamientos de convivencia, paz territorial y participacién ciudadana.

7. Coordinar acciones con la Policia Nacional, autoridades administrativas, organismos
competentes y dependencias municipales, de acuerdo con las necesidades del
servicio y las rutas institucionales establecidas.

8. Mantener el registro de actuaciones, decisiones, medidas correctivas y diligencias en
los sistemas o archivos correspondientes, con criterios de oportunidad, integridad y
trazabilidad documental.

9. Elaborar informes de gestion y reportes requeridos por las autoridades competentes,
conforme a los procedimientos institucionales, los términos establecidos y las
competencias del empleo.

10. Realizar las acciones de seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn, de conformidad con las disposiciones técnicas, normativas e
institucionales vigentes.

11. Mantener la informacién registrada en los sistemas, aplicativos o medios tecnoldgicos
de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad, calidad, reserva y
privacidad de la informacion.

12. Participar en la gestion contractual y en la supervision de contratos asignados,
conforme a las normas legales vigentes, los estudios previos y los procedimientos
institucionales establecidos.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo, el area de desempeio y necesidades del servicio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cddigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana (Ley 1801 de 2016)
2. Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
3. Derechos Humanos
4. Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos
5. Gestion publica territorial
6. Normatividad municipal y régimen territorial
7. Politicas publicas de convivencia y construccion de paz
8. Atencion al ciudadano
9. Sistema integrado de gestién
10. Gestién Documental
11. Tecnologias de la informacion y comunicacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ QOrientacion a resultados e Aporte técnico-profesional
e COrientacion al usuario y al ¢ Comunicacion efectiva

ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la ¢ Instrumentacién de decisiones

organizacion e Direccion y desarrollo de personal
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
e Adaptacién al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional del
nucleo basico de conocimiento
(NBC) en:

Doce (12) meses de experiencia profesional

e Derecho: Derecho y Afines. .
relacionada.

Registro, tarjeta, matricula
profesional o similar en los casos
exigidos por la Ley.

AL-SPAMA-CA-PU-219-XX

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario - agricultura
Caédigo 219

Grado 01

N° de cargos Doce (12)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera administrativa

|. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Planeacion, Agricultura y Medio Ambiente
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y coordinar técnicamente la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién
de programas, proyectos y estrategias orientadas al fortalecimiento del sector
agropecuario, el desarrollo rural sostenible, la seguridad alimentaria, la productividad
agricola y pecuaria, asi como la gestion de iniciativas que contribuyan al mejoramiento
de las condiciones socioecondmicas de la poblacion rural del municipio.
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Consolidar la informacién requerida para la elaboracion de diagnésticos, estudios
y estadisticas del sector agropecuario municipal, de conformidad con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.
2. Apoyar la articulacion con asociaciones de productores, juntas de acciéon comunal,
organizaciones rurales y demas actores del sector, para la ejecucion de programas
y proyectos institucionales, de acuerdo con las competencias de la dependencia.
3. Mantener actualizados los sistemas de informacion, registros, bases de datos y
archivos relacionados con los programas agropecuarios de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos institucionales y la normatividad vigente en
materia de gestion documental.
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4. Apoyar las acciones de atencion, seguimiento y coordinacion frente a emergencias
y contingencias que afecten la actividad agropecuaria del municipio, cuando le sea
requerido y de acuerdo con los protocolos y lineamientos establecidos.

5. Analizar el programa de gobierno, los diagndsticos sectoriales, la informacion
presupuestal, las metas y los indicadores, con base en las necesidades del
territorio, los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

6. Elaborar los documentos técnicos requeridos para la formulacion, actualizacion y
seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal, el Plan Plurianual de Inversiones, el
Plan Operativo Anual de Inversiones y los planes de accion, de conformidad con
los lineamientos del Departamento Nacional de Planeacion y las directrices
impartidas por la Administracion Municipal.

7. Apoyar la articulacién y desarrollo de mesas de participacion, socializacion y
priorizacion con las dependencias, las comunidades, el Consejo Territorial de
Planeacion y demas actores involucrados, de acuerdo con la metodologia definida
por la Administracién Municipal.

8. Consolidar la informacién relacionada con la ejecucién presupuestal, indicadores,
metas y avances reportados por las dependencias responsables, conforme a los
formatos institucionales, los cronogramas establecidos y los criterios de calidad de
la informacion.

9. Realizar el seguimiento y la evaluacién al Plan de Desarrollo Municipal y a los
demas instrumentos de planeacién, mediante la elaboracion de reportes técnicos,
analisis de avance y actualizacién de plataformas oficiales, de conformidad con la
normatividad vigente y los procedimientos institucionales.

10. Elaborar los informes de rendicién de cuentas, planes de mejoramiento, respuestas
a organismos de control y demas documentos de seguimiento institucional que le
sean requeridos, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos
institucionales y los términos establecidos.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza del empleo, el area de desempeno y las
necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Desarrollo rural agropecuario
2. Formulacién y evaluaciéon de proyectos
3. Normatividad municipal y régimen territorial
4. Politicas publicas agropecuarias
5. Sistemas productivos agricolas
6. Planeacion territorial
7. Sistema integrado de gestion
8. Gestion Documental
9. Tecnologias de la informacion y comunicacion
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ QOrientacion a resultados e Aporte técnico-profesional
e Orientacion al usuario y al o Comunicacion efectiva
ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacién de decisiones
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e Trabajo en equipo

e Direccién y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional

Administracion.

Relaciones Internacionales.

Publica.
e Derecho: Derecho y Afines.
e Economia: Economia.

Industrial y Afines.

nucleo basico de conocimiento (NBC) en:

e Administracion de Empresas;

Administracion Publica,
Administracion Humana;
Administracion de Gestién Humana;
Administracion Financiera:

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales: Ciencias Politicas,

e Contaduria Publica: Contaduria

e Ingenieria Administrativa; Ingenieria
Financiera: Ingenieria Administrativa

y Afines.

e Ingenieria Civil: Ingenieria Civil y
Afines.

e Ingenieria  Industrial:  Ingenieria

Registro, tarjeta, matricula profesional o
similar en los casos exigidos por la Ley.

del

No requiere de experiencia.

AL-SPAMA-CA-PU-219-XX

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel

Denominacién del empleo
Cadigo

Grado

N° de cargos
Dependencia

Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del empleo

Profesional universitario

Programas Sociales (Sisbén) — Banco de
Programas y Proyectos

219

02

Doce (12)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa
Carrera administrativa

AREA FUNCIONAL
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Secretaria de Planeacion, Agricultura y Medio Ambiente

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la administracion del Sistema de Identificacion
de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales — Sisbén, la formulacion, evaluacion,
seguimiento y actualizacién del Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal,
garantizando la disponibilidad de informacién confiable para la focalizacién del gasto
social, la planeacion territorial y la gestion de recursos para el desarrollo del municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar las actividades relacionadas con la operacién del Sistema de
Identificacién de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales — Sisbén, de
conformidad con los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional y la
normatividad vigente.

2. Verificar la actualizaciéon, calidad, validaciéon y consistencia de la informacion
contenida en las bases de datos del Sisbén, de acuerdo con los procedimientos y
protocolos establecidos por el Departamento Nacional de Planeacion.

3. Coordinar los procesos de solicitud, aplicacion de encuestas, verificacion,
actualizacién y atencion de novedades presentadas por la ciudadania en materia
del Sisbén, cuando corresponda y conforme a la normatividad vigente.

4. Brindar orientacion a la ciudadania sobre los procedimientos, requisitos y criterios
relacionados con la clasificacion socioecondmica y el acceso a los programas
sociales del Estado, de acuerdo con los lineamientos establecidos por las entidades
competentes.

5. Actualizar y realizar seguimiento al Banco de Programas y Proyectos de Inversién
Municipal, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos
institucionales.

6. Apoyar la formulacién, estructuracion y evaluacion técnica de proyectos de
inversién publica, de conformidad con la Metodologia General Ajustada (MGA), los
lineamientos del Departamento Nacional de Planeacion y la normatividad vigente.

7. Verificar la coherencia de los proyectos de inversion con el Plan de Desarrollo
Municipal, los instrumentos de planificacién territorial y los planes sectoriales, de
acuerdo con la normatividad vigente y las directrices institucionales.

8. Realizar seguimiento a la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversion
registrados en el Banco de Programas y Proyectos, de conformidad con los
procedimientos establecidos y las competencias de la dependencia.

9. Elaborar diagnoésticos, estudios, informes técnicos, estadisticas e indicadores
relacionados con las condiciones socioecondémicas de la poblacion, la focalizacion
del gasto social y la inversion publica municipal, cuando le sean requeridos.

10. Elaborar los informes técnicos, estadisticos y administrativos relacionados con la
operacion del Sisbén, el Banco de Programas y Proyectos y las actividades
desarrolladas por la dependencia, de conformidad con la normatividad vigente y
dentro de los términos establecidos.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza del empleo, el area de desempeno y las
necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales —
Sisbén.

2. Metodologia General Ajustada (MGA)
3. Banco de Programas y Proyectos de Inversion
4. Planeacién del desarrollo territorial
5. Planes de desarrollo y seguimiento de metas
6. Politicas publicas sociales
7. Sistema integrado de gestién
8. Gestion Documental
9. Tecnologias de la informacion y comunicacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aporte técnico-profesional
e QOrientacion al usuario y al ¢ Comunicacion efectiva
ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo e Direccién y desarrollo de personal
e Adaptacién al cambio e Toma de decisiones
VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional del nicleo
basico de conocimiento (NBC) en:

Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Economia, Ingenieria
Industrial.

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada.

AL-SPAMA-CA-PU-219-XX

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional Universitario
Denominacién del empleo Planeacion

Caédigo 219

Grado 02

N’ de cargos Doce (12)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacion, Agricultura y Medio Ambiente

. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar los procesos de planificacion institucional y territorial del municipio mediante la
formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de planes, programas, proyectos e
instrumentos de gestion publica, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos del
desarrollo municipal, el ordenamiento territorial y la adecuada inversién de los recursos
publicos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal, de conformidad con la normatividad vigente, los lineamientos
institucionales y las directrices impartidas por la Administracion Municipal.

2. Apoyar la formulacién, actualizacién y seguimiento de los instrumentos de
planificacién territorial, sectorial e institucional del municipio, de acuerdo con las
competencias de la dependencia y la normatividad aplicable.

3. Realizar el seguimiento y evaluacion de metas, indicadores, programas y proyectos
contemplados en los instrumentos de planeacion institucional, mediante la
recopilacién, analisis y consolidacion de informacién, conforme a los procedimientos
establecidos.

4. Elaborar diagnosticos, estudios técnicos, analisis estadisticos e informes requeridos
para los procesos de planeacion, seguimiento institucional y toma de decisiones,
cuando le sean requeridos y de acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos.

5. Coordinar la consolidacion, procesamiento y analisis de informacidén socioecondmica,
demografica, territorial, ambiental y financiera del municipio, de conformidad con las
necesidades institucionales y los requerimientos de informacién.

6. Apoyar la formulacién, revision, actualizacion y seguimiento del Plan de Ordenamiento
Territorial (POT), Esquema de Ordenamiento Territorial (EOT) o Plan Basico de
Ordenamiento Territorial (PBOT), segun corresponda y de acuerdo con la
normatividad vigente.

7. Participar en la estructuracién, formulacion y evaluacion de proyectos de inversion
publica, de conformidad con la Metodologia General Ajustada (MGA), la normatividad
vigente y los lineamientos de las entidades competentes.

8. Realizar seguimiento a la ejecucion fisica y financiera de los proyectos estratégicos
del municipio, de acuerdo con los procedimientos institucionales y los mecanismos de
monitoreo establecidos.

9. Apoyar la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluaciéon de politicas
publicas, planes de accién, planes indicativos y demas instrumentos de gestion
institucional, cuando le sea requerido y de conformidad con la normatividad vigente.

10. Elaborar los informes de gestion, indicadores de desempefo, reportes técnicos y
demas documentos que le sean requeridos por la Administracion Municipal, los
organismos de control y las entidades del orden nacional o departamental, dentro de
los términos establecidos.

11. Apoyar la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG y de los demas sistemas institucionales aplicables a la
dependencia, de conformidad con los lineamientos vigentes.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el area de desempenfo y las necesidades
del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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—

Planeacion del desarrollo territorial

2. Plan de Desarrollo Municipal
3. Ordenamiento territorial (POT, PBOT o EOT)
4. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion
5. Metodologia General Ajustada (MGA)
6. Indicadores de gestidon y seguimiento
7. Sistema integrado de gestion
8. Gestion Documental
9. Tecnologias de la informacion y comunicacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aporte técnico-profesional
e CQOrientacion al usuario y al ¢ Comunicacion efectiva
ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional del nicleo
basico de conocimiento (NBC) en:

Administracion Publica, Economia,
Ingenieria Industrial, Ingenieria | Seis (06) meses de experiencia profesional
Administrativa, Ingenieria Civil, | relacionada.

Arquitectura, Geografia.

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.

AL-SH-CA-PU-219-XX

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Profesional

Nivel . . o
. ‘. Profesional Universitario — Presupuesto y
Denominacion del empleo .
- Fondo de pensiones.
Caédigo
219
Grado
N° de cargos 02
9 Doce (12)

Dependencia
Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del empleo

Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervision directa
Carrera administrativa

1. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda




“Por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos que conforman la
planta de personal de la administracion central del municipio de Alban, Narifio, y se dictan otras disposiciones”

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con la programacién, ejecucion, seguimiento y
control presupuestal del municipio, asi como administrar y realizar seguimiento a los
recursos, obligaciones y procesos asociados al Fondo Territorial de Pensiones,
garantizando el cumplimiento de la normatividad fiscal, presupuestal y pensional vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los pagos, recaudos, giros y traslados de recursos municipales que le
sean asignados, de conformidad con la programacién anual de caja, la normatividad
vigente y los procedimientos institucionales.

2. Controlar las cuentas bancarias, conciliaciones, comprobantes y soportes de
tesoreria, de acuerdo con los procedimientos establecidos y los principios de
integridad, oportunidad y confiabilidad de la informacién financiera.

3. Administrar el registro de ingresos y egresos en los sistemas de informacion financiera
institucionales, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

4. Elaborar los informes de tesoreria, Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC), flujo
de caja y disponibilidad de recursos que le sean requeridos, conforme a las
disposiciones legales y los lineamientos institucionales.

5. Elaborar y verificar las érdenes de pago, las cuentas por pagar y sus respectivos
soportes, de conformidad con la normatividad vigente, la disponibilidad presupuestal
y los procedimientos establecidos.

6. Tramitar los titulos, garantias, chequeras y demas documentos financieros que sean
de competencia de la dependencia, de acuerdo con las politicas de seguridad, control
interno y gestion documental.

7. Atender los requerimientos de informacién financiera formulados por las
dependencias, organismos de control y demas autoridades competentes, dentro de
los términos establecidos y de conformidad con la normatividad vigente.

8. Ejecutar las actividades relacionadas con el seguimiento, control, evaluaciéon y mejora
del Sistema Integrado de Gestion, de acuerdo con las disposiciones técnicas,
normativas e institucionales aplicables.

9. Administrar la informacién registrada en los sistemas, aplicativos y medios
tecnologicos de su competencia, de conformidad con los protocolos institucionales y
los estandares de seguridad y privacidad de la informacion.

10. Elaborar los informes, reportes y documentos técnicos que le sean requeridos por la
dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
institucionales.

11. Participar en la gestion contractual y ejercer la supervisién de los contratos y
convenios que le sean asignados, de conformidad con la normatividad vigente y las
competencias del empleo.

12. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el area de desempeno y las necesidades
del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Organico del Presupuesto
2. Presupuesto publico territorial
3. Régimen tributario
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4. Cuotas partes y bonos pensionales

5. Marco Fiscal de Mediano Plazo
6. Sistema integrado de gestién
7. Gestion Documental
8. Tecnologias de la informacion y comunicacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados e Aporte técnico-profesional
e CQOrientacion al usuario y al ¢ Comunicacion efectiva

ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:

e Administracion de Empresas;
Administracion Publica;
Administracion Financiera:

Administracion.
e Contaduria Publica: Contaduria

Publica.
e Economia: Economia. Seis (068) m de exverioncia orofesional
e Matematicas; Estadistica: | S¢S (06) meses de experiencia profesiona

Matematicas, Estadistica y Afines. relacionada.

e Ingenieria Administrativa; Ingenieria
Financiera: Ingenieria Administrativa y
Afines.

e Ingenieria Industrial: Ingenieria
Industrial y Afines.

[ ]

Registro, tarjeta, matricula profesional o

similar en los casos exigidos por la Ley

AL-SS-CA-PU-219-XX

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario — Salud Publica
Caédigo 219
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Grado 02

N’ de cargos Doce (12)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera administrativa

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de salud publica orientadas a la promocion de la salud, prevencion
de la enfermedad, vigilancia en salud publica, gestién del riesgo en salud y fortalecimiento
de los programas contemplados en el Plan Territorial de Salud, contribuyendo al
mejoramiento de las condiciones de salud y calidad de vida de la poblacion del municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la salud publica, el aseguramiento y la
vigilancia en salud, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Ministerio
de Salud y Proteccion Social, las autoridades sanitarias competentes y la
normatividad vigente.

2. Realizar el seguimiento al Plan de Intervenciones Colectivas (PIC) y a los demas
planes, programas y estrategias del sector salud que le sean asignados, de acuerdo
con las metas, indicadores, cronogramas y procedimientos institucionales.

3. Administrar las novedades relacionadas con la afiliacién, el aseguramiento y el acceso
a los servicios de salud, cuando corresponda y de conformidad con la normatividad
del Sistema General de Seguridad Social en Salud y los procedimientos establecidos.

4. Consolidar, analizar y validar la informacion epidemioldgica, sanitaria y administrativa
del sector salud, de acuerdo con los lineamientos técnicos, los sistemas oficiales de
informacion y los criterios de oportunidad, calidad y confiabilidad.

5. Articular acciones de promocién de la salud, prevencion de la enfermedad, vigilancia
en salud publica y gestion del riesgo con las Entidades Promotoras de Salud (EPS),
las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS), las autoridades sanitarias
y demas actores competentes, de conformidad con las Rutas Integrales de Atencién
en Salud y la normatividad vigente.

6. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los reportes, indicadores y requerimientos
en salud publica, de acuerdo con los sistemas de informacién sectoriales, los
lineamientos técnicos y las disposiciones emitidas por las autoridades competentes.

7. Elaborar los informes técnicos, estadisticos y administrativos relacionados con la
gestion de la salud publica que le sean requeridos por la Secretaria de Salud, las
entidades del sector y los organismos de inspeccion, vigilancia y control, dentro de los
términos establecidos.

8. Ejecutar las actividades relacionadas con el seguimiento, control, evaluacion y mejora
del Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con las disposiciones técnicas,
normativas e institucionales vigentes.

9. Administrar y mantener actualizada la informacién registrada en los sistemas,
aplicativos y medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares
de seguridad, calidad, confidencialidad y proteccion de datos establecidos por la
normatividad vigente.
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10. Elaborar los informes, reportes e indicadores que le sean requeridos por la
dependencia, de conformidad con los procedimientos institucionales y los términos
establecidos.

11. Participar en la gestion contractual y ejercer la supervisiéon de los contratos y
convenios que le sean asignados, de conformidad con la normatividad vigente, los
estudios y documentos previos y las competencias del empleo.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el area de desempefio y las necesidades
del servicio.

13. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Plan Decenal de Salud Publica.
3. Plan Territorial de Salud.
4. Vigilancia en Salud Publica (SIVIGILA).
5. Epidemiologia basica y aplicada.
6. Promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.
7. Sistema integrado de gestion
8. Gestion Documental
9. Tecnologias de la informacion y comunicacion
14. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ QOrientacion a resultados e Aporte técnico-profesional
e Orientacion al wusuario y al e Comunicacion efectiva
ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones
15. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional del
nucleo basico de conocimiento (NBC)

en:

e Administracion en Salud,
Administracion de Empresas,
Administracion Publica,
Administracion Humana,

Administracion de Gestién Humana: Seis (06) meses de experiencia profesional

Administracién.

e Enfermeria: Enfermeria.

e Ingenieria Biomédica: Ingenieria
Biomédica y afines.

¢ Instrumentacion Quirurgica:
Instrumentacién Quirdrgica.

e Medicina: Medicina.
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e Nutricion y Dietética: Nutricion y
Dietética.

¢ Odontologia: Odontologia.

e Salud Ocupacional, Seguridad vy
Salud en el Trabajo: Salud Publica.

Registro, tarjeta, matricula profesional o
similar en los casos exigidos por la Ley.

NIVEL TECNICO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Técnico administrativo

Cddigo 367

Grado 03

N’ de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa.

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Obras e Infraestructura

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades de planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la
gestion catastral, incluyendo el apoyo logistico requerido para su desarrollo, de acuerdo
con la normatividad vigente y aplicable en el municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el disefio y promocion de las politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con los procesos de formacion, actualizacién y conservacion de la
gestion catastral en el municipio de acuerdo con marco establecido en las
competencias.

2. Apoyar en las actividades técnicas de actualizacién catastral, incluyendo las
caracteristicas fisicas de los predios, usos del suelo y construcciones del municipio,
de acuerdo para la planeacion del desarrollo socioeconémico.

3. Mantener al dia los documentos catastrales de conformidad con los cambios que
experimente la propiedad raiz en sus aspectos fisico, juridico, fiscal y econdmico del
catastro.

4. Apoyar la actualizacién de la cartografia basica oficial del municipio y la gestion de
informacion catastral, cumpliendo con estandares de seguridad, calidad, privacidad e
interoperabilidad, segun las directrices institucionales.
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5. Prestar asistencia técnica a los procesos administrativos, operativos o técnicos,
segun su area de conocimiento y formacion, conforme a los requerimientos
institucionales.

6. Participar en la ejecucién de acciones necesarias para el monitoreo, seguimiento,
control, evaluacion y mejora del Sistema Integrado de Gestidn, de conformidad con
las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

7. Apoyar técnicamente la supervision de los contratos, de acuerdo con las instrucciones
impartidas.

8. Atender los usuarios internos, externos y el tramite de las PQRSFD segun le sea
requerido, teniendo en cuenta las politicas y lineamientos institucionales.

9. Participar en la elaboracion de informes y generacién de reportes segun le sea
requerido de manera oportuna y confiable.

10. Mantener actualizada la informaciéon en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnolégicos de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la
informacion y demas politicas institucionales vigentes.

11. Apoyar la programacion logistica de la maquinaria y equipo amarillo requerido para
las actividades de mantenimiento, adecuacion e intervencion de vias, mediante la
revision de solicitudes, disponibilidad de equipos, operadores, rutas, tiempos de
desplazamiento y prioridades definidas por la dependencia, con el fin de contribuir al
uso ordenado y oportuno de los recursos operativos.

12. Realizar el seguimiento logistico al traslado, ubicacion y retorno de la maquinaria y
equipo amarillo utilizado en las obras publicas, mediante el registro de movimientos,
novedades en campo, tiempos de operacién, necesidades de combustible,
mantenimiento preventivo y condiciones basicas de seguridad, asegurando
informacion actualizada para la planeacién y control de las actividades.

13. Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad aplicable al area de desempefio
2. Técnicas de redaccion y ortografia
3. Protocolo de servicio y atencion al ciudadano
4. Seguimiento de proyectos
5. Sistema integrado de gestién
6. Gestion documental
7. Tecnologias de la informacién y comunicacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica
* Orientacion a resultados * Disciplina
* Orientacién al wusuario y al |+ Responsabilidad
ciudadano

« Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica
Profesional o Tecnoldgica del ndcleo | Veinticuatro  (24) meses de  experiencia
basico de conocimiento (NBC) en: relacionada.
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e Gestion Publica; Procesos de
Gestion  Publica  Territorial;
Gestion  Publica  Territorial:
Administracion.

e Contabilidad: Contaduria
Publica.

e Gestion del Territorio vy
Organizaciones; Evaluacién de
Proyectos; Gobierno Local:
Economia.

e Analisis y Gestion de Datos:
Ingenieria  Administrativa vy
Afines

e Industrial; Gestion de Procesos
Industriales; Productividad vy

Mejoramiento Continuo;
Produccion: Ingenieria Industrial
y Afines.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Caédigo: 367

Grado: 03

N° de cargos: Dos (02)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General y de Gobierno

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, administrar y controlar la gestion de almacén de la entidad, mediante la
recepcion, custodia, registro, distribucién y control de bienes e inventarios, en
concordancia con la normatividad vigente, los procedimientos institucionales y los
principios de eficiencia, transparencia y responsabilidad, con el fin de Confirmar el
adecuado manejo de los recursos fisicos y el apoyo oportuno al funcionamiento de las
dependencias.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Planificar la gestion de almacén e inventarios de la entidad, en concordancia con los
lineamientos institucionales, el plan de adquisiciones y la normatividad vigente.
Recibir, verificar y registrar los bienes adquiridos por la entidad, de conformidad con
los documentos contractuales, especificaciones técnicas y procedimientos
establecidos.

Custodiar y conservar los bienes en bodega, de acuerdo con las normas de
almacenamiento, seguridad y control interno vigentes.

Administrar el sistema de inventarios de bienes muebles, en cumplimiento de los
lineamientos institucionales y la normatividad aplicable.

Realizar la entrega y distribucion de bienes a las dependencias, de acuerdo con las
solicitudes autorizadas y los procedimientos establecidos.

Controlar los movimientos de entrada y salida de bienes, en concordancia con los
registros, soportes y procedimientos definidos.

Realizar inventarios fisicos peridédicos y conciliaciones, de conformidad con los
lineamientos institucionales y normas de control vigentes.

Apoyar los procesos de baja, traslado y disposicion final de bienes, de acuerdo con la
normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Mantener actualizados los registros y bases de datos de inventarios, en cumplimiento
de los lineamientos institucionales y las normas aplicables.

Implementar medidas de control interno para la administracion de bienes, de
conformidad con las politicas institucionales y normatividad vigente.

Participar en la ejecucién de acciones necesarias para el monitoreo, seguimiento,
control, evaluacion y mejora del Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con las
disposiciones técnicas y normativas vigentes.

Apoyar técnicamente la supervisién de los contratos, de acuerdo con las instrucciones
impartidas.

Participar en la elaboracion de informes y generacién de reportes segun le sea
requerido de manera oportuna y confiable.

Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnolégicos de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la
informacion y demas politicas institucionales vigentes

Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONoOORWN =

Normatividad sobre manejo, administracion y control de bienes publicos
Gestion de inventarios y control de existencias

Normas contables aplicadas al sector publico

Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

Elaboracion de informes y reportes de inventarios

Sistema integrado de gestion

Gestion Documental

Tecnologias de la informacion y comunicacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados e Disciplina
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e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Responsabilidad
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:

- Tecnologia en administracion y
finanzas: Administracion.

- Tecnologia en Sistemas: Ingenieria
de sistemas, telematica y afines.

- Tecnologia Industrial: Ingenieria

industrial y afines. , . Seis (06) meses de experiencia laboral.
- Tecnologia en finanzas:

Administracion. Tecnologia en

contabilidad y finanzas: Contaduria

publica.

- Tecnologia en informatica: Ingenieria
de sistemas, telematica y afines.
Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 02

N° de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL

Secretaria General y de Gobierno

Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Confirmar la atencién, orientaciéon y acompafnamiento integral a la poblacion victima del
conflicto armado en el municipio, mediante la implementacion y articulacion de politicas,
programas y rutas de atencion, en concordancia con la normatividad vigente, el Sistema
Nacional de Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV) y los lineamientos
institucionales, con el fin de contribuir al restablecimiento de sus derechos, la inclusion
social y la reparacion integral.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a la poblacién victima del conflicto armado, en concordancia con la
normatividad vigente y los lineamientos del SNARIV.

2. Coordinar la inclusion de la poblacién victima en la oferta institucional, en
cumplimiento de los lineamientos establecidos y rutas de atencion definidas.

3. Informar a las victimas sobre el acceso a medidas de atencion, asistencia y
reparacion integral, conforme a la normativa vigente y rutas establecidas.

4. Apoyar la implementacion de politicas, programas y proyectos dirigidos a
victimas, de acuerdo con las directrices institucionales y la normativa aplicable.

5. Realizar seguimiento a los casos de victimas atendidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

6. Realizar acciones con entidades del orden municipal, departamental y nacional,
en articulacion con el SNARIV y los lineamientos institucionales.

7. Apoyar la caracterizacion y actualizacion de informacion de la poblacion victima,
de acuerdo con metodologias establecidas y lineamientos técnicos definidos.

8. Apoyar la participacion de las victimas en escenarios organizativos e
institucionales, en cumplimiento de la normatividad vigente y politicas publicas
aplicables.

9. Atender derechos de peticion y requerimientos relacionados con la poblacion
victima, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos institucionales.

10. Apoyar la elaboracion de informes de gestion del area, en cumplimiento de las
directrices institucionales y parametros establecidos.

11. Participar en la ejecucién de acciones necesarias para el monitoreo, seguimiento,
control, evaluaciéon y mejora del Sistema Integrado de Gestién, de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

12. Apoyar técnicamente la supervision de los contratos, de acuerdo con las
instrucciones impartidas.

13. Participar en la elaboracién de informes y generacién de reportes segun le sea
requerido de manera oportuna y confiable.

14. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnoldégicos de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la
informacion y demas politicas institucionales vigentes

15. Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad relacionada con victimas del conflicto armado

Sistema Nacional de Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV)
Gestion social y trabajo comunitario con poblacién vulnerable

Procedimiento administrativo y atencién al ciudadano

Herramientas ofimaticas

Atencién al ciudadano y manejo de solicitudes comunitarias

Elaboracion de informes y reportes de inventarios

Sistema integrado de gestion

. Gestién Documental

0. Tecnologias de la informacion y comunicacién

SVYoNoOORLOND =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptaciéon al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:

Psicologia: Psicologia
Técnico profesional en Seguridad
y Salud en el Trabajo: Salud

Publica

- Tecnologia en Gestién
Administrativa de Servicios de
Salud; Administracion de
empresas: Administracion  de
empresas;

- Trabajo social; Sociologia:

Sociologia, trabajo social y afines
Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

AL-IP-CA-TO-314-XX

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel

Denominacion del empleo
Cédigo

Grado

N° de cargos
Dependencia

Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del empleo

Técnico

Inspector rural

314

03

Cinco (5)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa
Carrera administrativa

AREA FUNCIONAL

Inspeccién de Convivencia y Paz

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyo técnica, operativa y administrativamente la Inspeccion Rural en el desarrollo de las
actuaciones relacionadas con la convivencia ciudadana, la atencién comunitaria, la
gestion documental, el seguimiento a procesos administrativos, las actividades de
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inspeccion y vigilancia, y la articulacion institucional en el territorio, contribuyendo al
fortalecimiento de la presencia institucional y la resolucién de problematicas que afectan
la convivencia en el sector rural del municipio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la recepcién, registro, clasificaciéon y tramite de peticiones, quejas, reclamos,
denuncias y demas solicitudes presentadas por la comunidad rural, de conformidad
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Realizar actividades de apoyo en visitas de inspeccion, verificaciones de campo y
jornadas de atencion comunitaria programadas por la Inspeccion Rural, cuando le
sean asignadas y de acuerdo con las directrices impartidas por el superior
inmediato.

3. Elaborar documentos, informes, actas, registros y demas soportes requeridos para
el desarrollo de los procedimientos administrativos de la dependencia, de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

4. Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales de la dependencia, de acuerdo
con las normas de gestion documental y los procedimientos institucionales, velando
por la adecuada organizacion, conservacion y custodia de la informacion.

5. Apoyar el seguimiento a las actuaciones administrativas y policivas adelantadas por
la Inspeccion Rural, de conformidad con los procedimientos establecidos y las
instrucciones impartidas por el superior inmediato.

6. Orientar a la ciudadania sobre los procedimientos, requisitos y servicios ofrecidos
por la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y los protocolos de
atencion al ciudadano.

7. Recopilar y consolidar la informacion social, territorial y comunitaria requerida para
la identificacion de problematicas de convivencia y el desarrollo de acciones
institucionales, de conformidad con los lineamientos de la dependencia.

8. Apoyar la logistica y organizacion de reuniones comunitarias, jornadas
institucionales, mesas de trabajo y demas espacios de participacion ciudadana,
cuando le sea requerido y de acuerdo con la programacion establecida.

9. Realizar actividades de seguimiento a los compromisos adquiridos con
comunidades, organizaciones sociales y entidades publicas, de conformidad con las
instrucciones impartidas y los procedimientos institucionales.

10. Apoyar la consolidacion de estadisticas, indicadores e informes de gestion de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos técnicos y los requerimientos
institucionales.

11. Utilizar y mantener actualizados los sistemas de informacion y las herramientas
tecnoldgicas requeridas para el desempefio de sus funciones, de conformidad con
los protocolos institucionales y las politicas de seguridad de la informacion.

12. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza del empleo, el area de desempefio y las
necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cddigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana.
Procedimiento Administrativo.

Gestion documental.

Atencién al ciudadano.

Herramientas ofimaticas.

aORON =
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6. Organizacion territorial y administracion municipal.
7. Participacién ciudadana.

8. Desarrollo comunitario.

9. Elaboracion de informes y registros administrativos.
10. Sistema integrado de gestion

11. Gestién Documental

12. Tecnologias de la informacién y comunicacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. e Confiabilidad técnica.
e Orientacion al wusuario y al e Disciplina.
ciudadano. e Responsabilidad.

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién Técnica Profesional

0
Tecnologica del nudcleo basico de
conocimiento (NBC) en:

e Técnico Profesional o Tecnologia en
Gestiéon Administrativa; Tecnologia
en Gestion Empresarial; Tecnologia
en Administracion Publica;
Tecnologia en Gestiébn Publica;
Tecnologia en Gestion Documental:
Administracion.

e Tecnologia en Gestion Juridica; | Seis (06) meses de experiencia relacionada
Tecnologia en Procedimientos | con funciones administrativas, atencion al

Judiciales; Tecnologia en | ciudadano, gestion comunitaria, apoyo
Investigacion Judicial: Derecho vy |institucional, gestion documental o actividades
Afines. afines.

e Tecnologia en Gestiéon Comunitaria;
Tecnologia en Desarrollo
Comunitario; Tecnologia en

Desarrollo Territorial; Tecnologia en
Gestion Social: Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

e Tecnologia en Gobierno Territorial;
Tecnologia en Gestion Publica
Territorial, Tecnologia en
Participacién Ciudadana: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.
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AL-SPAMA-CA-TO-314-XX

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Caédigo 314

Grado 02

N° de cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacion, Agricultura y Medio Ambiente

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y apoyo operativo en la ejecucién de programas, proyectos y
actividades orientadas al fortalecimiento de la produccién agropecuaria, el desarrollo rural
sostenible, la seguridad alimentaria y el mejoramiento de las condiciones productivas y
socioecondmicas de los productores del municipio, de conformidad con las politicas
publicas y los lineamientos institucionales del sector agropecuario.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucién de programas, proyectos y actividades agricolas, pecuarias y de
desarrollo rural promovidos por la Administracion Municipal, de conformidad con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

2. Brindar asistencia técnica basica a los productores agropecuarios en temas
relacionados con la produccion agricola, el manejo de cultivos, las buenas practicas
agropecuarias y la sostenibilidad ambiental, de acuerdo con los lineamientos técnicos
y las directrices impartidas por el superior inmediato.

3. Realizar visitas de campo para identificar necesidades productivas, recopilar
informacion técnica y efectuar seguimiento a las actividades desarrolladas en las
comunidades rurales, cuando le sean asignadas y de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4. Apoyar la implementacion de programas de extension agropecuaria, transferencia de
tecnologia e innovacion rural, de acuerdo con las politicas publicas, los lineamientos
institucionales y las competencias de la dependencia.

5. Elaborar registros, informes técnicos, bases de datos y reportes relacionados con las
actividades agropecuarias del municipio, de conformidad con los procedimientos
institucionales y los requerimientos de la dependencia.

6. Participar en jornadas de capacitacion, asistencia técnica, demostraciones de método
y demas actividades orientadas al fortalecimiento de capacidades de los productores
rurales, cuando le sea requerido y de acuerdo con la programacién institucional.

7. Apoyar la caracterizacion y actualizacion de la informacién de productores,
asociaciones y unidades productivas del sector agropecuario, de conformidad con las
metodologias y lineamientos definidos por la entidad.
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8. Realizar seguimiento a los proyectos productivos y a la entrega de insumos,
herramientas, materiales y demas apoyos institucionales dirigidos al sector rural, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las directrices impartidas por el
superior inmediato.

9. Apoyar la implementacion de estrategias de seguridad alimentaria, agricultura
sostenible, conservaciéon de los recursos naturales y demas acciones relacionadas
con el fortalecimiento del sector agropecuario, de conformidad con la normatividad
vigente y las politicas institucionales.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el area de desempefo y las necesidades

del servicio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad relacionada con talento
2. Contratacién publica
3. Régimen en seguridad social integral
4. Conocimiento de herramientas informaticas y manejo de bases de datos
5. Fundamentos en Sistema Integrado de Informacién Financiera -SIIF
6. Técnicas de redaccion y ortografia.
7. Tecnologias de la informacion y la comunicacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo o Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Disciplina
e  Orientacion al usuario y al e Responsabilidad
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacioén técnica profesional o
tecnoldgica en areas relacionadas con:
Produccion Agropecuaria, Produccion
Agricola, Produccion Pecuaria,
Tecnologia Agropecuaria, Tecnologia
Agricola.

No requiere de experiencia.

Certificado de matricula o de inscripcion
en el registro unico profesional, segun sea
el caso y los términos exigidos por la Ley.
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AL-SPAMA-CA-TO-314-XX

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

VIIL. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacién del empleo Técnico Operativo
Cédigo 314
Grado 03
N° de cargos Cinco (5)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
IX. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Planeacion, Agricultura y Medio Ambiente
X. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades técnicas y operativas orientadas al fortalecimiento del sector
agropecuario municipal, mediante la asistencia técnica a productores rurales, el
acompanamiento a programas y proyectos productivos, la transferencia de tecnologias
apropiadas y el apoyo a las estrategias de desarrollo rural sostenible, contribuyendo al
mejoramiento de la productividad, la seguridad alimentaria y la competitividad del
territorio.

XL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades de asistencia técnica agropecuaria dirigidas a productores,
asociaciones y organizaciones rurales del municipio, de conformidad con los
lineamientos técnicos, las politicas institucionales y la normatividad vigente.

2. Realizar visitas técnicas de campo para diagnosticar necesidades productivas,
identificar problematicas y formular recomendaciones relacionadas con el manejo
agricola y pecuario, cuando le sean asignadas y de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Apoyar la implementacion de programas de extension agropecuaria, transferencia de
tecnologia e innovacion rural, de conformidad con los lineamientos institucionales y
las directrices impartidas por el superior inmediato.

4. Promover la adopcién de buenas practicas agricolas, pecuarias y ambientales que
contribuyan a la sostenibilidad de los sistemas productivos, de acuerdo con las
politicas publicas, los lineamientos técnicos y la normatividad vigente.

5. Apoyar la formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos productivos y de
desarrollo rural financiados con recursos municipales, departamentales, nacionales o
de cooperacion, cuando corresponda y de conformidad con los procedimientos
establecidos.

6. Realizar actividades de capacitacion, asistencia y acompafamiento técnico a
productores rurales en temas relacionados con produccion, comercializacion,
asociatividad y gestion empresarial rural, de acuerdo con la programacién institucional
y las necesidades identificadas.

7. Recopilar, consolidar y actualizar la informacién técnica, productiva y socioeconémica
requerida para la planificacion y el seguimiento del sector agropecuario municipal,
conforme a los lineamientos definidos por la dependencia.
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8. Participar en la caracterizacion y actualizacién de las bases de datos de productores,
asociaciones y unidades productivas rurales, de conformidad con las metodologias y
procedimientos institucionales.

9. Apoyar las acciones institucionales relacionadas con la seguridad alimentaria, la
adaptacion al cambio climatico, la gestién del riesgo agropecuario y la sostenibilidad
ambiental, cuando le sean asignadas y de acuerdo con las competencias de la
dependencia.

10. Realizar seguimiento técnico a la ejecucién de programas, proyectos, convenios y
demas actividades desarrolladas por la Secretaria en el sector rural, de conformidad
con los procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por el superior
inmediato.

11. Elaborar informes técnicos, registros de campo, estadisticas y demas documentos
requeridos para el seguimiento de la gestidn institucional, de acuerdo con los
lineamientos técnicos y los procedimientos definidos por la entidad.

12. Apoyar las estrategias de fortalecimiento organizacional de asociaciones,
cooperativas y demas organizaciones comunitarias del sector agropecuario, de
conformidad con los programas y proyectos desarrollados por la Secretaria.

13. Participar en jornadas institucionales, ferias, eventos, campanas y demas actividades
de promocién del desarrollo rural, cuando le sea requerido y de acuerdo con la
programacion establecida.

14. Mantener actualizados los sistemas de informacién, registros y bases de datos
relacionados con la gestion agropecuaria municipal, de conformidad con las politicas
institucionales, los procedimientos establecidos y la normatividad vigente en materia
de gestion documental y seguridad de la informacion.

15. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el area de desempenfo y las necesidades

del servicio.
XIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad relacionada con talento
2. Contratacion publica
3. Régimen en seguridad social integral
4. Conocimiento de herramientas informaticas y manejo de bases de datos
5. Fundamentos en Sistema Integrado de Informacién Financiera -SIIF
6. Técnicas de redaccion y ortografia.
7. Tecnologias de la informacion y la comunicacion.
XII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Disciplina
e Orientacion al usuario y al ¢ Responsabilidad
ciudadano

e Compromiso con la organizacién
o Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
XIV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo de formacién profesional del
nucleo basico de conocimiento (NBC)
en:

e Técnica Profesional Agropecuaria;
Técnica Profesional en
Produccion Agropecuaria;
Tecnologia Agropecuaria;
Tecnologia en Gestion
Agropecuaria: Agronomia,
Veterinaria y Afines.

] ) ] Seis (06) meses de experiencia relacionada
e Tecnologia Agricola; Tecnologia con las funciones del cargo.
en Produccion Agricola;

Tecnologia en Produccion de
Cultivos; Tecnologia en Desarrollo
Rural: Agronomia, Veterinaria y
Afines.

e Tecnologia en Produccion
Pecuaria; Tecnologia en
Zootecnia; Tecnologia en
Sistemas de Producciéon Pecuaria:
Agronomia, Veterinaria y Afines.

AL-SH-CA-TA-367-XX

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Administrativo - Contabilidad
Caédigo 367

Grado 03

N’ de cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente la gestion contable municipal, mediante registros, conciliaciones,
archivo de soportes y elaboracién de reportes, conforme al régimen de contabilidad
publica y los procedimientos institucionales.




“Por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos que conforman la
planta de personal de la administracion central del municipio de Alban, Narifio, y se dictan otras disposiciones”

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar los soportes contables del proceso financiero, de conformidad con el
Régimen de Contabilidad Publica, la normatividad vigente, los procedimientos
institucionales y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

2. Verificar los documentos fuente, comprobantes y soportes financieros que le sean
asignados, de acuerdo con los procedimientos establecidos y los criterios de
integridad, consistencia, oportunidad y trazabilidad documental.

3. Consolidar la informacién requerida para la elaboracién de conciliaciones, informes y
reportes contables, de conformidad con los requerimientos de la Secretaria de
Hacienda y los procedimientos institucionales.

4. Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales del proceso contable, de
acuerdo con las normas de gestiéon documental, las politicas institucionales y los
lineamientos establecidos para la organizacién, conservacién y custodia de la
informacion.

5. Preparar reportes, cuadros de control y documentos de apoyo al proceso contable,
cuando le sean requeridos y de conformidad con los procedimientos establecidos y
las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

6. Atender los requerimientos internos de informacion contable que le sean formulados,
de acuerdo con los procedimientos institucionales, la naturaleza de sus funciones y
los términos establecidos.

7. Participar en la ejecucion de las actividades relacionadas con el Sistema Integrado de
Gestion, de conformidad con las disposiciones técnicas, normativas e institucionales
vigentes.

8. Mantener actualizada la informacion registrada en los sistemas, aplicativos y demas
herramientas tecnolégicas de su competencia, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y las politicas de seguridad y proteccion de la informacion.

9. Elaborar los informes de caracter técnico, operativo y estadistico que le sean
requeridos por la dependencia, de conformidad con los procedimientos institucionales
y dentro de los términos establecidos.

10. Brindar atencién y orientacion a los usuarios internos y externos en los asuntos
relacionados con el proceso contable, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones,
los protocolos de atencién al ciudadano y los lineamientos institucionales.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el area de desempefio y las necesidades
del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto tributario
2. Gestion contable
3. Protocolo de servicio y atencion al ciudadano
4. Sistema integrado de gestién
5. Gestion documental
6. Tecnologias de la informacion y comunicacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados ¢ Disciplina
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e Orientacion al usuario y al e Responsabilidad
ciudadano

e  Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

o Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién Técnica Profesional
o Tecnoldgica del nucleo basico de
conocimiento (NBC) en:

¢ Administracién y finanzas:
Administracion.

e Contabilidad y finanzas: Contaduria

e publica.

e Informatica: Ingenieria de sistemas,
telematica y afines.

Seis (06) meses de experiencia laboral.

AL-SS-CA-A-323-XX

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: .
. ‘s Técnico
Denominacién del empleo: . .
técnico — area en salud
.y 323
Caédigo:
06
Grado:
N° de cargos: Uno (01)
9 . Secretaria de Salud
Dependencia:
. . . Alcalde
Cargo del jefe inmediato: I .
Carrera Administrativa
Naturaleza del empleo:

Il AREA FUNCIONAL
Secretaria de Salud
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la implementacion, seguimiento y evaluacion de los programas, proyectos y
acciones de salud publica, promocién de la salud, prevencién de la enfermedad,
vigilancia epidemioldgica y participacion comunitaria, contribuyendo al cumplimiento de
las competencias asignadas al municipio en el marco del Sistema General de Seguridad
Social en Salud.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la organizacion de programas, proyectos y actividades administrativas del
Despacho, garantizando la correcta aplicacion de normas y procedimientos vigentes.
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2. Elaborar la agenda de compromisos, citas y reuniones programadas y la atencion al
publico en el despacho o por otros medios, de acuerdo con las 6érdenes impartidas
por el inmediato superior.

3. Elaborar y digitar documentos administrativos como oficios, memorandos,
resoluciones, decretos, informes y demas comunicaciones requeridas por el superior
inmediato.

4. Tramitar el suministro de insumos y elementos requeridos en la dependencia,

controlando peridodicamente las necesidades de papeleria, utiles y demas recursos

de trabajo, conforme a las directrices institucionales.

Asistir a los usuarios internos y externos segun las politicas de servicio al ciudadano.

Apoyar la ejecucion de acciones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion,

de acuerdo con las instrucciones impartidas.

7. Actualizar la informacion de los diferentes medios fisicos y digitales que le
corresponde, conforme a las politicas de operacién establecidas.

8. Adelantar los tramites relacionados con la gestién documental de la dependencia,
teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.

9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo, el area de desempeno y necesidades del servicio

2

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud

2. Plan Decenal de Salud Publica

3. Promocion de la salud y prevencion de la enfermedad

4. Vigilancia en Salud Publica (SIVIGILA)

5. Atencion Primaria en Salud (APS)

6. Participacion social en salud

7. Sistema integrado de gestion

8. Gestion Documental

9. Tecnologias de la informacion y comunicacion

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados : . .
. L . . e Manejo de la informacién
e Orientacién al usuario y al ciudadano. . .
\ o e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion. e
: . e Colaboracién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica Profesional o
Tecnologica del nudcleo basico de
conocimiento (NBC) en:

Seis (06) meses de experiencia laboral




“Por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos que conforman la
planta de personal de la administracion central del municipio de Alban, Narifio, y se dictan otras disposiciones”

- Salud Publica, Saneamiento Ambiental,
Gestion en Salud, Administraciéon en
Salud, Atencion Primaria en Salud.,
Promocién de la Salud, Seguridad y Salud
en el Trabajo.
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NIVEL ASISTENCIAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Secretario Ejecutivo del Despacho del Alcalde
Cddigo 440

Grado 03

N° de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Alcalde

Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores asistenciales de apoyo al Despacho del Alcalde, mediante la gestién
documental, atencion al ciudadano, preparacién de comunicaciones y organizaciéon de
informacion, conforme a los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar la agenda, comunicaciones y documentos del Despacho del Alcalde,
conforme a las instrucciones recibidas, las prioridades del servicio y los
procedimientos institucionales.

2. Elaborar oficios, memorandos, informes y demas documentos administrativos del
Despacho, con criterios de oportunidad, adecuada presentacion, redaccion clara y
calidad institucional.

3. Recibir documentos, llamadas y solicitudes dirigidas al Despacho del Alcalde, de
acuerdo con los protocolos de atencién al ciudadano, registro y tramite oportuno.

4. Enviar las comunicaciones oficiales del Despacho del Alcalde, conforme al sistema
de gestion documental, los canales autorizados y los términos establecidos.

5. Custodiar archivos, expedientes y documentos bajo su responsabilidad, con criterios
de reserva, integridad, orden, conservacién y disponibilidad.

6. Atender usuarios internos y externos del Despacho, de acuerdo con los protocolos
institucionales de servicio al ciudadano, trato respetuoso y orientacion oportuna.

7. Asistir en reuniones, eventos y actividades oficiales del alcalde, conforme a las
instrucciones recibidas, la agenda institucional y las necesidades del servicio.

8. Apoyar la ejecucion de acciones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion,
de acuerdo con las instrucciones impartidas, los procedimientos aplicables y las
metas institucionales.

9. Mantener actualizada la informacion fisica y digital a su cargo, conforme a las politicas
de operacion, gestién documental y seguridad de la informacién establecidas.

10. Tramitar los documentos, comunicaciones y expedientes de la dependencia, de
acuerdo con los lineamientos institucionales de gestion documental y los términos
definidos.
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12.

. Responder solicitudes basicas de informacion de usuarios internos y externos, de

acuerdo con la naturaleza de sus funciones, los protocolos de atencién y los canales
institucionales autorizados.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo, el area de desempeno y necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oaRrLN =~

Protocolo de servicio y atencion al ciudadano
Procedimientos administrativos institucionales
Técnicas de redaccioén y ortografia

Sistema integrado de gestion

Gestion documental

Tecnologias de la informacién y comunicacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

ciudadano
» Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo

*» Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica
* Orientacion a resultados * Disciplina

Orientacién al wusuario y al |+ Responsabilidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en Cualquier | Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral.
Modalidad.
AL-CF-CA-AA-SH-407-XX

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 407

Grado 03

N° de cargos Cuatro (4)

Dependencia Comisaria de Familia

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Comisaria de Familia
Secretaria de Hacienda

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar labores asistenciales y administrativas, mediante atencion al ciudadano, gestion
documental, archivo, registro y actualizacion de informacion, conforme a los
procedimientos institucionales y las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir documentos, solicitudes y comunicaciones de la dependencia, conforme a los
procedimientos institucionales.

2. Distribuir correspondencia fisica o digital, con criterios de oportunidad y trazabilidad.

3. Organizar archivos, expedientes y soportes administrativos, de acuerdo con las
tablas de retencién y lineamientos de gestion documental.

4. Apoyar la ejecucion de actividades administrativas de la dependencia, conforme a las
instrucciones recibidas y los procedimientos institucionales.

5. Elaborar documentos, cuadros, registros y comunicaciones administrativas, con
criterios de presentacién, oportunidad y calidad.

6. Actualizar bases de datos, listados y controles asignados, conforme a los
procedimientos establecidos.

7. Atender usuarios internos y externos relacionados con los tramites de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos de servicio al ciudadano.

8. Custodiar documentos, archivos y elementos asignados, con criterios de reserva,
orden y conservacion.

9. Realizar diligencias internas o externas requeridas por la dependencia, de acuerdo
con las necesidades del servicio.

10. Apoyar la ejecucion de acciones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion,
de acuerdo con las instrucciones impartidas.

11. Mantener actualizada la informacién fisica y digital a su cargo, conforme a las
politicas de operacion establecidas.

12. Desempenar los tramites de gestién documental de la dependencia, teniendo en
cuenta los lineamientos institucionales.

13. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo, el area de desemperio y necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolo de servicio y atencién al ciudadano
2. Procedimientos administrativos institucionales
3. Técnicas de redaccion y ortografia
4. Sistema integrado de gestién
5. Gestion documental
6. Tecnologias de la informacion y comunicacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Manejo de la informacion
* Orientacion a resultados * Relaciones interpersonales
* Orientacion al usuario y al ciudadano * Colaboracion

« Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en Cualquier | Cincuenta y cuatro (54) meses de
Modalidad. experiencia laboral.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Ayudante

Cddigo 472

Grado 01

N° de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Obras e Infraestructura
Secretaria General y de Gobierno
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo operativo y administrativo requeridas por la dependencia,
mediante actividades de asistencia, traslado, organizacién y apoyo logistico, conforme a
las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar labores operativas y administrativas requeridas por la dependencia, conforme
a las instrucciones recibidas.

2. Realizar diligencias internas y externas relacionadas con documentos, materiales o
tramites institucionales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

3. Organizar espacios, elementos y materiales de apoyo, conforme a los procedimientos
institucionales.

4. Apoyar actividades logisticas de reuniones, jornadas y eventos municipales, de
acuerdo con las instrucciones impartidas.

5. Atender las novedades observadas en bienes, espacios o actividades asignadas, con
criterios de oportunidad y prevencion.

6. Custodiar temporalmente elementos o documentos entregados para el cumplimiento
de sus funciones, conforme a las instrucciones recibidas.

7. Atender usuarios internos y externos cuando sea requerido, de acuerdo con los
lineamientos de servicio.

8. Apoyar la ejecucion de acciones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion,
de acuerdo con las instrucciones impartidas.

9. Mantener actualizada la informacion fisica y digital a su cargo, conforme a las
politicas de operacion establecidas.

10. Realizar los tramites de gestion documental de la dependencia, teniendo en cuenta
los lineamientos institucionales.

11. Atender usuarios internos y externos de acuerdo con la naturaleza de sus funciones
y los lineamientos de servicio al ciudadano.

12. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo, el area de desempeno y necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Protocolo de servicio y atencion al ciudadano
Sistema integrado de gestion

Gestién documental

Tecnologias de la informacién y comunicacion

sON =
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Manejo de la informacion
* Orientacion a resultados * Relaciones interpersonales
* Orientacion al usuario y al ciudadano * Colaboracion

» Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en Cualquier | Doce (12) meses de experiencia laboral.
Modalidad.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 02

N° de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera en Provisionalidad

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General y de Gobierno

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién administrativa, operativa y de atenciéon al usuario en la biblioteca
municipal, mediante la organizacién, custodia y control del material bibliografico, asi como
la promocién de servicios culturales y de lectura, en concordancia con los lineamientos
institucionales, las politicas culturales y la normatividad vigente, con el fin de facilitar el
acceso a la informacion, fomentar la lectura y contribuir al desarrollo educativo y cultural
de la comunidad.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la organizacion, clasificacién y conservacion del material bibliografico, de
acuerdo con los lineamientos técnicos, normas archivisticas y procedimientos
establecidos.

2. Dirigir a los usuarios de la biblioteca, en cumplimiento de los lineamientos
institucionales y normas de atencién al ciudadano.

3. Registrar y controlar el préstamo y devolucion de material bibliografico, de
conformidad con los procedimientos establecidos y reglamentos internos.

4. Actualizar el inventario del material bibliografico y documental, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y normas aplicables.
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5.

6.

7.

10.

Apoyar la promocion de programas de lectura, escritura y actividades culturales, en
concordancia con las politicas culturales y directrices institucionales.

Custodiar el material bibliografico y los recursos de la biblioteca, de conformidad con
las normas de control interno y procedimientos establecidos.

Tramitar el archivo y la documentacion de la biblioteca, en cumplimiento de las normas
de gestion documental y procedimientos vigentes.

Atender solicitudes, peticiones y requerimientos de los usuarios, conforme a la
normatividad vigente y procedimientos institucionales.

Apoyar la elaboracion de informes de gestidn y estadisticas de uso de la biblioteca,
en cumplimiento de las directrices institucionales y parametros establecidos.

Apoyar la ejecucion de acciones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion,
de acuerdo con las instrucciones impartidas.

11. Actualizar la informacion de los diferentes medios fisicos y digitales que le

corresponde, conforme a las politicas de operacién establecidas.

12. Apoyar los tramites relacionados con la gestién documental de la dependencia,

teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.

13. Atender los usuarios internos y externos segun las politicas de servicio al ciudadano.
14. Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de

acuerdo con el area de desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Procesos basicos de organizacion y clasificacion bibliografica
2. Manejo de archivos
3. Atencion al usuario y servicio al ciudadano
4. Control e inventario de material bibliografico
5. Sistema integrado de gestién
6. Gestion Documental
7. Tecnologias de la informacién y comunicacién
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacién
¢ Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en Cualquier
modalidad

Doce (12) meses de experiencia laboral.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Caédigo: 470

Grado: 01
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N° de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General y de Gobierno

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Confirmar el adecuado mantenimiento, aseo, limpieza, cafeteria y apoyo logistico de las
instalaciones de la entidad, mediante la ejecucién oportuna de actividades operativas de
servicios generales, en concordancia con los lineamientos institucionales, normas de
seguridad y salud en el trabajo y la normatividad vigente, con el fin de asegurar condiciones
optimas de salubridad, orden y funcionamiento de los espacios fisicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de aseo, limpieza y desinfeccion de las instalaciones, de acuerdo con
los lineamientos institucionales y procedimientos establecidos.

2. Mantener en condiciones adecuadas de orden y aseo las areas asignadas, en
cumplimiento de los parametros establecidos.

3. Apoyar la disposicion adecuada de residuos solidos, de conformidad con la
normatividad vigente y politicas ambientales aplicables.

4. Suministrar y controlar los elementos de aseo requeridos para el servicio, segun los
procedimientos establecidos.

5. Apoyar la organizacién de espacios para reuniones y eventos institucionales, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Vigilar el buen uso y conservacion de los equipos y herramientas asignadas, en
concordancia con las normas de control interno.

7. Informar oportunamente sobre dafos o necesidades de mantenimiento en las
instalaciones, segun las directrices establecidas dentro de la administracién municipal.

8. Apoyar actividades logisticas basicas que se requieran en la entidad, de acuerdo con
los requerimientos del servicio.

9. Confirmar condiciones basicas de higiene en bafios, oficinas y areas comunes, en
cumplimiento de los lineamientos institucionales.

10. Colaborar en el traslado de mobiliario, equipos o materiales, segun las instrucciones
recibidas.

11. Atender requerimientos internos relacionados con servicios generales, de conformidad
con los procedimientos institucionales.

12. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo, en concordancia con la
normatividad vigente.

13. Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo y uso adecuado de insumos, productos y equipos de limpieza
Normatividad basica en seguridad y salud en el trabajo (SST)

Manejo adecuado de residuos sélidos y reciclaje

Protocolos basicos de bioseguridad

Organizaciéon y mantenimiento de espacios fisicos

Sistema integrado de gestion
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7. Gestion Documental
8. Tecnologias de la informacion y comunicacion

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacion
¢ Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en Cualquier N , L
. o requiere de experiencia.
modalidad
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Caédigo: 407
Grado: 03
N° de cargos: Cuatro (04)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera en Provisionalidad

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General y de Gobierno

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la operacion técnica, administrativa y de contenidos de la emisora institucional o
comunitaria del municipio, mediante la ejecucion de actividades de produccion,
programacion y difusién radial, en concordancia con los lineamientos institucionales, la
normatividad vigente en materia de comunicaciones y las politicas de informacion publica,
con el fin de Confirmar una adecuada divulgacion de contenidos de interés general,
fortalecer la participacion ciudadana y promover la cultura y la identidad local.

\'A DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la operacion técnica de la emisora (equipos de audio, consola y transmision),
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Apoyar la produccién y emision de programas radiales, en cumplimiento de la
programacion definida.

3. Realizar la programacién musical y de contenidos, de conformidad con las politicas
institucionales.

4. Apoyar la elaboracién de guiones, cufias y contenidos radiales, segun las instrucciones
recibidas.
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5. Apoyar la difusion de informacion institucional y comunitaria, en concordancia con los
lineamientos de comunicacion publica.

6. Controlar el uso adecuado de equipos técnicos de la emisora, de acuerdo con las
normas de control interno.

7. Realizar grabaciones y ediciones basicas de audio, de conformidad con los
lineamientos técnicos.

8. Atender la interaccion con la comunidad y usuarios de la emisora, en cumplimiento de
los lineamientos de atencion al ciudadano.

9. Llevar registros de programacion y contenidos emitidos, segun los procedimientos
establecidos.

10. Apoyar la elaboracién de informes sobre la gestion de la emisora, en cumplimiento de
los lineamientos institucionales.

11. Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Operacion basica de equipos de audio y transmisién radial

2. Produccion y realizacién de contenidos radiales (guiones, cufias, programas)

3. Manejo basico de software de edicién de audio

4. Normatividad basica en radiodifusion sonora comunitaria e institucional

5. Comunicacion social y atencion al ciudadano

6. Redaccion y expresion oral para medios de comunicacion

7. Manejo basico de herramientas informaticas

8. Sistema integrado de gestién

9. Gestion Documental

10. Tecnologias de la informacion y comunicacion

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacion

e Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en Cualquier
modalidad

Quince (15) meses de experiencia laboral.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Conductor
Caodigo: 480
Grado: 02

N’ de cargos: Dos (02)
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Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General y de Gobierno

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Confirmar la conduccion segura, oportuna y eficiente de los vehiculos asignados a la
entidad, mediante el cumplimiento de las normas de transito, la correcta operacion y
cuidado del automotor y el apoyo a las actividades logisticas institucionales, en
concordancia con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente, con el fin de
asegurar la adecuada prestacion del servicio y el traslado de funcionarios, bienes vy

documentos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir los vehiculos asignados por la entidad, de acuerdo con las normas de transito
vigentes.
2. Transportar funcionarios, documentos, equipos o materiales, segun las instrucciones

recibidas.

3. Verificar el estado mecanico y condiciones generales del vehiculo antes de su uso, de
conformidad con los protocolos establecidos.

4. Realizar mantenimiento basico preventivo del vehiculo, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

5. Informar oportunamente sobre fallas mecanicas o requerimientos de mantenimiento,
segun las directrices establecidas.

6. Diligenciar los registros de uso del vehiculo (bitacoras, recorridos, combustible), de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Vigilar por el adecuado uso y conservacion del vehiculo asignado, en concordancia
con las normas de control interno.

8. Cumplir con las rutas y horarios programados, en cumplimiento de las instrucciones
impartidas.

9. Cumplir con las normas de seguridad vial y seguridad y salud en el trabajo, de
conformidad con la normatividad vigente.

10. Mantener la documentacién del vehiculo y licencia de conduccion al dia, segun lo
establecido en la normatividad vigente.

11. Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de transito y transporte

2. Sistema integrado de gestion.

3. Mecanica basica de vehiculos automotores.

4. Protocolo de servicio y atencién al ciudadano

5. Procedimientos de emergencia

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacion

e Orientacion a resultados o Relaciones interpersonales

e QOrientacion al usuario y al ciudadano o Colaboracién

e Compromiso con la organizacion
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e Trabajo en equipo

VILI.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en Cualquier
Modalidad.

Licencia de conducciéon C2.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del empleo:
Cédigo:

Grado:

N° de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del empleo:

Asistencial

Secretario

440

02

Uno (01)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa
Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General y de Gobierno

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién documental y administrativa de la Secretaria, mediante la recepcion,
organizacion, clasificacion, registro y tramite de documentos, en concordancia con las
normas de gestion documental, los lineamientos institucionales y la normatividad vigente,
con el fin de Confirmar el adecuado manejo de la informacion, la trazabilidad de los
procesos Yy la oportuna atencién de los requerimientos internos y externos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Recibir, radicar y registrar la correspondencia interna y externa de la Secretaria, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Organizar, clasificar y archivar documentos fisicos y digitales, de conformidad con las
normas de gestion documental vigentes.

3. Apoyar el tramite y distribucién de documentos y comunicaciones oficiales, segun las
instrucciones recibidas.

4. Mantener actualizados los sistemas de informacion y bases de datos documentales,
de acuerdo con los lineamientos institucionales.

5. Apoyar la elaboracion, digitacion y transcripcion de documentos administrativos, de
conformidad con los requerimientos del servicio.

6. Atender solicitudes de consulta de documentos por parte de usuarios internos vy
externos, en concordancia con la normatividad vigente.

7. Vigilar por la conservacion, custodia y confidencialidad de la informacién documental,
en cumplimiento de las normas de control interno.

8.

Apoyar la implementacién de tablas de retencion documental (TRD), de conformidad
con la normatividad vigente.




“Por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos que conforman la
planta de personal de la administracion central del municipio de Alban, Narifio, y se dictan otras disposiciones”

9. Apoyar procesos de digitalizacion y organizacion de archivos electrénicos, de acuerdo
con las directrices establecidas.

10. Atender peticiones, quejas, reclamos y solicitudes (PQRS), en cumplimiento de los
procedimientos institucionales.

11. Apoyar la ejecucién de acciones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion, de
acuerdo con las instrucciones impartidas.

12. Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de correspondencia oficial
2. Atencion al ciudadano y gestion de PQRS
3. Normatividad archivistica
4. Técnica de redaccioén y ortografia
5. Sistema integrado de gestién
6. Gestion Documental
7. Tecnologias de la informacién y comunicacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
¢ QOrientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

I\D/I'g(ljc::?gad_de Bachiller en  Cualquier Seis (06) meses de experiencia laboral.

Articulo 2. Modificaciones. El sefor alcalde adoptara mediante acto administrativo, las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el presente manual.

Paragrafo. En caso de establecerse modificaciones, se debera consolidar en un unico
instrumento el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
entidad.

Articulo 3. Asignacién de Actividades. Los directivos, en cumplimiento a su funcion de
direccion y coordinacion podran asignar las actividades requeridas para el efectivo
cumplimiento de las funciones establecidas al area de desempefio de acuerdo con el perfil
ocupacional y al cargo desempefiado.

Articulo 4. Cumplimiento de Funciones. Es obligacion de todo el personal cumplir las
funciones asignadas en el presente manual, con criterios de eficiencia, eficacia y
efectividad.
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Articulo 5. Distribucién. Los cargos de la planta global seran distribuidos de acuerdo con
las necesidades del servicio y los perfiles ocupacionales en las diferentes areas
establecidas en el presente manual.

Articulo 6. Perfiles. El perfil ocupacional se tendra en cuenta para la elaboracién de los
planes de capacitacién y demas herramientas de gestion del talento humano.

Articulo 7. Requisitos ya acreditados. A los empleados publicos que al entrar en vigor el
presente decreto estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores,
para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, 0 sean
trasladados o incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacion y grado de
remuneracion, no se les exigiran los requisitos establecidos en el presente Manual.

Articulo 8. Requisitos Determinados en Normas Especiales. Para el ejercicio de los
empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos, que tengan requisitos
establecidos en la Constitucién Politica o en la ley, se acreditaran los sefalados en tales
disposiciones, sin que sea posible modificarlos o adicionarlos en el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales.

Paragrafo. El alcalde no podra disminuir ni aumentar los requisitos generales para el
ejercicio de los empleos establecidos en el mencionado Decreto 1083 de 2015.

Articulo 9. Conocimiento de las Funciones del Empleo. EIl area de talento
humano o quien tenga delegada esta competencia, entregara a cada servidor copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo
en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten
las establecidas para los empleos del que son titulares.

También lo hara cuando el empleado sea ubicado en otra dependencia que implique cambio
de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 10. Derogatoria. El presente Decreto deroga todas las normas que le sean
contrarias

Articulo 11. Vigencia. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Alban - Narifo, a los XX del mes de xxxx del afio 2026.
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Alcalde



Responsable Plazo 4/06/2026

CALAMAR (Preparary llevar a cabo socializacidn ddValery - Heidy 11/06/2026

Ajustar propuesta completa Valery - Heidy - Luisa

Ajustar AA Manual CamilaT

Ajustar Actos Estructura, Plantay Escal{Luisa
ALBAN Terminar consolidado cargas Valery - Heidy 5/06/2026|0k

Manual Ma. Camila - Carolina-Cal 5/06/2026|0Observacion

Ajuste conclusion entorno social Ma. Camila

Ajuste PQRS Ma. Camila

Mesa de trabajo para concretar la propyValery - Heidy

Elaborar propuesta planta sin texto Valery - Heidy

Marco normativo anexo Luisa Fernanda 5/06/2026

Marco normativo dentro del documento|Luisa Fernanda

Escribir propuesta estructura Carolina

Escribir propuesta planta Ma. Camila

Actos administrativos Estructura, PlantdLuisa Fernanda

Revisary Terminar ET Valery - Heidy 12/06/2026
FLORIAN |Revisar propuesta estructura Camila - Heidy 3/06/2026

Programar mesa de trabajo para revisiéjCamila

Entorno politico (conclusion y verificar

vigencias de gragicas, modificar Valery

Entorno econémico (conclusiony

verificar vigencias de gragicas, CamilaT

Entorno social (conclusion y verificar

vigencias de gragicas, modificar Ma. Camila

Entorno tecnolégico (conclusiony

verificar vigencias de gragicas, Carolina

Andlisis funcional pendientes
(Planeacion, USP, Sec Salud, Sec

Salud, Agriculturay
Obras (Ma. Camila)

1.4.4 Satisfaccion o evaluacion en la
prestacion de servicios, graficas Furag

Ma. Camila

Ajuste analisis de productos y servicios

Carolina

Ajuste analisis PQRS y entorno social

Ma. Camila

Revisary completar analisis del Manual

Ma. Camila - Luisa




Numeral 1.4.7 Analisis RH Luisa

Marco normativo (anexoy en eldocumelLuisa Fernanda 26/06/2026

Andlisis de planta correcciones CamilaT

Elaborar la propuesta de planta Camila 5/06/2026

Costos de planta Camila - Luis Eduardo 12/06/2026

Elaborar propuesta de estructura Carolina

Proyecciony modelacidn de cargas Ma. Camila - Carolina - Cal 16/06/2026

Elaborar Manual de funciones Valery - Carolina - Ma. Car] 23/06/2026

Elaborar actos administrativos Luisa Fernanda 26/06/2026

Elaborar inventario de procesos Valery - Heidy 17/06/2026

Terminar ET Valery - Heidy 26/06/2026
PAUJIL Contactar al municipio Luisa Fernanda 5/06/2026|0k

Solicitar Acto Administrativo EstructuraLuisa

Agendar analisis funcional Luisa - Ma. Camila

Acta coordinacion equipo CamilaT. ok en la tarde

Acta reunién de seguimiento Carolina

Acta reunion de seguimiento Valery

Acta reunion de seguimiento Ma. Camila

Acta reunion de seguimiento Luisa

Acta reunion de seguimiento Heidy




10/06/2026 18/06/2026 25/06/2026 30/06/2026
Mesa de trabajo ok
19/06/2026 ok
23/06/2026]0k
23/06/2026]0k
alfinal despudlunes 6 jul
Pendiente
revisar Camila 30-jun
11/06/2026 ok
ok
12/06/2026
26-jun
12/06/2026 30-jun
25-jun|ok
19/06/2026 26-jun
19/06/2026 lunes 6 jul
19/06/2026 lunes 6 jul
ampliar el plazo
por ajustes en
Calamar y
ajuste en este lunes 6 jul
Se revisd, sin
embargo
teniendo en
cuenta las
observaciones lunes 6 jul
Entre esta programar
semana y la semana del
préxima semana 30jun jueves 2 jul
lunes 6 jul
lunes 6 jul
lunes 6 jul
lunes 6 jul
lunes 6 jul
lunes 6 jul
19/06/2026 ok
19/06/2026 ok
24/06/2026 30-jun




19/06/2026

30-jun

19/06/2026

30-jun

lunes 6 jul

Esta pendiente
ajuste en el
analisis de la
planta 12/06/26

hasta que se
tenga planta

se envio correo,
en espera de
confirmacion de
enlace

26-jun

26-jun

w

11/06/2026

26-jun

ok

ok

ok
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Introduccion

La Escuela Superior de Administraciéon Publica — ESAP, en su compromiso de formacion,
investigacion y extension académica en el ambito de la administracién publica y el gobierno,
presenta este documento técnico que consolida las conclusiones y propuestas del proyecto de
fortalecimiento organizacional implementado en el municipio de Alban - Narifio. Este proyecto,
liderado por la Subdireccién Nacional de Proyeccion Institucional y la Direccion de
Fortalecimiento y Apoyo a la Gestion Estatal, se alinea con las disposiciones del Decreto 164
de 2021 y la Ley 1551 de 2012, y se rige por los principios de coordinacion, complementariedad,
sostenibilidad, economia y buen gobierno; el acompafiamiento técnico brindado por la ESAP
se focaliza en la identificacion de necesidades y en la implementacion de buenas practicas
administrativas.

Metodoldgica y juridicamente, el presente estudio técnico se fundamenta en el articulo 46 de la
Ley 909 de 2004, que recalca que las reformas de planta de empleos de las entidades de la
Rama Ejecutiva de los 6rdenes nacional y territorial deben estar basadas en necesidades del
servicio o en razones de modernizacion de la administracion. Ademas, deben apoyarse en
justificaciones o estudios técnicos que validen su necesidad, los cuales pueden ser elaborados
por las respectivas entidades, por la ESAP o por firmas especializadas en la materia. Dichos
estudios deben garantizar el mejoramiento organizacional, alineandose con el Titulo 12 del
Decreto 1083 de 2015, sobre reformas de las plantas de empleos, y con la aplicacion de
metodologias de diagndstico y analisis aprobadas por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica — DAFP. Lo anterior cobra especial relevancia para el caso de la Alcaldia
Municipal de Alban, Narifio, toda vez que en el diagndstico institucional se podrian evidenciar
deficiencias en la planta de personal, limitaciones en la distribucion funcional de los empleos y
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una estructura administrativa que no guarda plena correspondencia con los lineamientos
establecidos en la Guia de Redisefio Institucional del DAFP.

Es importante enfatizar que, pese a la autonomia administrativa y territorial de que gozan las
entidades territoriales en Colombia, la ESAP opera conforme a los lineamientos del Plan
Nacional de Desarrollo. Este plan define lineas de accion clave para este estudio técnico, como
el fortalecimiento institucional, para impulsar un cambio que permita restablecer la confianza de
la ciudadania y robustecer el vinculo Estado-ciudadania, ademas de los procesos de
formalizacién y dignificacion laboral, sin desatender las limitaciones econémicas y fiscales.
Siguiendo estos lineamientos, el presente documento técnico revela conclusiones de gran
importancia y propone ajustes en el mapa de procesos, la estructura administrativa y la planta
de empleos de la entidad; su objetivo es mejorar la eficiencia, minimizar riesgos juridicos y
consolidar las relaciones laborales. Asi, se busca optimizar la entrega de productos y servicios,
en armonia con los estandares del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG definidos
por el DAFP.

Para materializar esta asistencia, el 13 de febrero de 2026 se formalizé el acta de entendimiento
entre la ESAP y la Alcaldia Municipal de Alban - Narifio para coordinar y desarrollar actividades
conjuntas que contribuyan al fortalecimiento de la Administracion municipal; los compromisos,
los objetivos y el alcance del estudio técnico se detallan en esta acta. Este informe es el
resultado de dicho acuerdo y representa un avance significativo hacia la modernizacién y el
fortalecimiento de la entidad territorial.

El documento que se presenta se divide en dos fases: diagnodstico y disefio. En la fase de
diagnéstico se evidencia la importancia de emprender un redisefio institucional que atienda la
necesidad identificada por la entidad de adaptarse a los cambios que se producen en los
diferentes entornos sociales, politicos, econdmicos, ambientales y tecnoldgicos, en el contexto
del Plan Nacional de Desarrollo. Este redisefio debe responder a los criterios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad establecidos en el articulo
209 de la Constitucién Politica de Colombia. En la fase de disefio, tras analizar los distintos
elementos constitutivos de la entidad, sus capacidades, condiciones de entorno, nivel de
gobernabilidad, vision futura y capacidad de reaccion al entorno, se identifican las condiciones
bajo las cuales el municipio puede mejorar.

Es importante destacar que no todo redisefio conlleva la modificacion de la estructura ni
cambios o modificaciones en los empleos en el sentido de supresion de empleos,
especialmente cuando este gobierno promueve la premisa de la formalizacion laboral. Tampoco
implica la modificacion excesiva de los gastos de personal en respuesta al incremento salarial,
a menos que afecte las condiciones laborales o econédmicas de la entidad o cambie su modelo
de operacion. Estas situaciones se determinan a partir de los resultados de la fase de
diagndstico y se materializan en la fase de disefio, con la realizacion de este estudio técnico se
propende por modernizar la Alcaldia Municipal de Alban, Narifio, mediante ajustes en estructura
administrativa, identificacion y aplicacion correcta de los procesos y procedimientos y
finalmente de la planta de personal, con el fin de mejorar la eficiencia institucional y fortalecer
la confianza ciudadana.
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1. Diagnostico Organizacional

El diagndstico es la base sobre la cual se construye todo proceso de cambio organizacional. A
continuacion, se evidencia la situacion actual de la entidad desde los siguientes aspectos:
generalidades, marco legal, factores externos e internos, entre otros.

1.1. Generalidades y Caracteristicas

Alban es un municipio del departamento de Narifio, cuya cabecera municipal es San José,
ubicado aproximadamente a 53 kildmetros de la ciudad capital, San Juan de Pasto; que limita
al oriente con el municipio de El Tablon de Gémez, por el sur con los municipios de El Tablon
de Gémez y Buesaco Taminango, al occidente con municipio de Arboleda (Berruecos) y al norte
con el municipio de San Bernardo. La cabecera municipal se encuentra a 1.971 metros sobre
el nivel del mar, el municipio cuenta con una extension territorial cercana a 83 km?, de los cuales
43,47 km? corresponden al area urbana y 39.53 km? al area rural. Su temperatura promedio es
de 18 °C. Mediante Ordenanza No. 41 de abril 20 de 1.903 la Asamblea Departamental del
Cauca crea el municipio de Alban.

Cuenta con aproximadamente 10.070 habitantes para 2024, segun datos la plataforma
TerriData vinculada al Departamento Nacional de Planeacién, de estos habitantes,
aproximadamente el 50% son mujeres y el 50% hombres.

La economia del municipio se basa principalmente en actividades agricolas, destacandose en
cultivos de café, maiz, frijol, hortalizas y cafa panelera, ademas de actividades pecuarias y
comercio local.

Ademas de la cabecera municipal, Alban esta conformado por varios corregimientos y veredas
de caracter rural que estructuran su organizacion territorial, los cuales integran alrededor de 18
veredas, segun la division politico-administrativa vigente.

1.1.1. Datos Generales del Municipio

Tabla 1
Datos representativos de la Alcaldia

No. Caracterizacion Municipal

1. Informacion General

1.1 Nombre del municipio: Alban

1.2 Departamento: Narifio

1.3 Region: Pacifica

1.4 Subregion: Subregion del Rio Mayo
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16 Municipio ZOMAG aS:m;zdoon)as mas afectadas por conflicto
1.7 Gentilicio: Albanita
1.8 Altura sobre el nivel del mar (msnm): 1.971 msnm
1.9 | Altitud: 1°28'00" N
1.10 | Longitud: 77°05'45" O
1.11 | Superficie total: 83 km?
1.12 | Temperatura promedio: 18°C
2.1 Entorno de Desarrollo Predominantemente rural y agropecuario
29 Numero de Identificacion Tributaria — | 800099054-5 (Alcaldia Municipal)
NIT:
23 Codigo CHIP: 211952019
24 Cadigo DANE: 52019
Sexta categoria municipal (datos
2.5 Categoria Ley 617 de 2000: acreditados por Contaduria General de la
Nacién)
Segun certificacion ~ anual  vigente
2.6 Resolucion de categoria: (Resolucion No. 429 de 27 de noviembre de
2024 — Contaduria General de la Nacion)
27 Nombre del alcalde: Iggzc:‘a_r;g;;;)ronel Bolaios (actual periodo
2.8 Plan de desarrollo: :’Al\lacnalg;\ [I\)/Ii?;':;:? Municipal 2024-2027
(3. Variables Poblacionales
3.1 Poblacion Total: 10.070 habitantes (2024)
3.2 Cabecera: 2.913 habitantes (estimado proporcional)
3.3 Rural disperso: 7.157 habitantes (estimado proporcional)
34 Poblacion étnica: 48 habitantes
3.5 N.° de habitantes por Km2: 121,33 hab/km? (estimacion aproximada)

Fuente: elaboracién propia con base TerriData, DANE, Contaduria General de la Nacién (2026).




®  ESCUELA SUPERIOR
eeae DEADMINISTRACION
€$0© PUBLICA

1.2. Marco Legal

En el presente apartado se identifica la normatividad interna vigente de la entidad territorial,
relacionada con los actos administrativos de estructura administrativa, planta, escala salarial,
manual de procesos y procedimientos, manual de funciones y de competencias laborales, que
le permiten a la Administracion municipal regirse bajo un marco legal y reglamentario para su
funcionamiento.

1.2.1. Normatividad Interna de la Entidad

En el presente apartado, se enlistan las normas que rigen la organizacion interna de la Alcaldia
Municipal.

Tabla 2
Normatividad interna

Elementos Acto administrativo Observaciones

Este decreto, determina la estructura
administrativa del nivel central y la planta de
personal (44 empleos).

Si bien es cierto, la competencia para
determinar la estructura y modernizar la
administracion municipal radica, por regla
Estructura Decreto No. 099 del 11 de general, en el Concejo Municipal (art. 313,
administrativa diciembre de 2023 nim. 6, C.P.), en este caso fue ejercida
vélidamente por el alcalde en virtud de una
habilitacion expresa: mediante el Acuerdo
013 del 10 de septiembre de 2023, el
Concejo le otorgd facultades pro tempore
para ajustar y modernizar la administracion
del Municipio de Alban.

En este mismo acto administrativo se
suprimié un (1) cargo y se crearon cinco (5)

Planta de | Decreto No. 099 del 11 de A
. empleos, distribuidos en cuatro (4) cargos

empleos diciembre de 2023 . . -
del nivel profesional y uno (1) del nivel
técnico.

Revocatoria Decreto 118 del 11 de abril | Revoca directamente el Decreto 099 de

Directa de 2024 2023.

Manual

especifico  de
funciones y de
competencias
laborales

Decreto 100 del 11 de | Actualiza el Manual Especifico de Funciones
diciembre de 2023 y de Competencias Laborales
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A través de este acto administrativo se
establece la escala de remuneracion de las
distintas categorias de empleos de Ila
administracion municipal de Alban, vigencia
2025, y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo No. 011 del 29 de

Escala salarial noviembre de 2025

Cuenta con mapa de procesos y clasificacion
Modelo de de procesos (Manyal de Calidad $IPG), pero
no adoptado mediante acto administrativo y

operacion . o
sin desarrollo completo de caracterizaciones,
riesgos e indicadores.
Cuenta con Manual de Procesos vy
Procedimientos (SIPG) formalizado
Manual de mediante documento de julio de 2017, pero
procesos y no adoptado mediante acto administrativo y
procedimientos aun incompleto (faltan procedimientos,

caracterizaciones, cadena de valor, riesgos e
indicadores).

Fuente: elaboracién propia (2026).

En materia de estructura se observa la existencia de un acto administrativo principal, esto es,
el Decreto 099 del 11 de diciembre de 2023, mediante el cual se adoptd la estructura
administrativa del nivel central del municipio de Alban, expedido por el alcalde en ejercicio de
las facultades pro tempore otorgadas por el Concejo Municipal a través del Acuerdo 013 del 10
de septiembre de 2023. No obstante, dicho acto fue revocado directamente mediante el Decreto
118 del 11 de abril de 2024, con fundamento en el articulo 93, numeral 1, de la Ley 1437 de
2011, por manifiesta oposicion a la Constituciéon y a la ley. Entre las causales se evidencia la
vulneracion del principio de unidad de materia, por cuanto en un mismo acto se reunieron la
determinacion de la estructura, la denominacion de los empleos, la supresién y creacion de
cargos, la aprobacion de la planta, las funciones de las dependencias y los ajustes
presupuestales, materias que corresponden de manera diferenciada al Concejo y al alcalde; lo
cual evidencia, de forma recurrente, el desconocimiento constitucional de las competencias
asignadas a los concejos municipales y a los alcaldes, situacién que se reitera en la omision de
la publicacién del acto y de su carga en la plataforma SIAT para el control de legalidad por parte
de la Gobernacioén de Narifio.

La planta de personal se encontraba establecida a través del articulo 7 del Decreto 099 del 11
de diciembre de 2023, con un total de 44 empleos, en donde se observa una adecuada
alineacion con el Decreto Ley 785 de 2005 en cuanto al sistema de nomenclatura, codigos y
grados; sin embargo, se evidenciod su insostenibilidad financiera y la ausencia de soporte
presupuestal, asi como deficiencias del estudio técnico que la soporté —limitado a
determinadas dependencias y a una comparacion parcial de costos— y el traslado de funciones
de direccion y confianza a empleos de carrera, razones que condujeron a su revocatoria. Por
su parte, el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales adoptado mediante
el Decreto 100 de la misma fecha derivaba expresamente de dicha planta, por lo cual quedo
sin fundamento normativo tras la revocatoria, ademas de reiterar errores como la duplicidad en
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la denominacion de dependencias, la falta de actualizacion de las funciones de la Comisaria de
Familia conforme a la Ley 2126 de 2021 y la ausencia de distincion de los nucleos basicos del
conocimiento. En ese sentido, se sugiere que el nuevo redisefio adopte actos administrativos
diferenciados de acuerdo con el eje tematico —estructura, planta de personal y manual de
funciones—, respetando el reparto de competencias entre el Concejo y el alcalde y el principio
de unidad de materia, de manera que cada una de ella cuente con su soporte técnico,
presupuestal y de publicidad correspondiente.

En relacién con el Modelo de Operacion por Procesos, si bien la entidad cuenta con un mapa
de procesos y con una clasificacion de sus procesos en estratégicos, misionales, de apoyo y
de control y evaluacion —establecida en el Manual de Calidad del Sistema Integrado de
Planeacién y Gestion (SIPG)—, asi como con un Manual de Procesos y Procedimientos
formalizado mediante un documento de julio de 2017, dicho modelo no ha sido adoptado
mediante el acto administrativo correspondiente.

1.3. Andlisis de Factores Externos

Es la identificacion y estudio de los factores externos o del entorno que puedan afectar el
desarrollo normal de las funciones y la prestacion de los servicios de la entidad, explicando
como esos aspectos requieren de nuevas estrategias, actividades, planes y programas, este
andlisis es fundamental para comprender el contexto en el que una entidad publica opera y a
su vez evaluar el impacto en el fortalecimiento institucional. Este analisis brinda una perspectiva
integral del entorno en el que la Alcaldia Municipal desarrolla sus actividades, lo que a su vez
permite identificar tanto oportunidades como amenazas significativas que podrian afectar su
gestion administrativa. Esto, atendiendo a la interaccion de la entidad con su contexto, ya que
es fundamental para determinar el impacto que este pueda causar sobre el fortalecimiento
institucional a realizar.

1.3.1. Analisis del Entorno Politico

En el entorno politico, se examinaran aspectos como las politicas gubernamentales a nivel local
y nacional, la estabilidad politica y las politicas fiscales que pueden influir en el funcionamiento
y las decisiones del municipio de Alban, Narifio. Estos aspectos son cruciales para comprender
coémo las politicas y regulaciones impactan su capacidad para operar y crecer de manera
efectiva. Ademas, los factores politicos desempefian un papel crucial en el éxito de la toma de
decisiones estratégicas (Pildoras Emprendimiento, 2023).

Las entidades publicas territoriales deberan adoptar y ajustar su estructura administrativa
teniendo en cuenta las necesidades del municipio y el contexto de orden politico, como por
ejemplo el Plan de Desarrollo Municipal, el Esquema de Ordenamiento Territorial (EOT), entre
otros.

Asi las cosas, al municipio, de acuerdo con el articulo 311 de la Constitucién Politica de
Colombia:

Como entidad fundamental de la divisién politico-administrativa del Estado, le
corresponde prestar los servicios publicos que determine la ley, construir las obras que
demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la
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participacion comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir
las demas funciones que le asignen la Constitucion y las leyes (Asamblea Nacional
Constituyente, 1991).

El analisis del entorno politico de un municipio es importante para comprender la dinamica y los
factores que influyen en su desarrollo. En el caso especifico del municipio de Alban, este
andlisis se basa en la revision de varios instrumentos clave, como el Plan de Desarrollo
Municipal, el Plan de Desarrollo Departamental, entre otros. Estos documentos ofrecen una
visién integral de las prioridades, estrategias y acciones que guian la gestion politica y
administrativa del municipio, permitiendo identificar oportunidades y desafios para su
desarrollo.

Tabla 3
Analisis del Plan de Desarrollo Municipal

Criterio de
Articulacion

Cumple Plan de Desarrollo Municipal 2024 - 2027

En el Plan de Desarrollo Alban no se evidencia una politica de
formalizacion laboral en sentido estricto orientada al empleo
o al mercado laboral local. Las referencias a formalizacion
encontradas en el documento estdn asociadas
principalmente a la formalizacion de propiedad rural y a la
regularizacion de tierras, en el marco del ordenamiento
territorial y los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo
2022-2026, particularmente en lo relacionado con catastro
No multipropésito y seguridad juridica de la tierra. Si bien estas
acciones contribuyen al fortalecimiento econdmico territorial,
no constituyen una politica de formalizaciéon de empleo ni
incorporan metas relacionadas con reduccion de la

¢Dentro  del
plan de
desarrollo

municipal se
da aplicacion
a la politica de
formalizacion

laboral? . . i
informalidad laboral, generacion de empleo formal o
ampliacion de cobertura en seguridad social. En
consecuencia, el plan no desarrolla una estrategia especifica
de formalizacién laboral en términos de mercado de trabajo o
empleo publico.
iDentro  del El documento hace referencia a la armonizaciéon con el Plan
plan de Nacional y a la adopcion de lineamientos generales de
desarrollo planeacién; sin embargo, no se identifica la incorporacion
municipal se explicita del enfoque del trabajo decente como politica
incluyeron los No estructural. No se observan metas relacionadas con calidad del
criterios empleo, estabilidad contractual, proteccion social, didlogo
establecidos social o fortalecimiento de condiciones laborales,
en el Plan componentes centrales promovidos a nivel nacional y por la
Nacional de Organizacién Internacional del Trabajo (OIT). El énfasis del

Desarrollo, plan esta orientado principalmente al ordenamiento territorial,
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Criterio de
Articulacion

Plan de Desarrollo Municipal 2024 - 2027

Trabajo gestion ambiental, actualizacion catastral y fortalecimiento de
decente. capacidades institucionales, sin embargo, no desarrolla una
agenda especifica de empleo digno o formalizacién laboral.
Por lo tanto, aunque existe alineacion formal con el marco
nacional de planeacién, no se evidencia una adopcion
sustantiva del enfoque de trabajo decente en el componente
laboral.

El Plan de Desarrolla de Alban incorpora un enfoque
importante en materia de seguimiento, evaluacién y gestion

¢ Dentro del de resultados, destacando la implementacion del plan
plan de indicativo y el fortalecimiento de herramientas de monitoreo
desarrollo institucional. No obstante, no se identifican metas especificas
municipal  se orientadas a reformas administrativas estructurales como
tiene redisefio organizacional, revisiéon de planta de personal,
establecido No modernizaciéon del manual de funciones, racionalizacion de
algun tipo de contratacion por prestacion de servicios o estrategias de
meta formalizacion del empleo publico. EI componente institucional
relacionada se centra en mejorar la planeacion, el control y articulacion
con reformas con plataformas del DNP, lo cual fortalece la gestion publica,
administrativas pero no constituye una reforma administrativa en sentido
de la entidad? estructural. En consecuencia, el plan prioriza el

fortalecimiento técnico-operativo de la administracion
organizacional o dignificacién del empleo publico municipal.

Fuente: elaboracién propia (2026).

Para finalizar, se observa que el Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027 muestra una
estructura sélida en planeacién y gestion por resultados, con adecuada articulacion al Plan
Nacional de Desarrollo 2022-2026. La formalizacién abordada en el documento se enfoca
principalmente en la propiedad rural y el ordenamiento territorial. Sin embargo, no se desarrolla
una politica especifica de formalizacion laboral orientada al empleo formal o a la reduccién de
informalidad. Tampoco se incorporan metas explicitas relacionadas con trabajo digno bajo los
estandares promovidos por la OIT. El empleo aparece de manera indirecta dentro de los
componentes productivos, pero no como eje estructural. En el ambito institucional, se fortalecen
los mecanismos de seguimiento y control. No obstante, no se contemplan reformas
administrativas estructurales ni redisefios organizacionales. En conjunto, el plan consolida la
gobernanza territorial. A su vez, deja oportunidades para profundizar una politica laboral y
modernizacion institucional.

1.3.2. Analisis del Entorno Econémico

Segun las cuentas departamentales del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica
(DANE) en el 2024, la region Pacifica present6 un PIB a precios corrientes de 231 billones de
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pesos; equivalente al 13,5 % del total de la economia del pais, en esta regién se encuentra el
departamento de Narifio que aportd dentro de la regién el 11,2 % segun informacién del DANE
(2025) en el Boletin de Producto Interno Bruto por Departamento — 2024pr.

Las actividades econdmicas que explican el comportamiento registrado, de acuerdo con su
contribucién son la agricultura, ganaderia, caza, silvicultura y pesca con un crecimiento de 7,7
%; seguido de la actividad de comercio al por mayor y al por menor, transporte, alojamiento y
servicios de comida con 2,7 %; la administracion publica y defensa, educacion y salud con 2,8
% y las actividades artisticas, de entretenimiento y recreacién con 7,9 %. Las actividades que
contrarrestaron el crecimiento de la region; la construcciéon con una variacién negativa de 7,5
%; la industria manufacturera con 0,6 % y la explotaciéon de minas y canteras con 6,0 %. DANE
(2025). Boletin de Producto Interno Bruto por Departamento — 2024pr.

El departamento de Narifio presenta una estructura econémica con fuerte participacion del
sector agropecuario, comercio y los servicios sociales y gubernamentales, de acuerdo con
cifras oficiales del DANE. No obstante, el departamento enfrenta altos niveles de ruralidad,
informalidad laboral y limitada diversificacion productiva, lo que incide en la generacion de
empleo de calidad y en la autonomia fiscal territorial.

El departamento de Narifio, segun estadisticas laborales del DANE (abril de 2025), presenta
una tasa de desocupacion cerca del 6,5 %, siendo una de las tasas mas bajas entre los
departamentos del pais, lo cual refleja una dinamica de mercado laboral donde la ocupacion se
concentra en actividades primarias y de servicios regionales, aunque con persistentes desafios
de informalidad y empleos de baja productividad. El empleo informal, caracteristico de
economias rurales y municipios de menor tamafo, representa una proporciéon elevada de la
ocupacion total, especialmente en sectores como comercio y servicios, donde las unidades
productivas suelen ser de pequefa escala y con escasa formalizacion laboral.

Al igual que el departamento, la economia del municipio Alban se estructura principalmente en
torno a sistemas de produccion campesina de subsistencia, basados en el aprovechamiento
diversificado de los ecosistemas naturales presentes en el territorio.

Este territorio, atravesado por el rio Mayo y caracterizado por su relieve montafioso, diversidad
de pisos térmicos y riqueza hidrica, configura un entorno propicio para multiples actividades
productivas. Segun el Plan Estratégico de Desarrollo del Municipio de Alban 20242027, el
municipio forma parte de esta subregién y comparte sus dinamicas economicas rurales,
sustentadas en la agricultura tradicional y en sistemas productivos de pequefa escala
orientados al autoconsumo y a la comercializacion regional.

En este contexto, los agricultores cultivan una amplia variedad de productos, entre los que se
encuentran café, cacao, platano, maiz, cafa de azlcar, frutas tropicales y hortalizas. Se
destaca particularmente el café, debido a que la altitud, la temperatura promedio y los niveles
de humedad del territorio generan condiciones agroecoldgicas favorables para el desarrollo de
cafetales y la produccion de granos de buena calidad. Estas caracteristicas se relacionan
directamente con los pisos térmicos descritos en el Plan de Desarrollo, que evidencian una
combinacion de zonas medio humedas, semi - himedas y semi - secas que permiten diversidad
productiva.
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Asi mismo, la estructura empresarial formal es limitada y se compone principalmente de micro
establecimientos de comercio al por menor ubicados en la cabecera municipal, tales como
tiendas, graneros y pequefios negocios de servicios basicos, los cuales generan empleo de
baja escala y alta informalidad.

indice de Desempeiio Fiscal (IDF)

El indice de Desempefio Fiscal (IDF), calculado por el Departamento Nacional de Planeacion
(DNP), es un instrumento de medicién que evalla anualmente la gestion fiscal y administrativa
de las entidades territoriales, a partir de indicadores financieros y presupuestales que reflejan
su capacidad de planeacion, recaudo, inversion y sostenibilidad. El indice integra variables
como holgura financiera, capacidad de programacion y recaudo de ingresos, ejecucion de
inversion, dependencia de transferencias, nivel de endeudamiento, ahorro corriente y balance
primario, entre otros. Cada indicador se califica en una escala de 0 a 100, donde valores mas
altos representan mejor desemperio relativo, y posteriormente se consolida un promedio que
permite comparar la evolucion del municipio en el tiempo y frente a otros entes territoriales.

llustracion 1
Resultados de Gestién Financiera Alban - Narifio

Resultado Calificacion

Indicador 2022 2023 2024 Promedio
| EwlucénHolgwa |
Holgura 816 98,0 90,1 899 j. S
Capacidad de i St
Programacién y_Recaudo. 0,0 100,0 100,0 66,7 : 7
de Ingresos i //
[ n Cs | de Ejocucion de lnversion |
p— N ! \ //
packlad de Hecucién. — 100,0 80,0 1000 93.3 N

Fuente: llustracion — Visor: Analisis de la Tendencia de los Indicadores (DNP)

La capacidad de programacion y recaudo de ingresos evidencia una mejora sustancial frente a
2022 (0,0), alcanzando el 100% en 2023 y 2024, lo que sugiere un fortalecimiento en la
planeacion presupuestal y en la gestién de ingresos propios o transferencias programadas. Sin
embargo, el promedio de 66,7 indica que el desempefo histérico aun se ve afectado por la
debilidad registrada en 2022.

En relaciéon con la capacidad de ejecucion de inversién, el municipio presenta un
comportamiento variable: 100,0 en 2022, disminuye a 80,0 en 2023 y vuelve a 100,0 en 2024.
El promedio de 93,3 evidencia una sdlida capacidad para ejecutar recursos de inversion,
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aunque con una caida puntual en 2023 que pudo estar asociada a retrasos contractuales o
ajustes administrativos.

llustracion 2
Resultados Fiscales de Alban - Narifio

Resultado Calificacién

Indicador 2022 2023 2024 Promedio

Evolucién Dependencia de las Transferencias

Dependencia de
Transferencias

13.4 13.6 32,0 19.7

2023 2024
27
Evolucién Relevancia Formacién Bruta de Capital

RelevancBi?uFt:rma:ién 24’7 28,8 1 4,8 22,8 EE /—\
de Capital Fijo (FBKF), H

Endeudamiento de g

Large Plazo 59.7 61.4 60.0 604 I /\
Ahorro Corriente 30,0 30,0 30,0 300 -
Balance Primario 100.0 60,0 20,0 60,0 ; \

Fuente: llustraciéon — Visor: Andlisis de la Tendencia de los Indicadores (DNP)

En los indicadores estructurales, se destaca un incremento importante en la dependencia de
transferencias, pasando de 13,4 en 2022 y 13,6 en 2023 a 32,0 en 2024, con un promedio de
19,7. Este aumento implica una mayor dependencia de recursos provenientes del Sistema
General de Participaciones u otras fuentes externas, lo que puede reducir la autonomia
financiera.

La relevancia de la Formacién Bruta de Capital Fijo (FBKF) muestra una disminucion en 2024
(14,8), luego de un pico en 2023 (28,8), lo cual puede indicar una menor proporcién del gasto
orientado a inversion productiva o infraestructura en el ultimo afio analizado.

El endeudamiento de largo plazo se mantiene relativamente estable (59,7 — 61,4 — 60,0), con
un promedio de 60,4, lo que sugiere que el municipio mantiene un nivel de deuda controlado,
sin incrementos significativos que comprometan la sostenibilidad fiscal.

El ahorro corriente permanece constante en 30,0 durante los tres afios, lo cual refleja
estabilidad, aunque sin evidencia de fortalecimiento progresivo.
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Finalmente, el balance primario presenta una tendencia descendente preocupante, pasando de
100,0 en 2022 a 60,0 en 2023 y 20,0 en 2024, con un promedio de 60,0. Se evidencia un
margen fiscal muy bajo evidenciando una pérdida en la capacidad estructural para generar
superavit, también explicado por la dependencia de las transferencias aumentando la
dependencia externa, lo que genera menor autonomia fiscal.

El promedio nacional del IDF en 2023-2024 fue de aproximadamente 55,9 puntos, mientras que
el del municipio de Alban fue de 44,4 puntos. Esto indica que muchos municipios aun enfrentan
desafios para fortalecer su desempefio fiscal, reducir la dependencia de transferencias y
consolidar su autonomia financiera. En este contexto, municipios de menor tamafio y economia
primaria como Alban requieren estrategias focalizadas para mejorar su recaudo propio,
eficiencia del gasto y gestién financiera, lo que puede tener impacto directo en su capacidad
para financiar proyectos productivos y servicios publicos que contribuyan al dinamismo
economico local.

En conjunto, los resultados muestran que, aunque el municipio mantiene cierta estabilidad
financiera operativa, enfrenta retos importantes en materia de fortalecimiento de ingresos
propios, sostenibilidad fiscal y capacidad de inversion. En este contexto, se hace necesario
implementar estrategias orientadas a mejorar la eficiencia en el recaudo, optimizar el gasto
publico y fortalecer la planeacion financiera, con el fin de garantizar una mayor solidez
estructural y reducir la dependencia de recursos externos.

1.3.3. Analisis del Entorno Social

Este andlisis busca comprender cémo diversos factores y eventos impactan a los habitantes del
municipio de Alban - Narifio, y se enfoca en aspectos clave como el estado del orden publico,
las dinamicas demograficas, los niveles de educacioén, salud, conflicto armado, cultura y
deportes en el municipio. El objetivo primordial es identificar momentos criticos o puntos de
inflexion que puedan sefialar cambios significativos en las necesidades y condiciones de vida
de la poblacion. Asi, este analisis social busca proporcionar una visién integral que permita
orientar el estudio técnico de redisefio organizacional hacia la solucién de problematicas
identificadas.

Este enfoque permite que las estrategias de reestructuracion y optimizacion de la organizacion
estén alineadas con las necesidades y desafios sociales del municipio, asegurando que las
intervenciones propuestas sean pertinentes y efectivas en su contexto especifico, dada la
informacion suministrada por el Sistema de Estadistica Territoriales — TerriData.

Identificacion Poblacional

De acuerdo con los datos reportados por el Departamento Nacional de Planeacion — DNP, en
el portal TerriData, para el afio 2025 la proyeccion de poblacién, resultado del Censo Nacional
de Poblacion y Vivienda 2024, realizado por el Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica — DANE, el municipio de Alban, Narifio cuenta con 10.070 habitantes, de los cuales
5.038 son hombres, que equivalen al 50 %, y 5.032 son mujeres, que corresponden al 50 %.

llustracion 3
Distribucién de poblacién por sexo y ubicacion
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Poblacién desagregada Poblacién desagregada
por sexo (2024) por area (2024)
Urbana
2913
Hombres Mujeres (28,9%)
5.038 5.032
(50%) (50%) Rural

7.157
(71,1%)

Fuente: Plan de Desarrollo Municipal 2024 — 2027 Alban Narifio.

Es importante mencionar que el mayor nimero poblacional se encuentra concentrado entre los
25 afios para hombres y 29 para mujeres. Por otra parte, la mayor parte de la poblacién, es
decir, habitantes, equivalentes al 71.1 %, se ubica en la zona Rural, mientras que sélo 2.913,
equivalentes al 28.9 %, habitan la zona Urbana.

llustracion 4
Poblacién por rango de edades.

Rangos de edad

3 Hombres Mujeres
4 2 1 a 1

2
Poblacion en 2024 (%)
(Total: 10.070)

]
3

Fuente: Plan de Desarrollo Municipal 2024 — 2027 Alban Narifio.

Segun el DANE (2024), el municipio posee dentro del total de su poblacion 48 personas
identificadas bajo alguna etnia, es decir, una representatividad del 0,48 %, donde prevalece la
poblacién Afrodescendiente con 29 habitantes.
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De lo anterior se avizora muy poca representacion étnica o de diversidad de este tipo ya que
solo hay 48 personas que se identifiquen dentro de un grupo poblacional diferente, siendo
ademas de los 48 antes mencionados, 19 pertenecientes a algun grupo indigena.

Educacion

El municipio de Alban-Narifio no esta certificado para el manejo directo de los recursos de
educacion del Sistema General de Participaciones (SGP). Los recursos en educacion son
gestionados por el departamento de Narifio, ya que en el departamento el sistema de educacion
basica y media se componen de municipios certificados — Pasto, Ipiales y Tumaco - y no
certificados — 61 municipios a cargo de la gobernacion - en funcién de su proceso de gestion.
Esta distincion implica diferencias significativas en términos de autonomia administrativa, fiscal
y de gestion educativa, Los municipios certificados tienen un mayor nivel de autonomia y
capacidad para gestionar y administrar los recursos destinados a la educacion, lo que les
permite implementar politicas y programas educativos de manera mas flexible y adaptada a las
necesidades locales. Por su parte, los municipios no certificados dependen en mayor medida
de las directrices y recursos proporcionados por entidades gubernamentales de nivel
departamental y nacional, lo que puede limitar su capacidad para desarrollar estrategias
educativas especificas y responder de manera agil a las demandas locales.

En cuanto a falencias en la prestacion del servicio se identifican que, a pesar de que en cada
vereda existe una escuela rural, donde se presta los servicios de educacion preescolar y basica
primaria, son nulas las obras de infraestructura y de arreglo de unidades sanitarias.

Por otra parte, existen dos instituciones educativas en la zona urbana, las cuales son el Colegio
Nacional Juan Ignacio Ortiz (educaciéon preescolar, primaria y basica secundaria y media
vocacional) y el Colegio Politécnico Juan Bolafios (Educacion preescolar, primaria y media
vocacional) de los cuales se han identificado problemas en las estructuras fisicas lo cual
redunda en afecciones a la prestacion del servicio; de igual manera, una institucion educativa
en el sector rural, de conformidad con la Ley 115 de 1994. Plan de Desarrollo Municipal 2024 —
2027.

Salud

La oferta de servicios de salud esta organizada a través de una red de servicios acorde con la
normatividad, coordinada por la Secretaria de Salud Municipal. La prestacion de servicios de
salud del Centro de Salud San José esta conformada por el servicio de consulta externa
(medicina general), laboratorio clinico, servicio de urgencias, atencién odontologica,
observaciéon (recuperaciéon maximo 24 horas), partos, citologias, farmacia. La sala de
observacién cuenta con 6 camas. Actualmente, no se presta los servicios de consulta médica y
de odontologia en los puestos de salud de los corregimientos de Chapiurco, El Cebadero, San
Bosco y El Guarangal.

Entre los programas que ofrece el Centro de Salud San José, estan: Promocién y prevencion,
crecimiento y desarrollo, Programa ampliado de Inmunizaciones “PAl”, control prenatal,
planificacion familiar, hipertension, C.A. Cervix, enfermedades de transmision sexual y
tuberculosis.
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Por otra parte, en cuanto a problemas estructurales se tiene que la infraestructura fisica del
centro de salud es inadecuada para prestar los servicios basicos de salud, no cumple con lo
basico. Carece de sala de rayos X, equipo biomédico obsoleto, ausencia del salon de
conferencias y reuniones, insuficientes baterias sanitarias para uso de personal de salud y
atencion a usuarios. La planta de personal en salud que es pagada con recursos propios del
centro de salud (venta de servicios de la IPS), son cada vez menores, debido a la modalidad
de contratacion con las Empresas Prestadoras de Salud, generando una crisis financiera a la
entidad.

De lo anterior se desprende que por dichas carencias en muchos casos es obligatorio para el
centro de salud trasladar los pacientes a los niveles |l y lll de la ciudad de Pasto, y en reducido
nuamero a La Unién, concentrandose en estas muchas actividades que pertenecen al primer
nivel.

ElI municipio tiene bien identificadas y en debida forma dichas falencias ya que plantea en el
plan de desarrollo que, para mejorar la prestacion de los servicios de salud, en la parte
estratégica en salud, se buscaran las alianzas gubernamentales para fortalecer la Atencion
Primaria en Salud APS concebida como una estrategia orientada a garantizar el acceso
equitativo a los servicios de salud y afectar positivamente los determinantes en salud.

Victimas del Conflicto Armado

El Departamento de Narifio, a 2026 tiene un registro histérico de 665.229 victimas del conflicto
armado, de las cuales han sido reconocidas o han declarado un total de 589.338 en el marco
de lo establecido en la ley 1448 de 2011.

De igual forma, el municipio de Alban registra un total de 2.981 victimas del conflicto armado
reconocidas en el Registro Unico de Victimas (RUV), segun los ultimos informes de la Unidad
para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas. Las principales formas de victimizacion
incluyen tipologias diferentes que se manifiestan en el marco de un conflicto armado interno
como lo son el desplazamiento forzado con un total de 2.622 hechos victimizantes y las
amenazas contra la integridad fisica o la vida de la victima o su nucleo cercano, entre otros
hechos victimizantes reportados en el municipio. (Victimas, s.f.)

Seguridad

La estrategia de seguridad del municipio de Alban — Narifio para el periodo 2024 — 2027se
construye, planea y ejecuta con base al Plan Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana
“PISCC” el cual es una herramienta de planeacion estratégica para el abordaje de situaciones
que alteran la convivencia y la seguridad ciudadana de manera integral, estableciendo
estrategias para proteger la integridad fisica, moral y promover el respeto por la pluralidad y la
diversidad social, fomentando el diadlogo y la resoluciéon pacifica de conflictos sociales. Esta
herramienta busca fomentar una cultura sana y arménica para la proteccion de los derechos y
la construccion de la Paz con inclusion social, propiciando el didlogo y coordinacion
interinstitucional en dicho fin.

Conforme a este documento y a los resultados del diagnostico realizado en el municipio de
Alban, se identificaron como hechos delictivos de mayor recurrencia durante el periodo anterior,
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las lesiones personales, las amenazas, la violencia intrafamiliar, delitos sexuales, el hurto a
residencias y a personas, el porte de armas y el elevado expendio y consumo de
estupefacientes.

Se puede evidenciar que el microtrafico y el consumo de estupefacientes, es una de las
problematicas sociales, que mas golpea al municipio, El expendio y consumo de sustancias
psicoactivas es un problema critico, y de mayor impacto, no solo por el aumento sistematico
que sefialan las fuentes de informacion, sino porque sus caracteristicas lo hacen un asunto
complejo con serias repercusiones en la salud publica y en lo social, el consumo de drogas
ilicitas esta creciendo en el municipio, no solo porque mas personas las consumen sino porque
el mercado de sustancias es cada vez mas amplio, siendo la zona rural, la mas afectada, en un
91 %, con mayor recurrencia en las vias publicas, con una incidencia de un 98 %; situacién en
la cual la administracion municipal debe priorizar acciones para erradicar o mitigar este hecho
delictivo.

De acuerdo con la informacion suministrada por la plataforma SIEDCO y comisaria de familia,
se registra que la violencia intrafamiliar es otro hecho delictivo con mayor frecuencia en la
comunidad albanita, siendo el género femenino el mayormente afectado, identificando como
las zonas de mayor recurrencia la zona urbana, y lugares mayormente utilizados, las casas de
habitacién y las vias publicas. Respecto de las lesiones personales y las amenazas, se registran
que, para las primeras, un total de 37 casos, siendo las rifias y la intolerancia los factores mas
comunes de generalizacion de este hecho; el sector urbano y las vias publicas las mas
afectadas, en el segundo caso encontramos la totalidad de 26 casos; la zona urbana y las vias
publicas las mas afectadas, obteniendo una disminucién considerable en la utilizacion de
armas. Uno de los delitos que mayor percepcion de inseguridad produce es el hurto a personas
y hurto a residencias, lo cual ha generado inseguridad en sus habitantes en los sectores
urbanos y las vias publicas. Se evidencio que para el primero de los casos los fines de semana
son los dias de mayor frecuencia de ese hecho delictivo, a diferencia del hurto a residencias el
cual se realiza entre los miércoles a viernes, la zona urbana la mas afectada. (Plan Integral de
Seguridad y Convivencia Ciudadana (PISCC) 2004-2007).

IAl tenor de lo anterior, se observa un preocupante incremento del delito de violencia intrafamiliar
que para el presente trabajo nos invita necesariamente a focalizar un acapite al analisis del
funcionamiento de la comisaria de familia bajo los parametros legales.

Las dinamicas sociales actuales superan las capacidades tradicionales de gestion de la
administracion municipal, particularmente en areas relacionadas con salud publica, atencién a
victimas, seguridad y convivencia ciudadana, desarrollo social, fortalecimiento comunitario y
seguimiento a politicas publicas. La complejidad de los problemas identificados demanda una
institucionalidad mas robusta, con procesos claramente definidos, talento humano suficiente y
especializado, asi como mecanismos efectivos de articulacion entre dependencias y con
entidades del orden departamental y nacional. De igual manera, la creciente necesidad de
atencion integral a poblaciones vulnerables exige fortalecer las capacidades de planeacion,
ejecuciéon, monitoreo y evaluacion de programas sociales, garantizando una respuesta
institucional mas cercana al territorio y a las realidades de la poblacion rural.

Comentado [HS1]: Revisar de conformidad con la
propuesta
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En este contexto, el redisefio organizacional se constituye en una herramienta estratégica para
adecuar la estructura administrativa a las necesidades reales del municipio. Los resultados del
analisis social justifican la revision y fortalecimiento de dependencias con competencias en
salud, desarrollo social, gobierno, atencién a victimas, seguridad y convivencia, asi como la
incorporacion de mecanismos que permitan una mayor presencia institucional en el territorio
rural. Asimismo, se hace necesario fortalecer los procesos de coordinacion interinstitucional,
gestion de proyectos, seguimiento a politicas publicas y atencién al ciudadano, de manera que
la administracion municipal pueda responder con mayor eficiencia, oportunidad y calidad a las
demandas sociales identificadas.

Asi que, la propuesta de redisefio organizacional debe orientarse a mejorar la capacidad de
gestion institucional, optimizar la distribucion de funciones y recursos, y garantizar que la
estructura administrativa esté alineada con los desafios demograficos, sociales y territoriales
que enfrenta el municipio de Alban, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos de desarrollo
local y al fortalecimiento de la gobernanza territorial.

1.3.4. Anadlisis del Entorno Ambiental

El municipio de Alban esta conformado por ecosistemas estratégicos de alta productividad
bioldgica, de gran potencialidad y oferta ambiental, pero al mismo tiempo presenta niveles altos
de fragilidad, por lo que se requiere un adecuado aprovechamiento y manejo a través de la
conservacion y proteccion de sus recursos naturales (suelo, agua, bosque y la escasa fauna
silvestre), evitando la presion sobre cada uno de ellos. (Alcaldia Municial de Alban, 2024 -
2027).

Dando cumplimiento a la normatividad ambiental vigente, la Corporacion Autbnoma Regional
de Narifio — CORPONARINO ha liderado, en coordinacién con los diferentes actores regionales,
la formulacién del Plan de Gestion Ambiental Regional del departamento de Narifio — PGAR
2016-2036, el cual fue aprobado por el Acuerdo No. 013/17 y cuyo contenido se constituye en
la base para la actualizacion de las determinantes ambientales a tener en cuenta para los
Planes de Ordenamiento Territorial de los municipios de la jurisdiccion de esta corporacion.

El municipio de Alban, Narifio se encuentra suscrito en la clasificacion territorial EOT Esquema
de Ordenamiento Territorial por contar con una poblacién de 10.070 habitantes, que, al ser
inferior a 30.000 habitantes, cumple con el parametro establecido en el articulo 9 de la Ley 388
de 1997, en el que, en relacion con la estructuracién y el crecimiento planificado de una region
especifica, se identifican las tres categorias de planes de ordenamiento territorial para tener en
cuenta.

El mas reciente Esquema de Ordenamiento Territorial del municipio corresponde al EOT 2000-
2009 titulado “jMas orden, Mejor vida!” el cual fue adoptado mediante el Acuerdo Municipal No.
033 del 28 de junio de 2000, encontrandose a la fecha pendiente de actualizacion, la cual
debera tener en cuenta entre otros, las disposiciones establecidas en la resolucion 0787 de
2023, por medio de la cual se sustrae de manera definitiva un area de la Reserva Forestal
Central y se adoptan otras disposiciones.
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Al revisar el Plan de Desarrollo del municipio de Alban, se evidencia su articulacion estratégica
con los objetivos de desarrollo sostenible, del Plan Nacional de Desarrollo 2022 — 2026
“Colombia Potencia Mundial de la Vida” y el Plan de Desarrollo Departamental 2024 — 2027
“Narifio, region pais para el mundo”. Esto a través de tres elementos clave como lo son: el
ordenamiento del territorio alrededor del agua; la transformacioén de las estructuras productivas,
de tal manera que las economias limpias y biodiversas reemplacen la produccion intensiva en
el uso del carbono; y, que la sostenibilidad esté acompanada de la equidad y la inclusion.
(Alcaldia Municial de Alban, 2024 - 2027).

Para el municipio de Alban el ordenamiento territorial es una prioridad, por este motivo, dentro
del Plan de Desarrollo Municipal se han definido cinco dimensiones: el ordenamiento alrededor
del agua con la consolidaciéon de una base ambiental, la proteccién del suelo para la seguridad
alimentaria, la proteccion del patrimonio cultural y arqueolégico, la localizacion de las personas
en el espacio, de acuerdo con las dinamicas poblacionales y demograficas y por ultimo, la
consolidacion de la democracia bajo un nuevo modelo de gobernanza ambiental. Como
elemento fundamental de la primera dimension, el ordenamiento alrededor del agua, se ve la
necesidad de actualizar el Enfoque de Ordenamiento Territorial y Catastro del municipio.

De acuerdo con el plan de desarrollo del municipio, las microcuencas y escurrimientos
existentes en la jurisdiccién de Alban han sido objeto de un proceso intensivo de deforestacion,
disminuyendo la oferta hidrica local; por tal razén, en la ejecucién del plan se catalogan como
prioridad dos proyectos: 1. Reforestacion de 70 hectareas de bosques para proteccién y
conservacion de las microcuencas hidrogréaficas localizadas en el Municipio de Alban. 2.
Reforestacion de 50 hectareas de los margenes de los rios y quebradas municipales para la
recuperacion de las areas degradadas. (Alcaldia Municial de Alban, 2024 - 2027).

Ademas de la problematica en relacion con el proceso de deforestacion, se han identificado
otras problematicas ambientales en el municipio: la extinciéon de fauna y flora local, la
disminucion de la oferta de agua en el municipio, la contaminacion de los cuerpos de agua, el
inadecuado uso de los suelos urbanos y rurales, el deficiente seguimiento, control y prevencion
de riesgos naturales y la inadecuada e insuficiente educacion ambiental. (Alcaldia Municial de
Alban, 2024 - 2027).

Por otra parte, en el analisis del Plan de Desarrollo del municipio se observa la necesidad de
dirigir las acciones pertinentes para la implementacion de la Politica Publica de Gestion de
Riesgos de Desastres, que permita, entre otros, realizar unos estudios especificos orientados
hacia la prevencion, el seguimiento y control de desastres, fortaleciendo asi la gestion del riesgo
ante eventos de origen natural o producto de la actividad humana. ( (Alcaldia Municial de Alban,
2024 - 2027).

Otro aspecto que ha sido identificado en el Plan de Desarrollo municipal es la necesidad que
se tiene de garantizar de manera eficiente la gestion integral de residuos soélidos en el municipio,
para esto es preciso gestionar con las autoridades ambientales el apoyo técnico y financiero
requeridos para lograr este objetivo.

Después de este analisis es posible indicar como necesidades actuales del municipio de Alban
en torno al eje ambiental, la actualizacién de su Esquema de Ordenamiento Territorial - EOT
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2000-2009, la actualizacion del catastro del municipio, el seguimiento a los proyectos de
reforestacion establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, la implementacién de la Politica
Publica de Gestion de Riesgos de Desastres y el disefio de unos planes de gestion integral de
residuos solidos (PGIRS).

1.3.5. Analisis del Entorno Tecnolégico

Las TIC han transformado el acceso a la informacion en un derecho dinamico y participativo. A
diferencia del modelo unidireccional de los medios convencionales, las plataformas digitales de
hoy empoderan a las comunidades, permitiendo que el conocimiento fluya de manera
bidireccional. Integrar estas herramientas en la vida cotidiana de los habitantes es fundamental
para fomentar una cultura de innovacion y cooperacion que impulse el progreso local.

EI municipio de Alban-Narifio proyecta avances significativos para sus habitantes mediante:

Gobierno digital: Se establece la meta de aumentar el indice de desempefio en Gobierno
Digital (FURAG) de 76,4 a 80 puntos para el 2027.

Capacitacion: El plan incluye programas de educacién informal en el uso basico de las TIC
para la comunidad.

Infraestructura: Se contempla la conexion de areas rurales a redes de servicio y el
fortalecimiento de medios de comunicacion alternativos y digitales.

En cuanto a la conectividad y suministro de energia encontramos:

e Conectividad vial: Alban cuenta con 65 km de carreteras, en su mayoria municipales,
que conectan todas las veredas. Sin embargo, son altamente vulnerables en época
invernal, lo que afecta la competitividad.

e Gas: La cobertura de gas natural supera el 92 % en la zona urbana.

e Suministro de energia: El municipio tiene una cobertura del 98 %, aunque se reporta
que las redes y postes estan en mal estado, requiriendo inversiones urgentes para su
reposicion.

Posicionamiento: "Alban se encuentra en el tercer cuartil de desempefio en Narifio. Aunque
supera a municipios vecinos como San Lorenzo o Taminango, el reto del Plan de Desarrollo
2024-2027 es superar la barrera del promedio departamental (78,5).

Brecha Digital: "La diferencia de casi 12 puntos con la capital (Pasto) refleja la brecha digital
en infraestructura y conectividad que el municipio busca cerrar mediante las estrategias de
suministro de energia y avances tecnologicos planteadas.

llustracién 5
Indice de brecha digital departamental
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Fuente: (Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las comunicaciones, 2024)

El Departamento de Narifio, es el onceavo departamento con la mayor brecha digital de
Colombia, con un indice de 0,482 para la vigencia 2023, siendo mayor en comparacion con la
vigencia inmediatamente anterior (2022), con un indice de 0,480, tal como se muestra en la
siguiente ilustracion.

llustracion 6
Anélisis de brecha tecnolégica y madurez digital
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"Analisis de Brecha Tecnoldgica y Madurez Digital: Municipio de Alban frente
al Promedio de Narifio y Colombia"
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Fuente: elaboracion propia basada en datos de MinTIC (Colombia TIC, 2023), Funcién Publica (FURAG, 2023) y el Plan de
Desarrollo Municipal de Alban 2024-2027.
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Como se observa en la grafica, aunque Alban tiene un desempefo administrativo importante
(76,4), aun existe una brecha de 7,8 puntos respecto al promedio nacional. El hecho de que
ciudades como Pasto superen incluso el promedio del pais demuestra que el desarrollo
tecnoldgico estd muy concentrado en las capitales. Por esto, el Plan de Desarrollo de Alban
2024-2027 prioriza la conectividad y el suministro de energia, para que el municipio suba en la
grafica y se acerque a los estandares nacionales.

1.4. Andlisis Interno

El analisis interno de una entidad permite reconocer los elementos de la arquitectura
institucional que brindan informacién de valor al proceso de redisefio institucional en fase de
diagndstico. Este analisis estd compuesto por la evaluacion que se realiza a temas tan
importantes como los recursos, planta de empleos, funciones de cada una de las dependencias,
procesos y procedimientos, estructura, situacion financiera entre otros, con la finalidad de poder
adoptar las herramientas estratégicas pertinentes y obtener un buen nivel de resultados.

Dicho de otro modo, es un estudio completo de la capacidad de la entidad para prestar los
servicios demandados por los habitantes del municipio, resaltando sus debilidades y fortalezas
y proponiendo nuevas oportunidades.

1.4.1. Anadlisis de la Plataforma Estratégica

La misionalidad debe responder a la razén de ser de una organizacion, por tal motivo, el DAFP,
menciona que debe ser consistente en el tiempo y superar las barreras de los periodos de
gobierno, dado que las entidades publicas estan pensadas para garantizar los fines esenciales
del Estado, lo cual se traduce en la creacion de valor publico a la ciudadania.

A continuacion, se identifican elementos en la misionalidad de la entidad:
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llustracion 7
Anélisis de la misionalidad
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la obtencién de ingresos adicionales para

sidad

los ciudadanos y con el

objetivo de mejorar el bienestary la
calidad de vida de la poblacion Albanita
en todos los ambitos: social, econémico,

cultural y ambiental.
¢Dénde ¢Para
lo quién lo

hacemos hacemos

Fuente: elaboracion propia con base en la informacion contenida en el Plan de Desarrollo Municipal 2024 - 2027.

Analizada la ilustracion anterior, se identifica que la redaccién de la mision del municipio cumple
parcialmente con las especificaciones técnicas del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica - DAFP, gracias a que de su lectura se obtiene respuesta a tres de los cinco
interrogantes que alli se precisan, destacando el propdsito institucional, fundamental dentro del
direccionamiento estratégico de la alcaldia municipal. Sin embargo, en ella no se sefala la
entidad, ni se precisa el campo de accion de esta, es por esto que se sugiere ajustar su
redaccion con el fin de abarcar de manera clara y precisa, la totalidad de informacion requerida
segun las directrices del DAFP.

Por otro lado, la visién es la imagen deseada de una organizacion en un tiempo, por lo tanto,
todos los esfuerzos de dicha organizacion estaran encaminados a alcanzar esa imagen. En
concordancia con lo anterior, el DAFP ha planteado cinco elementos claves para estructurar
una adecuada vision, con base en los cudles se presenta el siguiente analisis de la vision.
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llustracion 8
Anélisis de la Vision
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@
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actuar?

Fuente: elaboracion propia con base en la informacion contenida en el Plan de Desarrollo Municipal 2024 - 2027.

En general, la visidon del municipio de Alban esta bien concebida, estableciendo un marco de
tiempo concreto al afio 2030, proyectando al municipio como referente de desarrollo social,
econdmico y en otros ambitos y planteando unas metas medibles y alineadas con el proposito
de la entidad. Aun asi, es importante resaltar que, aunque incluye los elementos clave en la
declaracién de una visién, presenta una redaccién extensa y con algunas fallas que puede
dificultar su comprension, por lo que se aconseja revisar y elaborar una version que incluya
estos ajustes.

Por otra parte, la Administracion Municipal de Alban ha estructurado su accion alrededor de
cinco objetivos estratégicos:

Impulsar el desarrollo econédmico del municipio;

Promover el desarrollo social y el bienestar de la poblacion;
Proteger el ambiente y promover el desarrollo sostenible;
Fortalecer la infraestructura fisica y los servicios publicos y
Fortalecer la gestion institucional y el buen gobierno.

® 00T

En conjunto, estos cinco objetivos buscan materializar la misién y visién del municipio, cuyo
propésito es mejorar el bienestar y la calidad de vida de la poblacién de Alban mediante un
desarrollo social, econémico, cultural y ambiental sostenible, con énfasis en la generacion de
oportunidades, la inclusion, la proteccion del entorno y el fortalecimiento institucional.
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llustracion 9
Resultado Indice Desempefio Institucional Alcaldia Albén, Narifio

. Resultados Generales

indice de Desempefio Institucional

Promedio grupo par - Puntaje consultado

68,5

71,1

24 98
minimo puntaje maximo puntaje
grupo par grupo par

Nota 1 : El promedio del grupo par corresponde al promedio de puntajes de las entidades que
hacen parte de dicho grupo. Este valor solo se visualiza cuando se filtra o consulta una sola
entidad.

Fuente: Funcién Publica - Resultados de medicion del desempefio institucional 2025.
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiYzU4MzFhZWYtZmVkMS00YmRILWFiINGMtMjVkYjhhZjNjYjEwliwidCI61jU1MDNhYWMyL
TdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNilsImMiOjR9

A partir de los resultados de la Medicién del Desempefio Institucional (MDI - MIPG), en los que
la alcaldia de Alban obtuvo un indice de Desempefio Institucional de 71,1 puntos, superior al
promedio de su grupo par (68,5), ubicandose en el quintil 3 de las entidades territoriales, es
posible concluir que la entidad posee una capacidad institucional media-alta, que cuenta con
las condiciones administrativas suficientes para ejecutar su plan de desarrollo, aunque aun
existen debilidades importantes que pueden limitar el cumplimiento de algunos objetivos
estratégicos.

llustracion 10
Resultados Indices de las dimensiones de gestién y desempefio de la alcaldia de Alban, Narifio


https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYzU4MzFhZWYtZmVkMS00YmRlLWFiNGMtMjVkYjhhZjNjYjEwIiwidCI6IjU1MDNhYWMyLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNiIsImMiOjR9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYzU4MzFhZWYtZmVkMS00YmRlLWFiNGMtMjVkYjhhZjNjYjEwIiwidCI6IjU1MDNhYWMyLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNiIsImMiOjR9
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Fuente: Funcion Publica - Resultados de medicion del desempefio institucional 2025.

https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiYzZU4MzFhZWYtZmVkMS00YmRILWFiINGMtMjVKYjhhZjNjYjEwliwidCI6IjU 1MDNhYWMyL
TdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNilsImMiOjR9

Un resultado de 82,9 en la dimensién de Direccionamiento Estratégico y Planeaciéon deja en
evidencia la buena capacidad para formular planes, definir metas, estructurar proyectos y
orientar estratégicamente la gestion institucional. Sin embargo, la principal debilidad
institucional puede estar en torno a la Evaluacién de Resultaos, dimension con el menor
resultado (59,3) que puede significar dificultades en la medicién del impacto de los programas,
evaluacion del cumplimiento de metas y retroalimentacion de la planeacion institucional; desde
la perspectiva de la gestion publica, esta es probablemente la dimensiéon que mas compromete
el éxito del Plan de Desarrollo.

llustracién 11
indices de las politicas de gestion y desempefio de la Alcaldia de Albéan, Narifio


https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYzU4MzFhZWYtZmVkMS00YmRlLWFiNGMtMjVkYjhhZjNjYjEwIiwidCI6IjU1MDNhYWMyLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNiIsImMiOjR9
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1Il. indices de las politicas de gestién y desempefio PoLITicAs
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POL12: Racionalizacion de Tramites
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Nota 1: La etiqueta de valores en amarillo en cada columna indica el valor promedio obtenido en la politica especifica consultada

Fuente: Funcién Publica - Resultados de medicion del desempefio institucional 2025.
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiYzZU4MzFhZWYtZmVkMS00YmRILWFiINGMtMjVKYjhhZjNjYjEwliwidCI61jU1MDNhYWMyL
TdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNilsImMiOjR9

Por otra parte, al analizar las politicas de gestion y desempefio de la alcaldia, las principales
debilidades corresponden a la Seguridad Digital (38,9); Gestiéon Documental (41,6);
Seguimiento y Evaluacién del Desempefio (59,3); Integridad (60,4) y Fortalecimiento
Organizacional (61,9), politicas que son precisamente las que fortalecen la capacidad
administrativa de largo plazo. Por lo anterior, el fortalecimiento institucional, es el objetivo con
mayor riesgo, debido a las debilidades observadas.

1.4.2. Analisis del Modelo de Operacién por Procesos (MOP)

El Modelo de Operacién de Procesos (MOP) es un mecanismo de control disefiado para
establecer estandares operativos que apoyen la planificacion, ejecucion, verificacion y mejora
continua en la gestion. Este modelo adopta un enfoque sistematico, basado en los siguientes
componentes: procesos y entradas y salidas.

El mapa de procesos de la Alcaldia Municipal de Alban es el siguiente:

llustracion 12
Mapa de Procesos de la Alcaldia Municipal de Alban


https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYzU4MzFhZWYtZmVkMS00YmRlLWFiNGMtMjVkYjhhZjNjYjEwIiwidCI6IjU1MDNhYWMyLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNiIsImMiOjR9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYzU4MzFhZWYtZmVkMS00YmRlLWFiNGMtMjVkYjhhZjNjYjEwIiwidCI6IjU1MDNhYWMyLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNiIsImMiOjR9
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DIRECCIONAMIENTO GESTION DE LA GESTION DEL
: ESTRATEGICO PLANEACION TALENTO
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CONTINUO CONTROL INTERNO
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Misional

usuarios
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Usuarios a
Satisfaccion

Nivel de GESTION GESTION GESTION JURIDICA
A ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
poyo FINACIERA

Fuente: Alcaldia Municipal de Alban (2016-2019).

El analisis del mapa de procesos permite identificar como la entidad organiza sus procesos
estratégicos, misionales y de apoyo, en concordancia con lo establecido en los numerales 3.4
y 3.5 de la guia de redisefio para entidades del orden territorial. A partir de esta revision se
evalla la articulacion entre los niveles institucionales y su orientaciéon hacia la atencion de las
necesidades y la satisfaccion de los usuarios, identificando posibles oportunidades de mejora
en la estructura de los procesos. De lo anterior, se identifican los siguientes hallazgos:

e El mapa de procesos presenta una clasificacion adecuada entre los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo, sin embargo, no se identifica claramente los
procesos de control y evaluacion, que deberian aparecer como una categoria
independiente para garantizar seguimiento institucional.

e Se evidencia que gestion de control interno esta ubicada dentro del nivel estratégico,
cuando metodolégicamente suele clasificarse como proceso de control y evaluacion de
manera transversal, lo que puede generar confusion en la gobernanza del sistema de
control.

e Existe una concentracién amplia de procesos en el nivel estratégico, lo que puede
indicar sobredimensionamiento de funciones de direccionamiento frente a la operacion
misional de la entidad.

e En el nivel de apoyo, la gestion administrativa y financiera, documental y juridica estan
bien definidas; no obstante, faltan procesos comunes como contratacion o recursos
fisicos que normalmente soportan la operacion institucional.

Con base en la informacion anterior, a continuacion, se observa la identificacion de procesos
de la Alcaldia Municipal de Alban:
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Identificacion de procesos actuales de la entidad

Proceso

Estratégicos

Bien/Servicio

Grupo de interés

Direccionamiento
Estratégico

Lineamientos institucionales, politicas,
planes estratégicos y toma de decisiones

Alcaldia, concejo
municipal, ciudadania

L, s Dependencias
Gestion de la | Plan de Desarrollo, planes institucionales, pen
L e o municipales, entes de
Planeacion seguimiento a metas e indicadores . .
control, ciudadania
Administracion del empleo publico, Servidores publicos
Gestion del | planes de capacitacion y bienestar L e ’
i ~ administracion
Talento Humano | laboral, evaluacion del desempefio, -
municipal

gestion del desarrollo del talento humano

Gestion de

Control Interno

Gestion del
Desarrollo Social

Evaluaciones auditorias internas,
informes de control y recomendaciones
de mejora, informes de evaluacion
institucional

Programas sociales, asistencia
comunitaria, atencion a poblacion
vulnerable

Alcaldia, dependencias
internas, entes de
control

Comunidad,
vulnerable,
organizaciones sociales

poblacién

Salud Publica

Programas de promocién y prevencion,
vigilancia en salud publica, campanas
sanitarias, implementacion de politicas de
salud territorial

Ciudadania, entidades
del sector salud

Gestion Juridica

No registra

Gestion Dependencias
e . Gestion presupuestal, contable, | municipales,
Administrativa vy ” - L
. ) contratacion y administracion de recursos | proveedores, entes de
Financiera
control
L, Administracion de archivos, | Dependencias de la
Gestion . L - : .
correspondencia 'y gestion de la | entidad, ciudadania,
Documental . e
informacion institucional entes de control
Asesoria juridica, defensa judicial, | Alcaldia, dependencias

revision de actos administrativos vy
contratos

Control y evaluacion

No se identifica procesos especificos de
control y evaluaciéon en el mapa de
procesos

de la entidad,

ciudadania

Administracion
municipal, entes
control, ciudadania

de
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Fuente: elaboracion propia (2026).

El andlisis de la tabla evidencia que la entidad ha identificado y clasificado sus procesos
institucionales en estratégicos, misionales y de apoyo, lo cual es coherente con la metodologia
de gestion por procesos utilizada en el redisefio organizacional del sector publico. Los procesos
estratégicos se orientan a la definicion de lineamientos, planeacion y gestiéon del talento
humano, elementos fundamentales para el direccionamiento institucional. Por su parte, los
procesos misionales se concentran en la prestacion de bienes y servicios relacionados con el
desarrollo social y la salud publica, lo que refleja la atencién directa a las necesidades de la
comunidad. Los procesos de apoyo facilitan la operacién administrativa, financiera, documental
y juridica necesaria para el funcionamiento de la entidad. No obstante, se identifica como
principal hallazgo la ausencia de un proceso claramente definido en la categoria de control y
evaluacion, lo cual puede limitar el fortalecimiento del seguimiento, la medicion de resultados y
la mejora continua de la gestion institucional.

De igual forma, a continuacion, se presenta el analisis de procesos por opciones prioritarias,
con base en la informacion disponible en el manual de procesos y procedimientos de la entidad:

Tabla 5
Matriz de opciones prioritarias

Matriz por opciones prioritarias

©
(7] c &
= g © (3 g
= o o =
=1 (%}
Qo 50 o = =
89 o237 S8
Dependencia Proceso S0 E _g & © € Observacion
g8 was c 3
- 2 o5 c > o
oo O3 o L
»n @ 9 =
%) = o £
g @ “3) g
4 .
.\) °
Secretaria de | Direccionamiento Se mantiene el proceso, sin
] po i i o] embargo, se sugiere trasladarlo
Gobierno Estratégico S S N b trasladari
9 a la Secretaria de Planeacion.
Se mantiene el proceso, se
Secretaria de Gestién de la sugiere actualizar denominacion
Planeacién y Planeacion Si Si Parcialmente | de  dependencia, presenta
Obras Publicas inconsistencia en los diferentes
documentos revisados.
Se mantiene el proceso, se
. L sugiere actualizar denominacion
Secretaria de Gestion del . . .

Gobierno Talento Humano Si Si No de  dependencia, presenta
inconsistencia en los diferentes
documentos revisados.

Oficina de B Se sugiere cambio de nombre

Control Interno Gestion de Si Si No para ampliar su alcance y

Municipal Control Interno reclasificar como un proceso de

evaluacion y control debido a su
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Matriz por opciones prioritarias
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rol transversal dentro de la
entidad. Adicionalmente, revisar
la dependencia responsable.
Secretaria de ., Se mantiene el proceso, sin
It Gestion del . . . .
Planeacién y . Si Si Parcialmente | embargo, se sugiere trasladar el
e Desarrollo Social .
Obras Publicas liderazgo del proceso.
Se mantiene el proceso. se
. s sugiere actualizar denominacion
Direccién de - . . .

Salud Salud Publica Si Si No de dependencia, presenta
inconsistencia en los diferentes
documentos revisados.

Se sugiere cambio de nombre y
alcance de este proceso. Se
Secretaria Gestion recomienda actualizar
Administrativa Administrativa y Si Si No denominacion de dependencia,
y Financiera Financiera presenta inconsistencia en los
diferentes documentos
revisados.
Secretaria de Gestion . . .
. Si Si No Se mantiene el proceso.
Gobierno Documental
Se sugiere el cambio de nombre
Oficina de del proceso para abarcar los
Asesoria Gestion Juridica Si Si No temas contractuales, asi como
Juridica trasladar su liderazgo a la
Secretaria de Gobierno.

Fuente: elaboracién propia (2026).

Con base en la revision del manual de procesos y procedimientos del municipio de Alban, se
evidencia que varios procesos se encuentran asociados a dependencias que actualmente no
hacen parte de la estructura organizacional vigente, tales como la Oficina de Asesoria Juridica,
la Secretaria Administrativa y Financiera, la Direccién de Salud y la Secretaria de Planeacién y
Obras Publicas. Esta situacion sugiere una posible desarticulacién entre el modelo de procesos
y la estructura organizacional actual, considerando que el manual fue elaborado y publicado
durante el periodo 2016-2019, mientras que la estructura administrativa fue actualizada
posteriormente mediante el Decreto 099 de 2023. No obstante, se identifica que los procesos
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descritos contintian siendo necesarios para el funcionamiento institucional y el cumplimiento de
la misionalidad de la entidad.

Adicionalmente, el analisis permite identificar inconsistencias en la clasificacion y ubicacion de
algunos procesos dentro del mapa institucional, es el caso del proceso de Gestion de Control
Interno, el cual aparece clasificado como estratégico, cuando por su naturaleza funcional
corresponde a un proceso de control y evaluacion, caracterizado por su transversalidad en la
verificacion, seguimiento y evaluacion de la gestion institucional. Este proceso cumple un papel
fundamental en el fortalecimiento del sistema de control interno y en la implementacion de
acciones de mejora continua; por tanto, su adecuada ubicacién dentro de la categoria de control
y evaluacion resulta clave para garantizar su independencia funcional y su capacidad de
supervision sobre el conjunto de procesos institucionales.

Por otra parte, el proceso de Gestion del Talento Humano se encuentra clasificado como
estratégico; sin embargo, la capacidad institucional actual evidencia limitaciones en términos
de estructura y talento humano especializado, dado que en varias dependencias la planta de
personal esta conformada Unicamente por cargos directivos y auxiliares, lo cual restringe su
alcance estratégico. En este sentido, desde un enfoque de redisefio organizacional, se
considera adecuado fortalecer la planta de personal dirigida a la profesionalizacion de esta, en
coherencia con la capacidad operativa existente.

Se identifica que los procesos misionales son muy globales para la cantidad de
responsabilidades distribuidas en cada dependencia, por lo que se sugiere el fortalecimiento de
estos procesos a través de la especificacion de su alcance y la clarificacion de responsables
segun las dependencias asignadas a cada tema. Es importante sefialar que dentro de la
estructura organizacional debe prevalecer su alcance misional como primer factor para el
robustecimiento de la cadena de valor dirigida al publico.

La siguiente ilustracion presenta los resultados del analisis realizado en el marco de la Politica
de Fortalecimiento Organizacional y Simplificacion de Procesos, orientado a evaluar la
coherencia entre la estructura organizacional, el modelo de procesos institucional y las
capacidades operativas de la entidad. Este ejercicio permitié identificar oportunidades de
mejora relacionadas con la alineacién de los procesos frente a la estructura administrativa
vigente, asi como la pertinencia de su clasificaciéon dentro de los niveles estratégico, misional,
de apoyo y de control y evaluacion. En este sentido, los resultados reflejan los principales
ajustes propuestos para fortalecer la gestion institucional, optimizar la operacion administrativa
y avanzar en la simplificacion de procesos, en concordancia con los lineamientos de
modernizacién de la gestion publica.

llustracién 13
Resultado Politica de Fortalecimiento Organizacional y Simplificaciéon de Procesos
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I1l. indices de las politicas de gestion y desempeiio

al
| y Eficiencia

POLC ympras y Conlratacion Piblica
POLOG: Fortalecimiento Organizacional y
Simplificacién de Procesos

POLOT: Got )

61,9

POLOT POLO2 POLO3 POLD4 POLOS POLOG POLOT POLOS POLOS POLH POL12 POL13 POL14 POL1S POL1S POL17 POLIS POL1S

Nota 1: La efiqueta de valores en amarillo en cada columna indica el valor promedio obtenido en la politica especifica consultada

Fuente: Funcion Publica (2025)

De acuerdo con los resultados obtenidos, se evidencia que la entidad alcanz6 61,9 puntos sobre
100 en la medicion de la Politica de Fortalecimiento Organizacional y Simplificacion de
Procesos, lo cual representa un desempefio bajo en comparacion con el promedio de 79,0
puntos registrado por entidades pares. Este resultado sugiere la necesidad de fortalecer la
estructuracion y actualizacion de los procesos y procedimientos institucionales, garantizando
su alineacion con la estructura organizacional vigente. En este sentido, la entidad debe orientar
esfuerzos hacia la actualizacion de su modelo de gestién por procesos, dando cumplimiento a
la Guia para la Gestién por Procesos en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG) publicada por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP).

Al revisar el Manual de Procesos y Procedimientos se identifican debilidades relacionadas con
la ausencia de caracterizacion de los procesos, identificacion de grupos de interés, definicion
de responsables en la toma de decisiones y delimitacién clara de la cadena de valor
institucional. En consecuencia, se requiere actualizar el Modelo de Operacion por Procesos,
incorporando procesos que actualmente se ejecutan, pero no se encuentran formalmente
documentados, como la gestion de la contratacién publica y la gestion del desarrollo econémico,
especialmente en areas relacionadas con infraestructura, obras publicas, cultura y desarrollo
agropecuario.

Adicionalmente, se evidencia que los procesos no cuentan con una identificacion y gestion de
riesgos, lo cual limita la capacidad institucional para prevenir situaciones que puedan afectar la
gestion administrativa, el funcionamiento de la entidad o la adecuada destinacién de los
recursos publicos. Finalmente, se recomienda establecer indicadores de gestién y resultado
para cada proceso, que permitan realizar seguimiento al cumplimiento de los objetivos
institucionales y promover la mejora continua en la gestién publica.
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1.4.3. Identificacién de Productos y Servicios

En el marco del diagndstico institucional, se identifican los principales productos y servicios que
ofrece la Alcaldia Municipal de Alban — Narifio, los cuales corresponden a las funciones
misionales, estratégicas y de apoyo que desarrolla la administracion municipal para garantizar
la prestacion de servicios a la ciudadania y el cumplimiento de las competencias asignadas por
la normatividad vigente.

Tabla 6
Productos y servicios

Medio de
presentacion

Dependencia Servicio/Producto

Encuesta del sistema de identificacién vy
clasificacién de potenciales beneficiarios de Presencial
programas sociales-SISBEN

Actualizacion de la informacion en la base de
datos del sistema de identificacion y clasificacion
de potenciales beneficiarios de programas
sociales-SISBEN

Presencial

Retiro de un hogar de la base de datos del
Secretaria de sistema de identificacion y clasificacion de
Planeacion e potenciales beneficiarios de programas sociales
Infraestructura SISBEN

Presencial

Inclusion de personas en la base de datos del
sistema del sistema de identificacion vy
clasificaciéon de potenciales beneficiarios de
programas sociales SISBEN

Presencial

Retiro de personas de la base de datos del
sistema de identificacion y clasificacion de
potenciales beneficiarios de programa sociales
SISBEN

Presencial

Fuente: elaboracién propia con base en informacion institucional de la Alcaldia Municipal de Alban — Narifio y registros del SUIT.

La tabla muestra que el municipio de Alban, Narifio cuenta con una oferta limitada en cuanto a
productos y servicios, y se evidencia que todos son presenciales lo cual limita el acceso
equitativo para los ciudadanos, el reto principal es digitalizar procesos y fortalecer la articulacion
con el SUIT, en linea con el MIPG y consolidar una estrategia de Gobierno Digital que permita
mejorar la eficacia administrativa y la confianza ciudadana.

Tabla 7
Informacion basica que debe contemplar la pagina web
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Menu Nivel | Menu Nivel Il ‘ Cumple

Top bar GOV.CO No Aplica Si

Footer o pie de
pagina

1.Nombre de la
entidad, direccion
(incluyendo
departamento y
municipio).

2. Vinculo a redes
sociales (Facebook,
Twitter/X, Instagram, i .

etc.). Si, solo tiene Facebook

3. Datos de
contacto: Teléfono
conmutador, linea

gratuita /
ciudadania, linea
anticorrupcion,
canales fisicos y
electronicos, correo
de notificaciones
judiciales, mapa del
sitio, politicas.

Requisitos minimos
de politicas y
cumplimiento legal:

1. Términosy
condiciones.
2. Politica de
privacidad y
tratamiento de N/A
datos
personales.
3. Politica de
derechos de
autor y/o
autorizacion de
uso sobre los
contenidos.

Parcialmente, no se
encuentra politica de
derechos de autor

1.1. Mision, vision, funciones y Parcialmente, no se
deberes encuentran deberes
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Menu Nivel |

1. Informacién de

DE ADMINISTRACION

Menu Nivel Il

1.2.  Estructura
Organigrama

organica -

Cumple

Si, no se encuentra el acto
administrativo de estructura

la Entidad

1.3. Mapas y Cartas descriptivas
de los procesos

Si, se encuentra el manual
de procesos y el mapa
dentro de este documento

1.4. Directorio Institucional
incluyendo sedes, oficinas, si
sucursales, o regionales, y
dependencias

. . . Si, se encuentra
1.5. Directorio de servidores

publicos, empleados o contratistas

desactualizado, version
2024

1.6. Directorio de entidades.
Listado de entidades que integran
el respectivo sector, con el enlace
al sitio web de cada una de éstas.

Si

1.7. Directorio de agremiaciones o
asociaciones en las que participe

Si, se encuentra
desactualizado, version
2024

1.8. Servicio al publico, normas,
formularios 'y protocolos de
atencion

Si, se encuentra
desactualizado, version
2024

1.9. Procedimientos que se siguen
para tomar decisiones en las
diferentes areas

Si, estan publicados los
procedimientos vinculados
a los procesos de la

entidad
1.10. Mecanismo de presentacion
directa de solicitudes, quejas y
reclamos a disposicion del publico Si

en relacion con acciones u
omisiones del sujeto obligado

1.11. Calendario de actividades y
eventos

Si, se encuentra
desactualizado, version
2021

1.12. Informacién sobre decisiones
que puede afectar al publico

Si, se encuentra
desactualizado, version

2024
1.13. Entes y autoridades que lo si
vigilan
1.14. Publicacion de hojas de vida Si
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Menu Nivel |

2. Normatividad

Mend Nivel Ii | Cumple
2.1.Normativa de la entidad
(Leyes, Decretos, Normativa si
aplicable, SUIN, Agenda
Regulatoria)
2.2. Busqueda de normas Si

2.3. Proyectos de normas para
comentarios

No aparece listado de
proyectos de normas

3.1. Plan anual de Adquisiciones

Si, se encuentra
desactualizado, version
2025

3. Contratacion

3.2. Publicacién de la informacion
contractual

Si, se encuentra
desactualizado, version
2024

3.3. Manual de contratacion,
adquisicién y/o compras

Si, se encuentra
desactualizado, version
2024

3.4. Formatos o modelos de
contratos o pliegos tipo

Si

4.1. Presupuesto general de
ingresos, gastos e inversion

Si, se encuentra
desactualizado, version
2025

4.2. Ejecucion presupuestal

Si, se encuentra
desactualizado, version
2024

4.3. Plan de Accion

Si, se encuentra
desactualizado, version
2025, aqui se encuentra

publicado el Plan Anual de
Adquisiciones vigente

4. Planeacion,
Presupuesto e
Informes

4.4. Proyectos de Inversion

Si, se encuentra
desactualizado, version
2020

4.5. Informes de empalme

Si, se encuentra
desactualizado, version
2020

4.6. Informacion publica y/o
relevante

Si, con pocas
publicaciones

4.7. Informes de  gestion,
evaluacion y auditoria

Parcialmente, solo esta
publicado el informe de
SST
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4.8. Informes de la Oficina de d Sl,tsellen(cjuentra L
Control Interno esactualizado, version
2020
4.9. Informe sobre Defensa Publica Si, se _encuentra .,
L it o desactualizado, version
y Prevencion del Dafio Antijuridico
2024
4.10. Informes trimestrales sobre Si, se encuentra
acceso a informacién, quejas y desactualizado, version
reclamos 2024
5. Tramites 5.1. Tramites (normativa, proceso, Si, se observan pocos
’ costos y formatos o formularios). tramites publicados
6. Participa Mecanismo de participacion No, solo de manera
: P ciudadana descriptiva

7. Datos abiertos

7.1. Instrumentos de gestion de la
informacion

No, redirige al link de
Transparencia

7.2. Seccion de Datos Abiertos

Si

8. Informacion

8.1. Informacioén para nifios, nifias
y adolescentes

Especifica para
Grupos de Interés

8.2. Informacién para mujeres

8.3. Otros grupos de interés

Si, con pocas
publicaciones

9. Obligacion de

las pautas o lineamientos en
materia de lenguaje claro,
accesibilidad y usabilidad.

Reporte ge 9.1. Normatividad Si, redirecciona al numeral
Informacion 2
Especifica
10.1. Procesos de recaudo de No
rentas locales
10. Informacién
tributaria 10.2. Tarifa de liquidacion del
impuesto de Industria y Comercio No
(ICA)
En la pagina principal, el sujeto
obligado publicara las noticias mas
relevantes para la ciudadania y los
Seccion de grupos de valor. La informacion Si
Noticias debera publicarse de acuerdo con

Fuente: Pagina web de la Alcaldia Municipal de Alban-Narifio
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Una vez revisada la estructura de la pagina web de la Alcaldia Municipal de Alban, Narifo, a la
luz de los lineamientos de la Ley 1712 de 2014 y la Resolucion 1519 de 2020, se observa
un cumplimiento incompleto frente a la publicacion de la informacién, encontrando documentos
con fecha anterior al afio en vigencia, documentos ubicados en el numeral que no corresponde
y numerales sin publicaciones. La entidad carece del acceso a la informacion fundamental
actualizada, lo que perjudica el cumplimiento de la normatividad, afectando las necesidades
primarias de transparencia. Adicionalmente, se evidencia deficiencia significativa en la madurez
y usabilidad del portal debido a la ausencia de interaccion con los grupos de interés, al no
proporcionar una plataforma interactiva que permita agilizar los tramites y servicios. El principal
desafio para Alban es migrar de un sitio web informativo a un portal interactivo de servicios,
adoptando un lenguaje claro y accesible para una poblacion con diversos niveles de
alfabetizacion digital y un contexto geografico complejo.

1.4.4. Anadlisis de Satisfaccion o Evaluacioén en la Prestacién de Servicios

La evaluacion y el analisis de satisfaccion del servicio, segun lo establecido por el DAFP, busca
analizar si el bien o servicio ofertado satisface en términos de eficiencia, eficacia y calidad las
necesidades y problematicas de la poblacién del municipio.

Al revisar la informacion publicada por la entidad, es posible obtener el dato de la cantidad de
PQRSD que fueron radicadas durante el periodo de enero a septiembre de 2025, en el que
fueron recibidas 166 solicitudes, 65 en el primer semestre y 101 en el tercer trimestre,
evidenciando un alto incremento de requerimientos en esos ultimos tres meses. De acuerdo
con los informes de seguimiento a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes, Denuncias y
Felicitaciones de la alcaldia de Alban, Narifio, se evidencia que son los entes de control quiénes
han registrado el mayor nimero de solicitudes de informacién. Tampoco se observa uniformidad
en la presentacion de los datos, lo que impide un analisis exhaustivo de las dificultades y
oportunidades de mejora en la atencion y tramite de las PQRSD presentadas a la alcaldia.

Analizando los informes, del total de PQRSD recibidas, 150 corresponden a solicitudes, 11 son
peticiones y de las 5 restantes no se relaciona su clasificacion, lo anterior sugiere que la
ciudadania principalmente usa este canal para solicitar informacién o gestionar tramites, mas
que para manifestar inconformidades.

En cuanto a los canales de atencion, el 92% de las solicitudes se realizaron de manera
presencial o directa, mientras que solo el 8 % se gestiond a través de medios digitales, lo que
se interpreta como un uso limitado de los canales virtuales por parte de los usuarios.

En general, el comportamiento de las PQRSD en la Alcaldia de Alban muestra que el sistema
funciona principalmente como un canal de gestién administrativa e interinstitucional, mas que
como un mecanismo de participacion ciudadana. La predominancia de solicitudes frente a
quejas o reclamos sugiere que la ciudadania no esta utilizando plenamente este mecanismo
para expresar inconformidades o ejercer control social.

llustracion 14
Resultado Politica Racionalizacién de Tramites
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11l. indices de las politicas de gestién y desempefio foumcas

sestion Estratégica Del Talento

100 acién Institucional

n Presupuestal y Eficiencia
0 Piblico

ontratacion Piblica

yanizacional y

POL11. S

|POL12" Racionalizaci
pacion Ciudadana en la
a

40

0
POLO1 POLO2 POLO3 POLO4 POLOS FOLOE POLOT POLOS POLOS POLT POL12 POL13 POL14 POL1S POL1E POL1T POL1E POL1S

Nota 1: La etiqueta de valores en amarillo en cada columna indica el valor promedio obtenido en la politica especifica consultada

Fuente: Resultados FURAG - MIPG, Departamento Administrativo de la Funcion Publica (2025).

El analisis de los informes de PQRS de la Alcaldia Municipal de Alban demuestra que la entidad
ha implementado mecanismos institucionales para garantizar la atencién al ciudadano, en
concordancia con la Politica 12 del MIPG; esto evidencia que el sistema de recepcion funciona
principalmente como un canal de interaccion entre la ciudadania y la administracion municipal.

El indice de Racionalizacion de Tramites presenta un resultado de 70,0 de acuerdo con la
politica 12, puntaje superior al valor promedio de esta politica (54,1), lo que evidencia un nivel
de avance en la implementacion de acciones orientadas a simplificar y mejorar los tramites
institucionales, se observa una racionalizacion, priorizacion y evaluacion de los tramites
basados en las necesidades de los ciudadanos.

llustracién 15
Resultado Dimensién 3: Gestion con valores para resultados



®  ESCUELA SUPERIOR
eeae DEADMINISTRACION
€$0© PUBLICA

e Puntaje consultado » Promedio grupo par eFuntaje consultade » Promedio grupo par
D1 D1

D2 D2

i D3 726

D4 D4

D5 D5

D6 D6

D7 D7

0 20 40 60 80 0 50 100

Fuente: Resultados FURAG - MIPG, Departamento Administrativo de la Funcion Publica (2024 vs 2025).

Esta ilustracion indica que el desempefio del municipio de Alban, Narifio para esta dimension
en el afio 2025 (72,6) ha mejorado sustancialmente en comparacion con el resultado del afio
2024 (32,0), estando ahora por encima del promedio del grupo par, el cual llega a los 69,4
puntos. Este resultado sugiere una mejor aplicacion de procesos asociados a la planeacion
orientada a resultados, el seguimiento y evaluacion de la gestion institucional, asi como en la
articulacion entre los instrumentos de planeacion, presupuesto y ejecucion.

En conclusién, de acuerdo con el seguimiento realizado al sistema de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Solicitudes, Denuncias y Felicitaciones (PQRSDF) de la Alcaldia Municipal de Alban,
Narifio evidencia que la entidad dispone de mecanismos para la recepcion de solicitudes
ciudadanas a través de diferentes canales como correo electrénico, pagina web y atencién
presencial. Durante el periodo analizado se registraron 65 PQRSDF en el primer semestre y
101 peticiones en el tercer trimestre, ademas de 3 acciones de tutela, las cuales fueron
atendidas oportunamente.

Si bien estos resultados muestran que existe interaccion entre la ciudadania y la administracion
municipal, también se identifican debilidades en la organizacion y gestion del sistema de
PQRSDF, lo que dificulta el seguimiento, control y trazabilidad de la informacién, generando
riesgos de desorganizacion en los registros y poca precision en los datos reportados.

Asimismo, se evidencia que algunas de las recomendaciones realizadas previamente por la
Oficina de Control Interno aun no han sido implementadas, especialmente aquellas
relacionadas con la realizaciéon semestral de encuestas de satisfaccion al usuario, la
organizacion de la oficina de PQRSDF vy el fortalecimiento de los procedimientos para la gestion
y respuesta oportuna de las solicitudes ciudadanas.
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En este sentido, resulta fundamental fortalecer la participacién y el compromiso de funcionarios
y contratistas que intervienen en el tramite de las PQRSDF, promoviendo una mayor cultura de
servicio al ciudadano y el uso adecuado de las herramientas institucionales para el registro,
seguimiento y respuesta de las solicitudes. Igualmente, es necesario continuar con los procesos
de sensibilizacion frente a la importancia de responder oportunamente los derechos de peticion
y requerimientos de los entes de control, evitando posibles riesgos administrativos o sanciones.

11.4.5. Andlisis Financiero

El analisis financiero y presupuestal de la entidad tiene como propdsito valorar de manera
integral el estado de sus finanzas, con el fin de determinar su capacidad institucional, sus
fortalezas y restricciones fiscales para adelantar reformas organizacionales.

En ese contexto, resulta fundamental realizar un analisis detallado de los ingresos y gastos
generales del municipio, ya que este ejercicio permite comprender con mayor claridad la
capacidad financiera real de la entidad territorial. Evaluar el comportamiento de las fuentes de
financiamiento, su sostenibilidad en el tiempo y la forma en que se asignan los recursos a los
diferentes componentes del gasto, no solo facilita una mejor planeacién presupuestal, sino que
también fortalece la toma de decisiones en materia de inversion publica, sostenibilidad fiscal y
eficiencia administrativa. A continuacion, se presenta un analisis integral de los ingresos y
gastos de la Alcaldia municipal de Alban durante el periodo 2022-2025, como base para valorar
su desempefio financiero y su margen de maniobra institucional para adelantar modificaciones
y/o reformas en la planta de personal.

1.4.5.1. Andlisis Ingresos.

El municipio, entre los afios 2022 y 2025, consolidé un recaudo total de $87.935.718.258, lo
que representa un crecimiento anual promedio del 11,25% en el periodo de estudio. Los
ingresos totales muestran una senda de crecimiento estable en sus primeros afios, con un
comportamiento dinamico en 2023 y una aceleracién final hacia 2025. En valores absolutos, los
ingresos pasan de $18.415 millones en 2022 a $22.193 millones en 2023, manteniéndose en
ese nivel en 2024 y ascendiendo a $25.132 millones en 2025, lo que implica variaciones anuales
de 20,52%, 0,00% y 13,24%, respectivamente. Este patrén indica que la base de ingresos se
amplia de manera sostenida, consolidando la capacidad de financiacién de la administracion
municipal hacia el cierre del cuatrienio.

En la composicién de los ingresos se observa un fortalecimiento progresivo de los ingresos
corrientes, los cuales se consolidan como la fuente principal y creciente del financiamiento local.
Estos pasan de $9.559 millones en 2022 a $11.492 millones en 2023 y 2024, alcanzando los
$14.115 millones en 2025. En 2023 se registra un incremento significativo del 20,23%, seguido
de un salto del 22,82% en 2025, lo que sugiere una mejora en la gestion del recaudo propio y
en la eficiencia del flujo de transferencias. En términos relativos, la participacion de los ingresos
corrientes sobre el total pasa de 51,91% en 2022 a 56,16% en 2025, reforzando una estructura
apoyada progresivamente en recursos permanentes.

[Comentado [HS2]: Pendiente ajustar
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Tabla 18. General de ingresos de entidad

CUENT  NOMBRE
A CUENTA 2022 2023 2024 2025 Total, general
$ $ $ $ $
1 Ingresos 18.415.631.59 | 22.193.804.39 | 22.193.804.3 | 25.132.477.86 | o oo > oo
7 6 6 9
1 Ingresos $ 11 492$965 20 | 11 492$965 20 | 14 115$306 91 $
Corrientes | 9.559.310013 | B TP ] 46.660.547.509
$ $ $
Recursos de $ $
12 Cantal 6,856,321 584 10.7005839.10 10.7005839.10 17 .0175170.95 11.275.170. 748
1101 Ingresos $ $ $ $ $
Tributarios | 2.448.671.882 | 3.394.916.771 | 3.394.916.771 | 3.026.171.996 | 12.264.677.420
102 Ingresos No $ $ $ 1 089$134 91 $
Tributarios | 7.110.638.131 | 8.098.048.520 | 8.098.048520 | |~ | 34.395.870.089
110101 "B‘i’r‘;if;:s $893.278.369 | $834.849.808 | $834.840.898 | $883.265.729 | § 3.446.243.894
Impuestos $ $ $ $
110102 Indirectos 1555393513 | 2.560.066.873 | 2.560.066.873 | 2.142.906.267 | ° 0818433526
110201 | Contribuciones $0 $108.498.326 | $ 108.498.326 | $22.178.000 | $ 239.174.652
Tasas y
110202 Derechos $0 $16.481.067 | $16.481.067 | $16.458.817 | $49.420.951
Administrativos
Multas,
110203 | SANCIONES & | ¢ 06 051278 | §102.689.261 | § 102.689.261 | § 118.714.420 | $484.144220
Intereses de
Mora
Venta de
110205 Bienes y $299.563.971 | $319.530.960 | $319.530.960 | $524.715.626 | $ 1.463.341.517
Servicios
110206 | |Tansferencias $ $ $ 10 358$808 10 $
Corrientes | 6.651.022.882 | 7.507.974885 | 7.507.974.885 | o | 32.025.780.761
Participacién y
110207 | Derechos Por $0 $42.874.021 | $42.874.021 | $48.250.946 | $134.007.988

Monopolio
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o101 Sobretasa | ¢ 1) 399414 | §112.110.348 | $112.110.348 | §115.521.887 | $452.141.997
014 Ambiental
110101 Impuesto
200 Predial $780.878.955 | $722.739.550 | $722.739.550 | $ 767.743.842 | $2.994.101.897
Unificado
110102 | Sobretasaala | ¢ 50, 50 000 | §372.199.000 | § 372.199.000 | $ 467.630.000 | $ 1.596.537.000
109 Gasolina
110102 Impuesto de
200 Industriay | $528.805.648 | §744.738.574 | $744.738.574 | $771.218.384 | $2.789.501.180
Comercio
Impuesto
110102 | Complementari
201 o davibas y | 541853000 | $49.560.708 | §49.560.708 | $56.738.993 | §197.713.409
Tableros
110102 Impuesto a la
oo publicidad $6.384.000 | $7.126.000 | $7.126.000 | $13.497.000 | $34.133.000
exterior visual
10102 1 Impuestode | ¢ g 174 032 | $31.005.010 | $31.005.010 $0 $81.184.052
204 Delineacion
110102 Impuesto de
o Alumbrado $0 $0 $0 $347.391.798 | $347.391.798
Publico
10102 | Sobretasa $34.543281 | $30.649.140 | $39.640.140 | $53.485.744 | $167.327.305
212 Bomberil
110102 Tasa
YA Prodeportey | $155.785.237 | $407.235.454 | $407.235454 | $84.455.009 | $1.054.711.244
Recreacion
110102 .
300 Estampillas | $384.339.315 | $908.552.987 | $908.552.987 | $348.489.249 | $ 2.549.934.538

Fuente: elaboracién propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de
la Nacion , s.f.).

A partir del analisis vertical de los ingresos, se evidencia que, en el consolidado del periodo de
estudio, los ingresos corrientes representaron en promedio el 53,06% del total recaudado,
mientras que los ingresos de capital aportaron el 46,94% respecto al total general. Esta
distribucion refleja una estructura equilibrada entre las rentas ordinarias y los recursos
extraordinarios o de balance en el municipio.
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De igual manera, al observar la estructura interna de los ingresos corrientes, se destaca que
los ingresos tributarios representaron en promedio el 26,29%, mientras que los ingresos no
tributarios aportaron el 73,71%. Al profundizar en la naturaleza de los tributos, los impuestos
directos alcanzaron una participacion del 28,10%, frente a un 71,90% de los impuestos
indirectos. Finalmente, es notable la dependencia de las transferencias, las cuales representan
el 97,55% de los ingresos no tributarios y el 71,90% del total de los ingresos corrientes en el
consolidado del periodo analizado.

Tabla 19 Analisis vertical de los ingresos de la entidad

Analisis vertical

202 | 202 TOTAL,
4 5 GENERAL

% Ingresos Corrientes / Ingresos | 51,9 | 51,7 | 51,7 | 56,1 | 53,06%
Totales 1% |8% |8% |6%

% Ingresos de Capital/ Ingresos | 48,0 | 48,2 | 48,2 | 43,8 | 46,94%
Totales 9% | 2% |2% |4%

% Ingresos Tributarios / Ingresos | 25,6 | 29,5 | 29,5 | 21,4 | 26,28%
Corrientes 2% |4% |4% |4%

% Ingresos no Tributarios / Ingresos | 74,3 | 70,4 | 70,4 | 78,5 | 73,72%
Corrientes 8% |6% |6% |6%

% Ingresos Directos /Ingresos | 36,4 | 24,5 | 24,5 | 29,1 | 28,10%
Tributarios 8% |9% |9% |9%

% Ingresos Indirectos / Ingresos | 63,5 | 75,4 | 75,4 | 70,8 | 71,90%
Tributarios 2% 1% 1% 1%

% Transferencias Corrientes/ | 93,5 | 92,7 | 92,7 | 93,4 | 93,11%
Ingresos no Tributarios 4% |1% [1% | 1%

% Transferencias Corrientes/ | 69,5 | 65,3 | 65,3 | 73,3 | 68,64%
Ingresos Corrientes 8% |3% |3% |9%

Fuente: elaboracién propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de
la Nacién , s.f.).
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1.4.5.1.1. Ingresos corrientes vs recursos de capital

Los ingresos corrientes son los que se reciben de manera regular y recurrente, principalmente
por medio de impuestos, tasas y contribuciones, y transferencias de la nacién, mientras que los
recursos de capital, también conocidos como ingresos de capital, son aquellos que provienen
de la venta de activos, de endeudamiento (crédito interno o externo), de donaciones,
transferencias y superavits cuando el resultado de la diferencia entre los recaudos y la ejecucion
del presupuesto de gastos es positiva.

En este sentido, el municipio presenta una tendencia de estabilidad en sus ingresos corrientes,
registrando un crecimiento entre las vigencias 2023 y 2024 del 0,00%, dado que los valores de
recaudo se mantuvieron constantes en dicho periodo. Sin embargo, al analizar la composicién
del recaudo total captado entre 2022 y 2025, se observa que los ingresos corrientes
representaron el 53,06%, mientras que los ingresos de capital participaron con el 46,94%
respecto al total general. Especificamente para el afio 2024, la estructura se distribuyé en un
51,78% para los ingresos corrientes y un 48,22% para los ingresos de capital, lo que confirma
que la operatividad del municipio presenta una dependencia compartida entre sus rentas
ordinarias y los recursos de capital.

100%

80%

48,22% 43,84%

48,09% 48,22%

60%

40%

51,78%

51,91% 51,78%

20%

0%
2022 2023 2024 2025
B% Ingresos Corrientes / Ingresos Totales % Ingresos de Capital/ Ingresos Totales

Fuente: elaboracién propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de
la Nacion , s.f.).
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1.4.5.1.2. Ingresos Corrientes

Durante el periodo comprendido entre 2022 y 2025, los ingresos corrientes del municipio
registraron un crecimiento sostenido, pasando de $9.559.310.013 en 2022 a $14.115.306.914
en 2025. En términos absolutos, esto representa un incremento acumulado de $46.660.547.509
en el cuatrienio. La tasa de crecimiento promedio anual de estos ingresos fue del 14,35%,
impulsada primordialmente por el dinamismo en la captacion de recursos hacia el cierre de la
vigencia 2025, lo que refleja una gestion fiscal expansiva en la entidad.

Dentro de los ingresos corrientes, los ingresos no tributarios se consolidaron como el rubro
predominante durante todo el periodo, representando en promedio el 73,71% de dicho total,
mientras que los ingresos tributarios alcanzaron el 26,29% en el consolidado general. Lo
anterior es relevante, puesto que permite evidenciar una alta dependencia de las transferencias
corrientes, las cuales representan el 97,55% de los ingresos no tributarios en el acumulado del
periodo 2022-2025. Esto sugiere que, estructuralmente, la mayor parte del financiamiento
municipal proviene de recursos externos y no de la base impositiva local, manteniendo una
tendencia de dependencia de transferencias del nivel central.

llustracion 23. Ingresos tributarios vs no tributarios 2022-2025

100%
80%
60% 74,38%
40%

20%

25,62% 29,54% 21,44%

0%
2022 2023 2024 2025

B % Ingresos no Tributarios / Ingresos Corrientes

B% Ingresos Tributarios / Ingresos Corrientes

Fuente: elaboracién propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de
la Nacién , s.f.).
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1.4.5.1.2.1. Ingresos Tributarios

Los ingresos tributarios del municipio corresponden a los recursos que las administraciones
generan mediante la imposiciéon de tributos. En este sentido, el recaudo tributario para el
periodo 2022-2025 ascendié a $12.264.677.420, cifra que registré una tasa de crecimiento
promedio anual del 11,10%. A diferencia de otros rubros, este comportamiento muestra una
tendencia de estabilizacion con una ligera contraccion hacia el cierre del cuatrienio.

De acuerdo con la estructura del ingreso y en linea con la ilustraciéon adjunta, para el afio 2024,
el 24,59% del recaudo correspondié a impuestos directos y el 75,41% a impuestos indirectos.
En el consolidado total del periodo, la participacion de los impuestos directos se situo en el
28,10%, mientras que los impuestos indirectos mantuvieron el papel predominante con el
71,90%. Lo anterior confirma que la estructura ftributaria de la entidad se apoya
mayoritariamente en tributos indirectos (como Industria y Comercio o Estampillas), los cuales
superan ampliamente el recaudo proveniente de fuentes directas como el Impuesto Predial.

llustracion 24. Porcentaje de impuestos directos vs impuestos indirectos 2022-2025

100%
90%
80%

70% 63,52%
60% 75,41% 75,1%

50%
40%
30%

20% )
S 24,59% 24,59% 29,19%
10% HEED HE

0%

2022 2023 2024 2025
B% Ingresos Directos /Ingresos Tributarios ®% Ingresos Indirectos / Ingresos Tributarios

Fuente: elaboracién propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de
la Nacion , s.f.).
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1.4.5.1.2.1.1. Impuestos Directos

Se evidencia que, dentro de los impuestos directos, prepondera el Impuesto Predial Unificado,
el cual recae sobre la propiedad inmueble y cuyo calculo se determina a partir del avalto
catastral del predio, tomando en cuenta caracteristicas como ubicacion, tamafo y uso. Para el
municipio, este rubro representd un recaudo total de $2.997.712.501 entre 2022 y 2025.

De igual manera, la Sobretasa Ambiental, impuesto directo que recae sobre los bienes raices
sujetos al predial, registrd un recaudo de $448.531.393 para el mismo periodo. Es importante
destacar que este ultimo tributo presenta un comportamiento estable a lo largo del cuatrienio,
manteniendo una ejecucion constante que contribuye a la sostenibilidad de los ingresos directos
de la entidad, los cuales representan en su conjunto el 28,10% del total del recaudo tributario
consolidado.

llustracion 25. Impuestos directos entre 2022 -2025
m2022 m2023

$900.000.000
$ 800.000.000

$700.000.000
$ 600.000.000
$ 500.000.000
$ 400.000.000
$ 300.000.000
$200.000.000
$100.000.000 _
$0 .

Sobretasa Ambiental Impuesto Predial Unificado
W 2022 $112.399.414 $780.878.955
2023 $112.110.348 $722.739.550
2024 $112.110.348 $722.739.550
H 2025 $115.521.887 $767.743.842

Fuente: elaboracién propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de
la Nacion , s.f.).

1.4.5.1.2.1.2. Impuestos Indirectos
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Los impuestos indirectos constituyen gravamenes sobre la produccion, la venta de bienes, la
prestacion de servicios, las importaciones y el consumo, entre otros. Para el municipio, los
tributos de mayor relevancia en este componente son el Impuesto de Industria y Comercio, con
un recaudo acumulado de $2.789.501.180, lo que representa el 31,63% del total de los
impuestos indirectos del periodo de estudio, y el rubro de Estampillas, que suma
$3.670.366.195, con una participacion del 41,62%.

Estos dos conceptos representan la mayor parte del recaudo indirecto, destacando que en
Alban las Estampillas se consolidan como la principal fuente de ingresos dentro de este rubro.
Por su parte, el Impuesto de Industria y Comercio pasé de $528 millones en 2022 a $771
millones en 2025, mostrando un crecimiento sostenido. Asimismo, otros tributos aportaron
solidez al flujo de recursos: la Sobretasa a la Gasolina participé con un recaudo acumulado de
$1.596.537.000 (18,10%), mostrando una estabilidad importante en el cuatrienio.

Por su parte, el Impuesto de Alumbrado Publico, el cual registrd ejecucion en la vigencia 2025
segun el reporte, aportd $347.391.798 (3,94% del total del periodo). Finalmente, tributos como
el Impuesto Complementario de Avisos y Tableros ($197 millones) y la Sobretasa Bomberil
($157 millones) complementan la estructura de ingresos indirectos, sumando entre ambos un
4,02% adicional al componente analizado.

llustracion 26. Impuestos indirectos entre 2022 -2025

$1.000.000.000
$900.000.000 2022  m=2023 2024 m2025

$ 800.000.000
$700.000.000
$ 600.000.000
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$ 300.000.000
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$ 100.000.000 I
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Impuesto

Impuesto Complem Impuesto Impuesto Impuesto Tasa
Sobretas de P ala P P Sobretas Prodepor .
. entario S de de Estampill
aala Industria publicida h . a tey
. de . Delineaci Alumbrad . . as
Gasolina y . d exterior . . Bomberil Recreaci
. Avisosy . on o Publico
Comercio visual on
Tableros

2022 $384.509 $528.805 $41.853. $6.384.0 $19.174. $0 $34.543. $155.785 $ 384.339
w2023 $372.199 $744.738 $49.560. $7.126.0 $ 31.005. $0 $39.649. $407.235 $908.552

2024 $372.199 $744.738 $49.560. $7.126.0 $ 31.005. $0 $39.649. $407.235 $908.552
2025 $467.630 $771.218 $56.738. $ 13.497. $0 $347.391 $53.485. $84.455. $348.489
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Fuente: elaboracién propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de
la Nacion , s.f.).

1.4.5.1.2.1.2.1. Ingresos no Tributarios

Los ingresos no tributarios comprenden fuentes como tasas, multas, contribuciones y
arrendamientos, las cuales pueden tener destinacion libre o especifica. Estos ingresos suelen
representar un porcentaje relativamente pequefio dentro del total de ingresos propios de las
entidades territoriales, pero son vitales para complementar el financiamiento publico. La
principal via para incrementar estos recursos es a través del cobro de pagos asociados a
quienes se benefician directa o indirectamente de los bienes y servicios publicos que se
prestan, fundamentalmente mediante el cobro de tasas y tarifas.

Por otra parte, el departamento recibe transferencias externas a través del Sistema General de
Participaciones (SGP), regulado por la Constitucién Politica y la Ley 715 de 2001, que
corresponden a recursos de distribucion nacional, conocidos como transferencias corrientes.
Estas transferencias representan una fuente importante y estable de ingresos que se incorporan
al presupuesto municipal y que no tienen la connotacién de ingresos tributarios.

1.4.5.1.2.1.2.2. Ingresos no Tributarios (sin transferencias)

El comportamiento de los ingresos no tributarios en el municipio, excluyendo las transferencias
corrientes, se caracterizd por una tendencia de crecimiento hacia el cierre del cuatrienio. Al
restar las transferencias del total de ingresos no tributarios, se observa que este rubro acumulé
un recaudo de $844.757.291 durante el periodo de estudio. Este componente representa la
porcién de los ingresos sobre la cual la administracion tiene mayor capacidad de gestion directa
a través de conceptos como contribuciones, multas, sanciones e intereses de mora, y la venta
de bienes y servicios.

1.4.5.1.21.2.3. Ingresos no Tributarios (transferencias)

Las transferencias corrientes de la nacion a los municipios en Colombia, canalizadas
principalmente a través del Sistema General de Participaciones (SGP), constituyen recursos
que el Gobierno Nacional transfiere regularmente a las entidades territoriales para garantizar la
financiacion de servicios publicos esenciales y su objetivo es apoyar, de manera recurrente, la
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prestacion de servicios en educacion, salud, agua potable y saneamiento basico, entre otros
sectores prioritarios para el bienestar de la poblacion.

Durante el periodo comprendido entre 2022 y 2025, las transferencias corrientes constituyeron
la fuente de financiamiento principal para el municipio, acumulando un recaudo total de
$33.549.112.798. Este rubro mostré un crecimiento sostenido en términos nominales,
manteniendo una importancia relativa preponderante dentro de los ingresos corrientes a lo largo
de todo el cuatrienio.

De acuerdo con la ilustracion, las transferencias representaron el 69,58% en 2022, el 65,33%
en 2023, el 65,33% en 2024 y el 73,39% en 2025 respecto al total de ingresos corrientes. A
diferencia de ofras vigencias, este comportamiento refleja una dependencia estructural
constante de los recursos girados por el nivel central (SGP), los cuales se mantuvieron como
el eje del financiamiento municipal sin presentar las variaciones drasticas observadas en otros
componentes de ingreso, consolidando asi la estabilidad de los recursos recurrentes de la
entidad. En el consolidado del periodo, este rubro alcanzé una participacion promedio del
71,90% sobre el total de las rentas corrientes.

llustracion 27. % transferencias corrientes / ingresos corrientes entre 2022 -2025
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Fuente: elaboracién propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de
la Nacién , s.f.).

1.4.5.2. Analisis de Gastos



Los gastos representan el conjunto de recursos que la alcaldia destina para cumplir sus
funciones constitucionales, satisfacer necesidades colectivas y ejecutar politicas de desarrollo
social, econdémico e institucional. Estos gastos se componen principalmente de tres grandes
rubros: gastos de funcionamiento, que incluyen la némina y operacién administrativa; gastos de
inversion, orientados a proyectos y obras que generan impacto estructural en el territorio; y el
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servicio de la deuda, que corresponde al pago de obligaciones financieras adquiridas.

Durante las vigencias comprendidas entre 2022 y 2025, la administracién municipal presenta
un total de gastos de $67.447.486.481, de los cuales el 87,17% corresponde a gastos de

inversion, el 12,83% a gastos de funcionamiento y el 1,0% al servicio de la deuda publica.

Tabla 20 General de gastos de entidad

CUEN NOMBRE TOTAL,
TA CUENTA 2022 2023 2024 2025 GENERAL
$ $ $ $ $
2 Gastos 14.017.459. | 25.374.56 | 12.680.27 | 15.375.19 | 67.447.486.4
344 1.059 4.270 1.808 81
Funcionam $ $ $ $ 3
21 iento 1.834.319.3 | 2.099.325. | 2.175.614. | 2.544.236. | 8.653.496.60
93 958 875 383 9
Servicio de $ $ $ $
22 la .Deuda 298.099.117 234.604.0 |203.9565 |[$0 666.659.697
Publica 21 59
$ $ $ $ $
23 Inversion 11.955.040.8 | 23.040.63 | 10.300.70 | 12.830.95 | 58.127.330.1
34 1.080 2.836 5.425 75
Gastos de $ $ $ $ $
211 Personal 1.121.985.3 | 1.329.056. | 1.411.679. | 1.723.141. | 5.585.863.27
52 920 604 398 4
Adquisicié
A qwsmge ; $ $ $ $
212 . 455.349.7 | 513.761.3 | 568.438.3 | 2.010.783.52
B|en§§ y | 473.234.077 05 95 43 0
Servicios
Transferen $ $ $ $ $
213 cias 197.677.0 | 194.526.0 | 156.715.3
Corrientes 144.695.172 97 17 9 693.613.678
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Gastos de
215 | Comercializ | ¢ 2, 338 203 51 604.70 ?5 728.18 24 99753 | °
acion y U U T U 206.668.651
L. 9 7 2
produccion
Gastos por
tributos,
Tasas,
Contribuci $ $ $ $
218 ones, $20.066.569 | 25.637.52 | 39.919.67 | 70.943.71 156.567 486
Multas, 7 2 8
Sanciones
e intereses
de mora
Servicio de
22p |!a Deuda $ 234 604.0 203 956.5 |$0 $
Publica 228.099.117 U R 666.659.697
21 59
Interna
$ $ $
Gastos de | $ $
231 Personal 128.646.980 144.518.8 | 196.149.3 | 161.295.8 630.611.017
33 88 16
Adquisicié
A QUISICI((j)e $ $ $ $ $
232 Bienes 11.707.927.7 | 22.438.56 | 9.585.368. | 12.669.65 | 56.401.523.5
. y 45 7.573 631 9.609 58
Servicios
Transferen $ $ $ $
233 |cias 101.863.567 | 96.411.910 | 140616.0 | $0 338.891.478
Corrientes 01
Transferen $ $ $
234 C|a§ de | $0 361.132.7 | 378.568.8 |$0 739.701.580
capital 64 16
Gastos de
235 | COMercializ | ¢ 46 502542 | $0 $0 $0 $ 16.602.542
acion y
produccion

Fuente: elaboracién propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de
la Nacién , s.f.).
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A partir de lo anterior, se evidencia que en promedio los gastos de la entidad para los afios de
analisis se desagregaron bajo los siguientes porcentajes:

Tabla 21 Analisis vertical de los gastos de la entidad

Analisis vertical

item 2022 2023 2024 2025

% Gastos de Funcionamiento / | 13,0 | 8,27 |17,1 | 16,5
Gastos 9% % 6% 5%

% Servicio de la Deuda|1,63 | 11,1 (1,61 | 0,00
Publica/ Gastos % 8% % %

% Gastos de Inversiéon / Gastos | 85,2 | 90,8 | 81,2 | 834
9% 0% 3% 5%

Fuente: elaboracién propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de
la Nacion , s.f.).

Se define como gastos de funcionamiento, los gastos necesarios para el normal ejercicio de las
funciones de la entidad, y hacen parte de estos, los servicios personales a través de una
relacion legal/reglamentaria (aquellos trabajos ejecutados por el personal que contempla la
némina), los gastos generales (adquisicion de bienes y servicios necesarios para el normal
funcionamiento de la administracion) incluidos los contratos de prestacion de servicios para la
realizacion de actividades administrativas, los seguros, los servicios publicos, arrendamientos,
compra de equipos, materiales y suministros de mantenimiento, servicios de comunicacion y
transporte, entre otros; y por ultimo, las transferencias de Ley. (Decreto 1477 de 2025)

En este sentido, el total de gastos de funcionamiento comprometidos en el periodo 2022-2025
fue de $8.653.496.609. Dentro de estos se encuentran los gastos de personal, los cuales
representaron el rubro mas significativo de este componente con un acumulado de
$5.585.863.274, manteniendo una proporcién mayoritaria frente al total de funcionamiento. Por
su parte, la adquisicion de bienes y servicios sumo $2.010.783.520 en el cuatrienio, mientras
que las transferencias y otros gastos operativos complementaron la estructura de
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funcionamiento de la entidad. De acuerdo con el andlisis anual, el peso de los gastos de
funcionamiento sobre el gasto total fluctud entre el 8,27% y el 17,16%.

Adicionalmente, sobre los gastos de inversion, los cuales son todos aquellos en los que incurre
la administracion municipal para incrementar el desarrollo, el bienestar y la calidad de vida de
los habitantes, para el periodo comprendido entre 2022-2025 ascendieron a $58.127.330.175.
Este componente es el eje central de la ejecucion presupuestal de Alban, alcanzando niveles
de participacion anual de hasta el 90,80% del gasto total en vigencias como la 2023.

Por dltimo, los gastos del servicio de la deuda han tenido una participacion marginal y
decreciente durante el periodo de estudio, registrando un valor total de $666.659.697. Segun
la tendencia observada, este rubro pas6 de representar el 1,63% del gasto en 2022 a no
registrar ejecucion (0,00%) en el cierre de la vigencia 2025, lo que indica un proceso de
saneamiento o cumplimiento de las obligaciones financieras contraidas por el municipio.

llustracion XX % Gastos de funcionamiento, Gastos de inversién y Gastos de servicio de la
deuda / Gastos Totales entre 2022-2025

120,00%
100,00%

80,00%

90,80%

60,00%

40,00%

20,00%

13,09% o 17,16% 16,55%
0,00% 2
2022 2023 2024 2025

% Gastos de Funcionamiento / Gastos u % Servicio de la Deuda Publica/ Gastos



1.4.5.3. Indicador Ley 617 de 2000

Los Ingresos Corrientes de Libre Destinacion (ICLD) son aquellos recursos cuyo uso no esta condicionado por la Constitucién o la Ley,
provenientes del esfuerzo propio (tributarios y no tributarios). Estos financian los gastos de funcionamiento (GF) bajo los limites del
Articulo 6° de la Ley 617 de 2000. Para un municipio de sexta categoria, como Alban, el limite maximo de gasto es del 80%.

El comportamiento del Indicador Ley 617 y la holgura financiera en el municipio durante el periodo 2014-2024 revela una gestion fiscal
robusta. A lo largo de esta década, la entidad se ha mantenido consistentemente por debajo del limite legal, operando en rangos de
eficiencia que oscilaron entre el 53,79% vy el 64,73%.

En la primera etapa, el indicador mostré una tendencia gradual hacia la mejora. En 2014, el municipio destinaba el 64,73% de sus
ICLD al funcionamiento, cifra que presenté descensos sucesivos hasta situarse en el 60,58% en 2017 y alcanzar un punto de alta
eficiencia en 2018 con el 58,88%. Para 2021, el indicador se situé en un 56,35%, manteniendo un margen de seguridad de 23,65
puntos porcentuales frente al limite legal.

En los afios mas recientes, el municipio ha logrado mantener el indicador bajo control estricto. En 2022, el indicador se ubic6 en
58,13%, bajando notablemente al 53,79% en 2023 (el punto mas eficiente de la serie historica registrada). Finalmente, el afio 2024
cerr6 con un 54,19%. Este resultado es consecuencia de un crecimiento sostenido de los ingresos propios (ICLD), que pasaron de
$2.007 millones en 2022 a $2.416 millones en 2024, superando proporcionalmente el comportamiento de los gastos operativos (GF ),
que cerraron en $1.309 millones.

La holgura financiera, que representa el margen de maniobra antes de alcanzar el limite del 80%, ha mostrado una evolucion favorable.
Mientras que en 2014 la holgura era del 15,27%, para el cierre de 2024 este margen aumento al 25,81%.

En términos monetarios, para el cierre de 2024 el municipio cuenta con un "colchon" financiero o holgura en dinero de $623.47 1.200.
Este fortalecimiento financiero no solo garantiza el cumplimiento estricto de la normativa, sino que posiciona a la entidad con solvencia
para apalancar proyectos de inversién y mantener una capacidad de endeudamiento saludable. Segun las proyecciones al 2030, se
espera que el indicador contintie su senda de optimizacién hasta alcanzar niveles cercanos al 47,84%



Ao Suma de ICLD Suma de GF Andlisis Hori %ICLD y GF
2014 1.228.129.000 794.986.000 | 5 5 000.000.000 A 24% & 16% 2014-2015
2015 1.282.299.000 807.731.000 4 209% |A& 411% 20152016
2016 1.806.666.000 1.130.672.000 | §2500.000000 v 74% [¥ 111% 20162017
m 2017 1.672.812.000 1.013.396.000| ¢ , 500 000 000 & 173% |a 14.0% 2017-2018
] 2018 1.961.553.000 1.154.895.000 v 23% |a 50% 20182019
; 2019 1.916.164.000 1.212.653.000 | § 1500.000.000 & 173% |a 11.9% 2019-2020
020 247.867.000 .356.732.000 A 61% v 1.0% 2020-2021
e 021 384.710.000 a43778.000] ° 000000 __/\//_\/ [* t6e% v 132% 2021-2022
= 022 007.018.000 166.671.000| 5 500.000.000 A 40% [ 37% 2022-2023
023 087.814.000 122.975.000 . A 157% |A 16.6% 2023-2024
024 :416.009.000 1.309.336.000 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 ¥ -100.0% [¥ -100,0% 2024-2025
2025 ——SumadeICLD = Suma de GF
Total general | $ 21.011.041.000 | § 12.422.825.000
" " - s Horizontal %
Ado Min. de Indicador 7000% P
2014 64.73% 60,00% W — 20142015
0 62,99 50,00% & 0.1% 52016
~ 0 63,08 § ¥ _-4,0% 62017
2 0 60,58 4000% v 28% 72018
2 0 58,887 30,00% & 75% 82019 |
g 0 63,29% 2000% ¥ _46% 19-2020
2 2020 60,36% 000% ¥ -6.6% 20202021
= 2021 56.35% & 32% 20212022
2022 58,13% 0.00% 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 [¥_-7.5% 2022-2023
2023 53,79% ——SumadelCLD  64,73% 62,99% 63,08% 60,58% 58,88% 63,20% 60,36% 56,35% 58,13% 53,79% 54,19% & 08% 20232024
2024 54,19% #HDIVIO! 2024-2025
2025 #DIV/O!
_ o 3000% Analisis Horizontal
Ao Min. de Holgura 2621% 2581% % de la holgura
2014 15.27% 25,00% P 2365% 287% & 114% 2014-2015
2015 17.01% 19.42% o 19,64% ¥ -0.5% 20152016
2016 16.92% 20,00% 17,01% 16,92% 1671% & 148% 2016-2017
g 2017 19.42% oo e & 88% 2017-2018
2 2018 21,12% ¥ -209% 20182019
2 019 .71 10,00% & 17.5% 20192020
020 649 2020-2021
021 659 500% 20212022
022 879 2022-2023
023 21% oo 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 [ _-1.6% 2023-2024
2024 2581% #DIV/O! 2024-2025
2025 #DIVIO!




Ao ICLD GF Indicador 617 Previsién LCI LCs
2014 1.228.129.000 794.986.000 64,73%
2015 1.282.299.000 807.731.000 62,99%
2016 1.806.666.000 1.139.672.000 63,08%
2017 1.672.812.000 1.013.396.000 60,58%
2018 1.961.553.000 1.154.895.000 58,88%
5 2019 1.916.164.000 1.212.653.000 63,29%
§ 2020 2.247.867.000 1.356.732.000 60,36%
L 2021 2.384.710.000 1.343.778.000 56,35%
a_°. 2022 2.007.018.000 1.166.671.000 58,13%
g 2023 2.087.814.000 1.122.975.000 53,79%
= 2024 2.416.009.000 1.309.336.000 54,19% 54,19% 54,19%)| 54,19%|
2025 2.602.041.693 1.410.154.872 54,97% 52,48% 57,47%)
2026 2.838.827.487 1.538.478.965 52,58% 50,08%)| 55,07%)
2027 3.026.190.101 1.640.018.577 50,83% 48,34% 53,33%|
2028 3.204.735.317 1.736.779.673 51,98% 49,46% 54,49%
2029 3.393.814.701 1.839.249.674 49,58% 47,07%, 52,10%|
2030 3.594.049.768 1.947.765.405 47,84% 45,32%| 50,35%]

Fuente: Informacién tomada de la Contraloria General de la Republica
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llustracion 29. % Proyeccion del indicador 617 hasta 2030

Proyeccion
70,00%
60,00%
50,00% N
40,00%
30,00%
20,00%
10,00%

0,
0.00% 201 201 201 201 201 202 202 202 202 202 202 202 202 202 202 203

5 6 7 8 9 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0
= |ndicador 617 62,9 63,0 60,5 58,8 63,2 60,3 56,3 58,1 53,7 54,1

e Prevision 54,1 54,9 52,5 50,8 51,9 49,5 47,8

| Cl 54,1 52,4 50,0 48,3 49,4 47,0 45,3

—|CS 54,1 57,4 55,0 53,3 54,4 52,1 50,3
e [NdiCAdOr 617 e PreviSion emmms| C| emm| CS

Fuente: elaboracion propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contraloria General
de la Republica, s.f.)

Lo anterior indica que, bajo un escenario de Prevision (donde las variables GF/ICLD
mantienen una tendencia estable), el indicador para la vigencia 2028 se posicionaria en un
51,98% y para la vigencia 2030 en un 47,84%. Este comportamiento proyectado sugiere un
margen de maniobra robusto para el municipio, permitiendo considerar procesos de
redisefio institucional o el apalancamiento de nuevos empleos sin poner en riesgo el
cumplimiento de los limites legales.

Por otra parte, al analizar un escenario de impacto negativo basado en el Limite de Control
Superior (LCS), donde se presente un aumento extraordinario de los gastos de
funcionamiento o una reduccion de los ICLD, el indicador en el mediano plazo (2028)
aumentaria al 54,49%. Bajo este supuesto critico, el municipio mantendria una holgura
financiera del 25,51% respecto al tope del 80%, lo que demuestra que, incluso en
condiciones adversas, la entidad conserva su sostenibilidad y estabilidad fiscal.

1.4.5.4. Indice de Desempefio Fiscal

Sede Central o
Calle 44 # 53 - 37, CAN, Bogotd D.C. (@)
Cédigo postal: 111321 icontec
Linea conmutador PBX: 018000 423713

Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713
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El indice de Desempefio Fiscal (IDF) es la herramienta principal utilizada en Colombia
para medir la gestién financiera y la sostenibilidad fiscal de los municipios y
departamentos. Este indicador integra los resultados fiscales (responsable del 80% de
la calificacion) y la gestion financiera (responsable del 20% restante), permitiendo
evaluar la capacidad de generar ingresos propios, manejar los niveles de
endeudamiento, invertir eficientemente y administrar las finanzas publicas con calidad.
El IDF, calculado por el DNP a partir de cifras reales reportadas por cada entidad
territorial, ayuda a clasificar los territorios en rangos como solvente, sostenible,
vulnerable, riesgo y deterioro, y sirve como referencia para orientar y fortalecer la
planeacion fiscal y presupuestal del gobierno municipal. Asi, contar con un IDF sélido
es evidencia de buena gestion institucional y espacio fiscal para emprender reformas y
garantizar la sostenibilidad futura de la entidad.

La entidad evidencia una evolucién en el comportamiento de su indice de Desempefio
Fiscal durante el periodo 2022-2024. Los resultados obtenidos fueron de 53,50 en 2022,
53,02 en 2023 y 57,04 en 2024. Estas cifras situan la gestion financiera del municipio,
de manera consistente durante el ftrienio analizado, en el Rango 2: Riesgo
(puntuaciones = 40 y < 60).

Esta calificacion refleja la situacion actual de la administracion en variables clave como
la generacion de recursos propios, el manejo del endeudamiento, los niveles de
inversion y la eficiencia en la gestion financiera general bajo la nueva metodologia de
medicion. Cabe destacar que, dentro de su tipologia, el municipio ocupa la posicion 25
de 67 en el ranking para la vigencia 2024. A pesar de encontrarse en un rango de riesgo,
la entidad muestra una tendencia de mejora hacia el cierre del periodo, incrementando
su puntuacion en 4 puntos porcentuales en el ultimo afio y manteniendo una estructura
operativa que le permite cumplir con los limites legales de gasto.

Sede Central
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2022 2023 2024 Ranking y Rango aio 2024
Ranking

Nuevo IDF 53,50 53,02 57,04

25 d 67 2.Riesgo (=40 y <60)

o -

llustracion 30. Resultados por componente del IDF entre 2022-2024

2022 2023 2024 Grafica 2022 2023 2024 Grafica
Suma e 5 d
Dependencia de 75,89 74,57 73,13 -, :;‘a e 23 21,43 26,72 —.—t
las Transferencias - gura
Suma de Suma de
. — Capacidad de
Rale'\a;cla FBK 21,76 27,26 28,20 b4 Ejecucidn de 93,27 92,20 91,83 . .,
e Inversion *
Suma de Suma de
Endeudamiento 27,87 29,38 37.21 —t Calificacion 50,00 0 100,00
capacidad de -
(Total) -
programacisn
Suma de .
Suma de Ahorro e Bonificacion -
Corrients 41.04 2% 44,83 Esforsn 0,18 oM 0,00 .
Propio *
Suma de Balance E -—as Suma de Bono
Primario 10,78 7.2 13,65 Catostio 0,00 000 0.00

Dimensién de resutados fiscales Dimension de gestién financiera

Fuente: elaboracion propia de acuerdo con los datos reportados por el (Departamento
Nacional de Planeacion, s.f.)

1.4.5.5. Deuda Publica

La deuda publica corresponde a las obligaciones crediticias adquiridas por las entidades
territoriales con un plazo de vencimiento superior a un afio, de conformidad con lo
establecido en la Ley 358 de 1997 que indica expresamente:
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Articulo 1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 364 de la Constitucién Politica, el
endeudamiento de las entidades territoriales no podra exceder su capacidad de pago. Para
efectos de la presente Ley, se entiende por capacidad de pago el flujo minimo de ahorro
operacional que permite efectuar cumplidamente el servicio de la deuda en todos los afios,
dejando un remanente para financiar inversiones.

Articulo 2. Se presume que existe capacidad de pago cuando los intereses de la deuda al
momento de celebrar una nueva operacion de crédito no superan en el cuarenta por ciento
(40%) del ahorro operacional. La entidad territorial que registre niveles de endeudamiento
inferiores o iguales al limite sefialado, en este articulo, no requerird autorizaciones de
endeudamiento distintas a las dispuestas en las leyes vigentes.

El comportamiento de la deuda publica de la alcaldia municipal de Calamar entre 2011 y
2024 muestra una evolucion con etapas de endeudamiento y amortizacién claramente
diferenciadas. Tras un periodo de estabilidad sin saldos pendientes, en 2015 se registra un
endeudamiento inicial de $704 millones, alcanzando un primer pico en 2016 con $559
millones antes de iniciar un proceso de saneamiento que llevé el saldo a $0 entre 2019 y
2022.

Posteriormente, se evidencia una nueva fase de apalancamiento financiero a partir de 2023,
donde el saldo de la deuda alcanzé su punto maximo histérico con $2.102 millones. Este
incremento sugiere la financiacion de proyectos de inversion de gran escala durante la
actual administracion. No obstante, la entidad inicié rapidamente la gestion de pago,
reduciendo el saldo a $1.505 millones en 2024.

En conjunto, el analisis demuestra una gestién orientada a la atenciéon de compromisos
financieros tras periodos de inversion. De mantenerse el comportamiento actual de pagos
proyectado en el instrumento, se evidencia que para la vigencia 2025 el municipio
culminaria el pago de sus obligaciones pendientes, dado que el modelo proyecta un saldo
de $0 a partir de dicho afio. Este escenario consolidaria el saneamiento total de la deuda
publica de la entidad al cierre del cuatrienio.

llustraciéon 32. Deuda publica 2000-2024
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Fuente: elaboracion propia de acuerdo con los datos reportados por el (Departamento
Nacional de Planeacioén, s.f.)

1.4.6. Analisis de la Estructura Administrativa

La estructura organizacional es entendida como el conjunto de dependencias y sus
funciones, las cuales deben responder a los propésitos institucionales en términos de
eficacia, eficiencia y efectividad para la prestacion de los servicios por parte de las
entidades, logrando la satisfaccion de las necesidades de la comunidad (DAFP, s.f).

En el presente numeral se pretende identificar la situacion administrativa u organizacional
de la entidad, identificando las funciones de cada una de las dependencias, la duplicidad
de dichas funciones, que realmente correspondan a las atribuciones asignadas o
necesarias para el buen funcionamiento de la entidad y permitan cumplir con los productos
y servicios ofertados por la alcaldia.

La informacién de la estructura organica fue analizada a partir del Decreto 099 de 2023,
decreto que fue revocado directamente mediante el Decreto No. 118 del 11 de abril de 2024,
por su manifiesta oposicion a la Constitucion y a la ley (articulo 93, numeral 1, de la Ley
1437 de 2011), de modo que la estructura y la planta alli adoptadas carecen actualmente
de efectos juridicos. En todo caso, conviene resaltar que, de acuerdo con el articulo 313 de
la Constitucion Politica, es competencia del Concejo Municipal —y no del Alcalde—
determinar la estructura de la administracién municipal, las funciones de sus dependencias
y la escala de remuneracion, motivo por el cual el nuevo redisefio debe surtirse a través del
acto administrativo correspondiente, expedido por la autoridad competente o, en su defecto,
con la debida habilitaciéon pro tempore que precise sus limites.

Sin embargo, para este analisis se tuvo en cuenta la estructura establecida en su articulo
3, la cual se encuentra conformada de la siguiente manera:

1. Alcaldia o Despacho del alcalde
2. Oficina Asesora de Control Interno
3. Secretaria de Gobierno y General

- Comisaria de Familia

- Inspeccién de Policia

- Talento Humano

- Desarrollo Comunitario
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- Cultura y Deporte
- Oficina de Victimas
- Biblioteca
- Contratacion
4. Secretaria de Salud
- Salud Publica
- Saneamiento
- Aseguramiento y Prestacion de Servicios
5. Secretaria de Planeacion e Infraestructura
- Banco de Proyectos
- Espacio Publico
- Gestion del Riesgo
- Programas Sociales
- Sisbén
Secretaria de Agricultura y Medio Ambiente
Secretaria de Obras e Infraestructura
8. Secretaria de Hacienda
- Presupuesto
- Impuestos Municipales
- Contabilidad
- Tesoreria

N o

llustracién 16
Organigrama Actual de la Entidad

ESTRUCTURA ORGANICA ADMINISTRACION
MUNICIPAL DE ALBAN NARINO

| DESPACHO ALCALDE |
----------------------
| [ ] o [
1 I U s ’m"m
[ ] [ | [eumen ] [ saworumuca |
—
[ | { | [ comewon ]
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[Conmmvomore | [ roommssoons |
| |
F— ==

Fuente: Pagina web de la Alcaldia Municipal Alban-Narifio.
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Es importante mencionar que una vez se aprobo el Decreto 099 de 2023, no se hicieron
ajustes en el organigrama que actualmente se encuentra publicado en la pagina web, por
lo cual no es de conocimiento de la ciudadania.

En la revisién del acto administrativo y el organigrama se evidencian falencias tales como:

o Nombre de las dependencias en el organigrama diferentes a las definidas en la
estructura.

e Se observa incorporacion de temas y procesos especificos dentro de la estructura
organizacional, lo cual no corresponde a la esquematizacion formal de las
dependencias.

¢ No se evidencia articulacion entre la denominacién de las dependencias establecida en
el articulo 3 del decreto y la indicada en la asignacién de funciones.

e Se observan dependencias sin asignacion de funciones.

Al evaluar la estructura organica se encuentra que debe ser ajustada teniendo en cuenta
las siguientes precisiones:

Tabla 8
Identificacion de posibles ajustes

Modificacion

Dependencia . Justificacion
por realizar

Alcaldia o Despacho del Se sugiere denominar con un solo
Mantener
Alcalde nombre.

De acuerdo con el analisis funcional
se identifica que realmente no es una
dependencia, dado que no cuenta con un
equipo interdisciplinario que garantice su

. funcionamiento.
Oficina Asesora de Control

Suprimir i i imi
Interno p Por lo anterior, se sugiere suprimir de la

estructura organizacional y del
organigrama y asociar el empleo de nivel
asesor en el despacho del alcalde, con el
fin de garantizarla continuidad del
proceso.

Se sugiere cambio de nombre. En relacién
con la Inspeccion de Policia se sugiere
ajustar su nombre a Inspeccion de
Convivencia y Paz, conforme a la

Secretaria de Gobiernoy Mantener normatividad vigente (ley 2492 de 2025).

General . .

Adicionalmente reflejar en la estructura
organizacional y organigrama Unicamente
la Comisaria de Familia y la Inspeccion de
Convivencia y Paz.
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Modificacion

Dependencia . Justificacion
por realizar

Se sugiere eliminar de la estructura y
organigrama los temas que abarca la
dependencia. Adicionalmente, es
recomendable ampliar su alcance,
incluyendo otros procesos bajo su
liderazgo.

Secretaria de Salud Mantener

El nombre de esta dependencia sugiere
una duplicidad de alcance con la
Secretaria de Obras e Infraestructura, se
ve la necesidad de corregir esta situacion.
Se sugiere ampliar el alcance de esta
dependencia abarcando el proceso de
gestion ambiental, ya que su naturaleza
Modificar es transversal y exige direccionar el
desarrollo territorial, el uso del suelo y las
politicas de sostenibilidad. Por lo anterior
se sugiere cambio de nombre que
abarque los temas expuestos.
Adicionalmente eliminar de la estructura y
organigrama los temas que abarca la
dependencia.

Secretaria de Planeacion e
Infraestructura

Se evidencia la ausencia de procesos
formalmente definidos asociados a esta
dependencia, lo cual limita la claridad
Secretaria de Agricultura y . sobre su alcance funcional y dificulta la
. . Fusionar e e L

Medio Ambiente gestion institucional, adicionalmente con
el fin de optimizar el gasto y la burocracia,
se sugiere fusionar con la Secretaria de
Planeacion.

Secretaria de Obras e

Mantener Se sugiere la asignacion de funciones.
Infraestructura

Se sugiere unificar el nombre de la
dependencia, ya que en la asignacion de
funciones se relaciona Secretaria de
Secretaria de Hacienda Mantener Hacienda y Desarrollo Econdmico.
Adicionalmente eliminar de la estructura 'y
organigrama los temas que abarca la
dependencia.

Fuente: elaboracion propia (2026).
1.4.7. Anadlisis de Recurso Humano
En el presente numeral se detallan los aspectos mas importantes relacionados con los

diferentes instrumentos de gestiéon de Talento Humano, ademas del andlisis de la situacion
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de la planta de personal, los contratistas por prestacion de servicios, entre otros, con el fin
de identificar aspectos relevantes para el presente proyecto.

A continuacion, se observa la gestion del talento humano en la Alcaldia Municipal de Alban,
Narifno:

Tabla 9

Instrumentos de gestion de talento humano

Instrumento Vigencia | Observacién | Cumple

Creacion del documento en enero
2026 de 2026 (v3) dando cumplimiento a Si
la Ley 1221 de 2008

Plan Estratégico de
Talento humano

Plan Institucional de Creacion del documento en enero

Capacitacién 2026 de 2026 (v3) Si
. Creacion del documento Plan de
T*irt}thnc(;gzgr;ss 2026 Bienestar e incentivos - enero de Si

2026 (v3)

Plan de Trabajo anual Creacion del documento en enero
en Seguridad y Salud 2026 Si

en el Trabajo de 2026 (v3)

Creacion del documento en enero .
Plan anual de vacantes 2026 de 2026 (v3) Si

Plan de prevision de 2026 Creacion del documento en enero Si
recursos humanos de 2026 (v3)

Fuente: elaboracion propia (2026).

De la informacion consultada en la pagina web de la entidad se observa el cumplimiento de
la normatividad vigente en cuanto a los diferentes planes que componen la gestion del
talento humano de la alcaldia.

Por otra parte, al analizar los resultados de la dimensién de talento humano, un puntaje de
69,9, inferior promedio de grupo par (70,6), muestra un desempefio medio, con
oportunidades de mejora que permitan optimizar el potencial de sus colaboradores y
alinearlos plenamente con la estrategia, es evidente el cumplimiento en cuanto a la
formulacién de sus planes en torno a la gestion del talento humano, asi que es
recomendable enfocar los esfuerzos en la implementaciéon y maduracion de los mismos y
orientar las acciones a la mejora de aspectos claves como el ciclo de vida del servidor
(ingreso, desarrollo y retiro), politica de integridad, clima, convivencia y relaciones laborales,
planes de capacitacion, bienestar e incentivos.

llustraciéon 17
Resultado Dimension Talento Humano - Indice de las dimensiones de gestion y desempefio

Sede Central

Calle 44 # 53 - 37, CAN, Bogota D.C. @
Cddigo postal: 111321 icontec

Linea conmutador PBX: 018000 423713
Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713




L] ESCUELA SUPERIOR

ee® DEADMINISTRACION

€300 PUBLICA

II. indices de las
dimensiones de gestién y
desempeno

Fuente:

699

1.4.7.1. Analisis de Planta de Empleos.

Dimension

D2: Dire
y Plane

i6n

Resultados

D8: Gestion del
Conocimiento

-
|D1: Talento Humano
cionamienta 82,9

D4: Evaluacion de

Puntaje
consultado

69,9

58,3

63,6

Funcién Publica — Resultados de medicién del desempefio institucional 2025.

De igual forma, a continuacion, se presenta detalladamente la situacion de la planta de
personal con base en la informacién suministrada por la Alcaldia Municipal de Alban Narifio,
el acto administrativo de Estructura Decreto No. 099 de 2023 del 11 de diciembre de 2023
y el acto administrativo del Manual de Funciones Decreto No. 100 del 11 de diciembre de

2023.

Tabla 10
Planta de personal - Alcaldia Municipal de Alban Narifio, segun Decretos No. 099 de 2023
y No. 100 de 2023

Nivel . .. o Naturaleza del Cantidad
Lo Denominacion Cédigo Grado
jerarquico empleo de empleos
Directivo Alcalde 005 02 Eleccién Popular 1
Secretario de Libre
Directivo 020 01 nombramiento y 6
Despacho it
remocion
Asesor Jefe de Control 097 01 Nombramlento por 1
Interno periodo
Profesional Provisionalidad —
Profesional . . 219 01 Carrera 1
Universitario . .
Administrativa
Profesional Provisionalidad —
Profesional . o 219 02 Carrera 4
Universitario . .
Administrativa
Comisaria de Provisionalidad —
Profesional - 202 03 Carrera 1
Familia L .
Administrativa
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Inspector de 306 01 Carrera 1

Tecnico Policia Rural Administrativa

Provisionalidad —
Técnico Técnico Operario 314 02 Carrera 1
Administrativa

Provisionalidad —
Técnico Técnico Operario 314 03 Carrera 1
Administrativa

o Provisionalidad —
Técnico

Técnico o . 367 03 Carrera 2
Administrativo . .
Administrativa

S Inspector de Carrera
Técnico Policia Rural 306 03 Administrativa 3
I Provisionalidad —
Técnico

Técnico o . 367 04 Carrera 1
Administrativo . .
Administrativa

o Provisionalidad —
Técnico

Técnico o . 367 05 Carrera 2
Administrativo . .
Administrativa

Provisionalidad —
303 05 Carrera 1
Administrativa

Inspectora de

Técnico o ,
Policia San José

Técnico Area Provisionalidad —

Técnico 323 06 Carrera 1

Salud ar .
Administrativa

Auxiliar Servicios Provisionalidad —
Asistencial 470 01 Carrera 1

Generales Administrativa
. . Carrera
Asistencial Ayudante 472 01 Administrativa 3
Asistencial Secretaria 440 02 C_al_'rera . 2
Administrativa
. i Carrera
Asistencial Ayudante 472 03 Administrativa 1
. . Auxiliar Carrera
Asistencial Administrativo 407 04 Administrativa 1
. . Auxiliar Carrera
Asistencial Administrativo aeld 05 Administrativa 3
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Asistencial Conductor 480 05 C.afrera . 1
Administrativa

Provisionalidad —
Asistencial Operario 487 06 Carrera 1
Administrativa

i ) Auxiliar Carrera
Asistenclal | 4 inictrativo 407 07 Administrativa !

Provisionalidad —
Asistencial Operario 487 07 Carrera 1
Administrativa

Asistencial Secretaria 440 08 Carrera 1
Administrativa

Asistencial Secretaria 440 09 Carrera 1
Administrativa

Total 44

Fuente: elaboracién propia, con base en los actos administrativos de Estructura Decreto No. 099 de 2023 y de Manual de
Funciones Decreto No. 100 de 2023.

Para llevar a cabo este analisis se han tenido en cuenta dos actos administrativos: el
Decreto No. 099 de 2023, mediante el cual se determind la estructura administrativa y, a su
vez, la planta de personal del municipio de Alban, y el Decreto No. 100 de 2023, mediante
el cual se actualizé el manual especifico de funciones y de competencias laborales, que
incluye la informacién correspondiente a la naturaleza de cada uno de los empleos. Sobre
estos actos resulta indispensable precisar que el Decreto No. 099 de 2023 fue revocado
directamente mediante el Decreto No. 118 del 11 de abril de 2024, por su manifiesta
oposicién a la Constitucién y a la ley (articulo 93, numeral 1, de la Ley 1437 de 2011), de
modo que la estructura y la planta alli adoptadas carecen actualmente de efectos juridicos;
y que el Decreto No. 100 de 2023, al derivar expresamente de la planta fijada en el acto
revocado, quedd sin fundamento normativo.

Por otra parte, de acuerdo con el articulo 315 de la Constitucion Politica, entre las
atribuciones del alcalde se encuentra la de crear, suprimir o fusionar los empleos de sus
dependencias, sefialarles funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los
acuerdos correspondientes, motivo por el cual es preciso que la planta de empleos se fije
en un acto administrativo diferente e independiente del que adopta la estructura
administrativa. Esta separacion, ademas de respetar el reparto constitucional de
competencias entre el Concejo y el alcalde, evita la concentracion de materias
heterogéneas en un solo acto —una de las falencias que motivaron la revocatoria del
Decreto No. 099 de 2023— y garantiza que tanto la estructura como la planta cuenten, cada
una, con su soporte técnico, presupuestal y de publicidad correspondiente.

Para el analisis de la planta de personal de la alcaldia municipal de Alban, fueron revisados,
ademas de los actos administrativos referidos anteriormente, la liquidacion de némina
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correspondiente al mes de febrero de 2026 y un documento remitido en noviembre de 2025,
por parte del sefior alcalde a uno de los concejales del municipio, en el que se relacionan
los incrementos realizados a los salarios. Al contrastar esta informacion se evidencia que,
la cantidad de empleos vigentes a la fecha difiere de la establecida en el Decreto No. 099
de 2023, en consecuencia, las modificaciones que hoy se reflejan en la planta no se
encuentran respaldadas por un acto administrativo que las haya formalizado. La planta de
empleos identificada es la siguiente:

Tabla 11
Planta de personal vigente - Alcaldia Municipal de Alban Narifio

Nivel L o Naturaleza del Cantidad
Lo Denominacion Cédigo Grado
jerarquico empleo de empleos
Directivo Alcalde 005 02 Eleccién Popular 1
Secretario de Libre
Directivo 020 01 nombramiento y 5
Despacho ot
remocion
Secretario de Libre
Directivo 097 01 nombramiento y 1
Despacho it
remocion
Asesor Jefe de Control 115 01 Nombramlento por 1
Interno periodo
. . Carrera
Profesional PU Agricultura 219 01 Administrativa 1
. PU Oficina Carrera en
Profesional Talento Humano 219 02 Provisionalidad 1
Profesional | COmisaria de 202 | 02 Carrera 1
Familia Administrativa
Técnico Inspector Rural 306 01 Ca'rr.era en 1
Provisionalidad
I . Carrera
Técnico Operario 314 02 Administrativa 1
Técnico | Inspector Rural | 306 | 03 Carrera en 3
Provisionalidad
L. . Carrera
Técnico Operario 314 03 Administrativa 1
I Técnico Carrera
Técnico Administrativo 367 03 Administrativa 1
I Técnico Carrera
Técnico Administrativo 367 04 Administrativa 1
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- Inspectora de Carrera
Técnico Policia Urbano 303 05 Administrativa 1
Técnico Provisionalidad —
Técnico o . 367 05 Carrera 2
Administrativo L .
Administrativa
L. Técnico Area Carrera
Técnico Salud 323 06 Administrativa !
. . Servicios Carrera
Asistencial Generales 470 o1 Administrativa 1
Asistencial Ayudante 472 01 Provisionalidad 2
Asistencial Secretaria 440 02 C.afrera . 2
Administrativa
Asistencial Ayudante 472 03 Provisionalidad 1
Auxiliar Libre
Asistencial L . 407 04 nombramiento y 1
Administrativo e
remocion
Auxiliar Provisionalidad —
Asistencial L . 407 04 Carrera 2
Administrativo . .
Administrativa
Asistencial Conductor 480 04 C_al_'rera . 1
Administrativa
. . Auxiliar Carrera
Asistencial Administrativo 407 05 Administrativa 1
Asistencial Auxiliar 487 | 05 | Provisionalidad 1
Administrativo
Asistencial Operario 487 05 Provisionalidad 1
Secretaria Carrera
Asistencial Inspeccion 440 06 L . 1
Administrativa
Urbana
Total 37

Fuente: elaboracion propia con la informacién suministrada por el municipio.

Continuando con el analisis de la planta de personal, y en aplicacion de la normatividad
vigente, se identificaron los siguientes ajustes necesarios frente a la nomenclatura y
clasificacién de empleos establecida en el Decreto 785 de 2005 y la Ley 2492 de 2025:

e Se observa un empleo de Secretario de Despacho con el cédigo 097, el cual no
corresponde a esta denominacion.
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e El codigo 115 asignado al empleo de Jefe de Control Interno, corresponde a un
empleo con denominacion diferente.

e Para los empleos con cddigo 314 la denominacion correspondiente es Técnico
Operativo y no Operario como se encuentra registrado.

e Para los empleos con coédigo 470 la denominaciéon es Auxiliar de Servicios
Generales y no Servicios Generales.

e Se registra un empleo de Auxiliar Administrativo con cédigo 487, este codigo
corresponde a los empleos con denominacién Operario.

e Adicionalmente, se observa que el empleo de Alcalde tiene establecido el grado
salarial 02, por ser este un empleo de eleccion popular no le corresponde la
asignacion de grado. La remuneracion de los alcaldes se determina con base en los
limites maximos salariales establecidos por el Gobierno nacional segun la categoria
del municipio, los cuales son fijados anualmente mediante los respectivos decretos
salariales.

e Las denominaciones de los empleos son sugeridas de manera genérica y no
especifica por el area, como el caso de PU Agricultura y PU Oficina Talento Humano,
para estos empleos la denominacion seria Profesional Universitario y para el empleo
de Secretaria Inspeccion Urbana, seria Secretario. Asi mismo, para las
denominaciones de Comisaria de Familia y Secretaria, la forma adecuada es
Comisario de Familia y Secretario, respectivamente.

Por otra parte, en relacion con los empleos con cédigos 303 y 306, identificados como
Inspector Rural e Inspector de Policia Urbano, la Ley 2492 de 2025 dispuso su eliminacion
y sustitucién por la nueva denominacion del empleo “Inspector de Convivencia y Paz urbano
en municipios y distritos de 3° a 6° Categoria y rural”’, asi como su ubicacion en el nivel
Profesional.

En relacion con la naturaleza de los empleos, se observa que la informacion analizada
contempla como naturaleza de empleo la “provisionalidad” que no es otra cosa que la forma
en la que el empleado esta ocupando el cargo, pero todos corresponden a carrera
administrativa.

Adicionalmente, existe un empleo de Auxiliar Administrativo con cédigo 407 cuya naturaleza
del empleo es de libre nombramiento y remocién, la Ley 909 de 2004, por la cual se expiden
normas que regulan el empleo publico, permite que algunos cargos sean de libre
nombramiento cuando implican confianza directa con el nominador, en este caso el alcalde,
los que estan adscritos al despacho del alcalde o cumplen funciones de apoyo inmediato,
personal o de manejo reservado, sin embargo, para este caso, el empleo no hace parte del
despacho del alcalde y no cumple con estas condiciones.

La atencion de los ajustes anteriormente propuestos permite armonizar la planta de
personal con el marco juridico vigente, asegurar la coherencia con el sistema general de
nomenclatura y clasificacion de empleos, y fortalecer la validez técnica y legal del acto
administrativo de adopcion de la planta.
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Tabla 12
Numero de empleos por dependencia 2026

Dependencia Numero de empleos

Despacho del alcalde 1

Oficina Asesora de Control Interno 1
Secretaria de Gobierno y General 16
Secretaria de Salud 2

Secretaria de Planeacion e Infraestructura 2
Secretaria de Agricultura y Medio Ambiente 4
Secretaria de Obras e Infraestructura 6
Secretaria de Hacienda 5
Total 37

Fuente: elaboracion propia, con base en la informacién suministrada por la entidad

De acuerdo a estas cifras es evidente que la mayor concentracion de la planta de personal
se encuentra en la Secretaria de Gobierno y General, que agrupa el 43% del total de
empleos, una proporcién bastante alejada de la que se evidencia en las siguientes
dependencias, Secretaria de Obras e Infraestructura (16%) , Secretaria de Hacienda
(14%), y Secretaria de Agricultura y Medio Ambiente (11%), generada por la amplia
cobertura de procesos que se gestionan desde esta area que incluye entre otros, el orden
publico y convivencia ciudadana, el fomento a la cultura, turismo, recreacion y deportes, la
gestion humana y de servicios administrativos y la gestion contractual de la alcaldia. Con
una menor proporcion en la conformacion de su planta se encuentran la Secretaria de Salud
y Secretaria de Planeacién e Infraestructura cada una con dos empleos (5%), y por ultimo,
la Oficina Asesora de Control Interno y el Despacho del alcalde tan solo con un empleo
cada una (3%).

Tabla 13
Numero de empleos por nivel jerarquico

Nivel jerarquico Numero de empleos

Directivo 7
Asesor 1
Profesional 3
Técnico 12
Asistencial 14
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Total 37

Fuente: elaboracion propia, con base en la informacion suministrada por la entidad.

La planta de personal de la alcaldia municipal esta conformada por 37 empleos distribuidos
en cinco niveles jerarquicos, con una estructura mayoritariamente operativa, de acuerdo
con en este orden, nivel Asistencial (38%), nivel Técnico (32%) nivel Directivo (19%), nivel
Profesional (8%) y por ultimo en el nivel Asesor (3%). Segun esta distribucion, es necesario
revisar si la dotacion de empleos en el nivel Profesional es suficiente frente a las cargas de
trabajo y la complejidad de los procesos institucionales.

Asimismo, la conformacion de la planta de personal por tipo de vinculacion es la siguiente:

Tabla 14
Numero de empleos por naturaleza del empleo
Naturaleza del empleo ‘ Numero de empleos
Eleccién popular 1
Libre nombramiento y remocion 7
Periodo fijo 1
Carrera administrativa 28
Total 37

Fuente: elaboracion propia, con base en la informacién suministrada por la entidad.

En la anterior tabla se observa que predomina la vinculacién por carrera administrativa, 28
empleos (76%), seguido por 7 empleos de libre nombramiento y remocion (19%)
relacionados con los 6 secretarios de despacho y un empleo adicional, un empleo de
periodo fijo (3%) correspondiente al Jefe de Control Interno y por ultimo el empleo del
alcalde, de eleccion popular (3%).

Asimismo, se observan los empleados publicos con estabilidad reforzada:

Tabla 15
Numero de empleados publicos con estabilidad laboral reforzada

Estabilidad laboral reforzada NuUmero de empleos

Condicion de discapacidad 2
Madres cabeza de familia 2
Prepensionados 6
Sindicalizados 6

Total 16

Fuente: elaboracion propia, con base en la informacién suministrada por la entidad (2026).
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De acuerdo con la informacion entregada por el municipio, sin soportes adicionales, se
establece la existencia de 16 funcionarios con estabilidad laboral reforzada, en calidad de
prepensionados el 38%, mismo porcentaje de sindicalizados, 2 funcionarios con diagnéstico
de salud que limita su condicion fisica o mental, una funcionaria madre soltera cabeza de
familia y por ultimo un funcionario responsable del cuidado de persona de la tercera edad
en condicion de discapacidad.

Adicionalmente, al revisar la estructura administrativa del municipio junto con la planta de
personal proporcionada por el municipio a través del Decreto 099 de 2023, se evidencia
que predominan los empleos de nivel técnico o asistencial, lo que puede limitar el apoyo
especializado en procesos de la administracion municipal. Es necesario revisar la
posibilidad de profesionalizar la planta de personal, teniendo en cuenta las limitaciones
presupuestales, esto con el fin de no generar un impacto de caracter negativo en las
finanzas publicas de la entidad.

Finalmente, es importante mencionar la situacion relacionada con la escala salarial:

Mediante Acuerdo No. 011 del 29 de noviembre de 2025, “Por medio del cual se establece
la escala de remuneracion de las distintas categorias de empleos de la administracion
municipal de Alban vigencia 2025 y se dictan otras disposiciones”, se presenta a
continuacion:

Tabla 16
Escala salarial establecida en el Acuerdo No. 011 de 2025

Grado | Directivo Asesor Profesional Técnico Asistencial
01 $3.177.858 $2.539.621 | $2.038.133 $1.716.131 | $1.423.500
02 $6.180.465 $2.712.247 $1.749.454 | $1.424.500
03 $1.781.262 | $1.438.500
04 $1.986.386 | $1.544.479
05 $2.191.451 | $1.773.427
06 $2.424.740 | $1.781.262

Fuente: elaboracion propia, con base en la informacién suministrada por la entidad.

Para la vigencia 2026 no se ha establecido, ni se ha adoptado un reajuste salarial mediante
ningun acto administrativo, unicamente fueron ajustados en la némina los salarios que se
encontraban por debajo del salario minimo legal fijado por el Gobierno Nacional para esta
vigencia.

Por lo anterior, a partir de la ndmina reportada por la entidad se realiza una reconstruccion
de la escala salarial con valores 2026, tal como se muestra a continuacion:
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Tabla 17
Escala salarial vigente segun némina 2026

Grado | Directivo Asesor Profesional = Técnico Asistencial
01 $3.177.858 $2.539.621 | $2.038.133 $1.750.905
02 $6.180.465 $2.712.247 $1.749.454 | $1.750.905
03 $1.781.262 | $1.750.905
04 $1.986.386 | $1.750.905
05 $2.191.451 | $1.773.427
06 $2.424.740 | $1.781.262

Fuente: elaboracion propia, con base en la informacién suministrada por la entidad.

Como se observa en la tabla anterior, la escala salarial vigente presenta inconsistencias
tanto desde el punto de vista técnico como juridico que afectan la coherencia de la
estructura de remuneracion de los empleos de la administracion municipal.

En primer lugar, al empleo de alcalde se le ha asignado el grado salarial 02 dentro del nivel
directivo. Sin embargo, esta clasificacién no corresponde al régimen juridico aplicable, toda
vez que los alcaldes no hacen parte de una escala de grados salariales como los demas
empleos publicos. Su remuneracién se encuentra determinada por los limites maximos
salariales fijados anualmente por el Gobierno Nacional para cada categoria de municipio,
en desarrollo de las competencias previstas en la Constitucién Politica y en la Ley 4 de
1992. Por lo tanto, esta asignacion de grado salarial carece de sustento técnico y normativo,
por lo que resulta procedentes excluirlo de la escala salarial.

En segundo lugar, la escala presenta una ruptura en el principio de progresividad salarial.
Se evidencia que los grados 01, 02, 03 y 04 del nivel asistencial cuentan con la misma
asignacioén basica mensual, situacion originada por el ajuste realizado para garantizar el
pago del salario minimo legal vigente durante la vigencia 2026. Como consecuencia,
desaparece la diferenciacion remunerativa entre grados que, por definicién, deberian
representar distintos niveles de complejidad, responsabilidad y requisitos dentro del mismo
nivel jerarquico.

Adicionalmente, el salario asignado al grado 02 del nivel técnico se encuentra por debajo
del salario minimo legal vigente para el ano 2026, circunstancia que evidencia la
desactualizacion de la escala salarial y la necesidad de su ajuste mediante el
correspondiente acto administrativo.

por otra parte, el valor de los salarios de los grados 05 y 06 del nivel técnico sobrepasan la
asignacion salarial del grado 01 del nivel profesional y a su vez, el grado 02 del nivel
profesional cuenta con una asignacion mayor que el grado 01 del nivel asesor, estas
situaciones rompen la logica jerarquica propia del sistema de clasificacion de empleos
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previsto para la administracion publica, segun el cual los niveles superiores exigen mayores
requisitos de formacion académica, experiencia, autonomia, complejidad funcional y
responsabilidad administrativa, elementos que justifican una mayor remuneracion.

Desde el punto de vista técnico, la construccion de una escala salarial debe observar
criterios de equidad interna, proporcionalidad, progresividad y correspondencia entre la
remuneracion y el valor relativo de cada empleo.

Por lo anterior, se concluye que la escala salarial actualmente utilizada por la entidad
presenta inconsistencias técnicas derivadas de su desactualizacién y de la pérdida de
correspondencia entre la estructura ocupacional y la estructura remunerativa. En
consecuencia, se recomienda adoptar una nueva escala salarial que restablezca la
progresividad entre grados y niveles jerarquicos, garantice la diferenciacion salarial
conforme al valor relativo de cada empleo, armonice las asignaciones con el sistema de
nomenclatura y clasificacion vigente y asegure el cumplimiento de los principios de
racionalidad administrativa, equidad interna y seguridad juridica que orientan la gestion del
empleo publico.

1.4.7.2. Analisis de contratos de prestacion de servicios.

El contrato de prestacion de servicios, enmarcado en el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica, es una figura juridica que permite a las entidades estatales
contratar personas naturales para ejecutar actividades vinculadas al funcionamiento o al
cumplimiento de su mision institucional, siempre que dichas tareas no puedan ser atendidas
con el personal de planta o se requiera experticia especializada. Esta modalidad contractual
es de caracter temporal y excepcional, y no puede utilizarse para suplir necesidades
permanentes de personal, pues su uso inadecuado podria derivar en una figura de contrato
realidad.

Dado que estos contratos no generan vinculo laboral ni derechos prestacionales, su
celebracion debe limitarse al término estrictamente necesario para la ejecucion de la labor
contratada, mediante el procedimiento de contratacion directa. A la luz del enfoque actual
del Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del DAFP, se promueve la formalizacion
progresiva del empleo publico, por lo que el andlisis de estos contratos resulta clave para
identificar posibles escenarios de precarizacion laboral y avanzar en la creacion de cargos
de planta cuando se evidencie una utilizacién reiterada o sistematica de esta figura para
funciones misionales permanentes.

A continuacién, se presenta la tabla con la cantidad de contratos de prestacion de servicios
para cada una de las dependencias de la Alcaldia en los afios 2023, 2024, 2025 y 2026
(primer trimestre).

Tabla 18
Contratos por prestacion de servicios durante las ultimas tres vigencias

2024 2025 \ 2026
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Contratacion

. 147 193 130 56
directa

Porcentaje por
rubro de 100% 100% 100% 100%
financiamiento

Fuente: elaboracion propia a partir de informacion analizada de lo reportado en SIA Observa por la Alcaldia Municipal de
Alban — Norte de Narifio.

De acuerdo con la informacion de la tabla anterior, entre 2023 y 2026 se suscribieron un
total aproximado de 526 contratos por prestacion de servicios, con evidente pico de
contratacion durante el afno 2024 con 193 contratos por prestacion de servicios con un
aumento en el mismo entre el afio 2023 y 2024 del 31.29%.

Asi mismo, y de acuerdo con la tabla se evidencia que durante el 2025 hubo una reduccién
del 35% en la contratacién con referencia al 2024.

La tabla anterior nos muestra la distribucion del tipo de recursos utilizados para financiar
los contratos de prestacién de servicios personales, revelando que, el 100 % se financio
con recursos inversion. Esta distribucion muestra un uso completo de los recursos
otorgados para inversion. Sin embargo y con preocupacion, una vez se revisaron uno a uno
los contratos, ninguno tiene una distribucion clara dentro de sus estudios previos o CDP, ni
una asignacion a dependencia o direccion; por el contrario, todos tienen de manera muy
general los procesos que apoyaran.

En 2024, el total de contratos pasé de 147 a 193, y el patrén se mantuvo: 100% (193)
financiados con recursos de inversion. Se observa aqui un crecimiento en el uso de
recursos de inversion, aunque sigue siendo minoritario.

Para el afio 2025, con corte al primer trimestre, se reportaron 130 contratos, de los cuales
100% (130) fueron financiados con recursos de inversion, pero sin tener claro dentro de los
documentos de los procesos contractuales ni el proyecto, ni la fuente, ni el area de trabajo
ni la parametrizacion del trabajo y desarrollo de este.

En términos acumulados, entre 2023 y 2025 se celebraron 526 contratos, todos con
recursos de inversion.

Este patrén refleja una practica creciente de financiar la contratacion con multiples fuentes
presupuestales, lo cual requiere una planeacién detallada y una clara trazabilidad en la
ejecucion del gasto, conforme a lo dispuesto en el Decreto 1068 de 2015 (Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico) y el Catalogo General de Cuentas.

La informacién de la tabla anterior permite conocer el origen de los recursos utilizados para
los contratos suscritos en el periodo analizado, los cuales fueron financiados con recursos
provenientes de distintas fuentes presupuestales, clasificadas segun su naturaleza
nacional, territorial, tributaria y parafiscal.

Sede Central

Calle 44 # 53 - 37, CAN, Bogota D.C. @
Cddigo postal: 111321 icontec

Linea conmutador PBX: 018000 423713
Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713




L] ESCUELA SUPERIOR
ee® DEADMINISTRACION
€500 PUBLICA

Es importante mencionar que, dentro de lo revisado, la generalidad sobre los procesos de
contratacion esta incurriendo en una falla de caracter financiero, administrativa y del Talento
Humano, asi como la inversion de gastos del rubro.

Asi mismo, es importante revisar que el gasto de dinero por medio de lineas de inversion
del Sistema General de Participaciones (SGP) en Colombia estan destinadas
principalmente a financiar servicios sociales basicos, enfocandose en educacion, salud,
agua potable y saneamiento basico, gestionados por municipios y departamentos. Estos
recursos se distribuyen con criterios de poblacién atendida, equidad social y eficiencia.

o Educacion: Financiacion de la prestacion del servicio educativo (salarios docentes,
infraestructura escolar, calidad).

o Salud: Recursos para el régimen subsidiado, salud publica y prestacién de servicios
de salud.

¢ Agua Potable y Saneamiento Basico: Construccion, ampliacion, rehabilitacion y
mejoramiento de infraestructura de acueducto y alcantarillado.

o Propodsito General: Destinado a sectores como deporte, cultura, desarrollo
agropecuario, vivienda y transporte, con énfasis en la atencién integral a la primera
infancia (salud, educacion, cultura y espacios ludicos).

« Atencion a la Primera Infancia: Inversiones especificas para el desarrollo integral
en los primeros afos de vida

Del total de contratos, la mayor proporcion fue financiada con recursos del Sistema General
de Participaciones — SGP Libre Destinaciéon con 398 contratos, lo que representa
aproximadamente el 82% del total. Esto, evidencia que el municipio ha destinado recursos
que, si bien cuentan con margen de uso flexible, estan orientados prioritariamente a
asegurar la prestacion eficiente de servicios esenciales, en este caso, a través de la
contratacion de personal por prestacion de servicios.

Lo anteriormente expuesto, refleja una alta utilizacién de fondos no siempre asociados a
inversion directa, sino al sostenimiento operativo de la entidad. Esta situacion plantea retos
en el marco del redisefio institucional, ya que evidencia la necesidad fortalecer la planeacion
financiera, optimizar el uso de los recursos y avanzar hacia la formalizacién de cargos
permanentes, garantizando mayor estabilidad institucional, sostenibilidad fiscal y
cumplimiento normativo.

Por tanto y teniendo en cuenta lo anterior, es importante mencionar que dentro de la revisién
que se realiz6 de todos los soportes contractuales de lo firmado en prestacion de servicios
durante el 2023, 2024, y 2025 es preocupante ver, la generalidad en los objetos
contractuales, asi como las obligaciones de estos. Si un contrato por prestacion de servicios
no especifica areas, lugares de trabajo u horarios, se refuerza la autonomia del contratista,
quien define cdmo y donde ejecutar la labor, siempre cumpliendo el objeto contratado. Sin
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embargo, la falta de claridad aumenta el riesgo de que el contrato sea desnaturalizado si
se impone subordinacion.

Se evidencié que dentro la construccion de estos contratos existe los siguientes riesgos
presentes ano tras afo en la contratacion:

o Autonomia Total: El contratista no esta obligado a cumplir un horario fijo ni a trabajar
en un lugar especifico, ya que no existe subordinacion.

e Riesgo de Contrato Realidad: Si el contratante exige cumplir un horario y lugar
especifico sin que esté en el contrato, se configura una relacién laboral encubierta.

e Incumplimiento: Si no se define el "como" y "dénde", puede haber dificultades para
evaluar el cumplimiento del objeto contratado.

« Responsabilidad: El contratista debe cumplir con el objeto pactado bajo sus propios
medios.

Ahora bien, es preciso recordar que El Consejo de Estado y el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica han sefhalado que las funciones de caracter permanente en las
entidades publicas no pueden ser desarrolladas a través de contratos de prestacion de
servicio, y se ha insistido en la necesidad de contar con personal de planta para el ejercicio
de funciones misionales, asi como el control efectivo que al interior de las entidades debe
hacerse a los contratos de prestacion de servicios que suscriban para desarrollar funciones
de apoyo. En consecuencia, no sera procedente que al contratista se le asignen funciones
de caracter permanente de un empleo de la planta, ya que los contratistas de prestacion de
servicios rigen su relacion con la entidad a través del contrato, el cual dispone las
condiciones de ejecucion en cuanto a objeto, plazo, valor y forma de pago. Es decir, el
contratista debera ejecutar las obligaciones de acuerdo con lo estipulado en su objeto
contractual.

Por tanto, la entidad debe tomar medidas para empezar a formalizar empleos y asi evitar
demandas laborales que puedan ocasionar dafios juridicos a la Alcaldia. Para este
proposito existe una serie de lineamientos que permiten orientar a la Administracion en el
proceso de formalizacion de empleos; tal es el caso de la creacion de empleos temporales
0 permanentes en la planta de personal de la entidad.

En este sentido, es preciso mencionar, que, al revisar los objetos de los contratos
suministrados por la entidad, se evidencia que la contratacion del municipio esta
concentrada principalmente en la prestacion de servicios de apoyo a la gestion, seguida del
fortalecimiento institucional y la prestacion de servicios en salud. Mas de la mitad de los
contratos (253) corresponde a prestacion de servicios de apoyo a la gestion, lo que
evidencia una fuerte dependencia del talento humano contratado por prestacion de
servicios para el funcionamiento de la administracién. El segundo grupo corresponde a
salud publica (83) y existe una importante participacién de contratos relacionados con
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mantenimiento de la infraestructura vial, atencion al adulto mayor, fortalecimiento de la
planeacion institucional, cultura, deporte y desarrollo rural.

Es importante resaltar que, si el municipio decide realizar esfuerzos para la implementacion
de las politicas de formalizacién del empleo, también debe mejorar la gestion financiera de
sus ingresos corrientes de libre destinacion con el fin de que cuente con recursos
financieros suficientes para financiar los gastos de funcionamiento sin exceder los limites
indicados en la Ley 617 del 2000.

1.4.7.3. Analisis del manual especifico de funciones y competencias laborales.

En el presente numeral se observa el andlisis relacionado con el manual de funciones y de
competencias laborales.

Tabla 19
Andlisis del MEFCL de la Alcaldia Municipal de Alban

Criterios Observacion

Se evidencia que algunos empleos no cuentan con una
identificacion completa o estandarizada (denominacion,
codigo, grado, nivel jerarquico), lo cual dificulta su
clasificacion dentro de la estructura administrativa y su
articulacion con el sistema de nomenclatura y clasificacion
de empleos del sector publico.

Identificacion

No se define claramente el area funcional en todos los
empleos, o esta no se encuentra alineada con la estructura
Area funcional organizacional vigente, lo cual genera ambigledad en la
ubicacion del empleo dentro de los procesos
institucionales.

Se identifican propodsitos redactados de forma genérica,
descriptiva 0 ambigua, sin reflejar la razén de ser del
Propésito principal empleo ni su contribucién a los resultados institucionales.
En algunos casos, no hay coherencia entre el propdsito y
las funciones asignadas.

Las funciones presentan debilidades técnicas en su
formulacién; no siguen la estructura verbo + objeto +
condicion de calidad. Se redactan como actividades
operativas y no como resultados esperados, existen
duplicidades y no hay articulacion clara con los procesos
Funciones esenciales institucionales. Se observa un exceso de funciones por
cargo. Mientras la Guia del DAFP recomienda entre 6 a 10
funciones esenciales, cargos como el profesional de
talento humano registran 31 funciones y el secretario de
despacho tiene 27 funciones, lo que sugiere una lista de
actividades y no funciones complejas.
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No se evidencian conocimientos basicos o estos son
insuficientes, genéricos o no relacionados directamente
con las funciones del empleo, lo cual limita la claridad
sobre los saberes requeridos para el desempefio
Conocimientos basicos adecuado. El manual de Alban los presenta como una lista
de temas y normas (ej. Constitucion Politica, Ley 142 de
1994). Segun la guia, estos deben aludir a saberes,
teorias o principios necesarios para el desempefio y no
meramente a un listado de leyes.

Se observa ausencia de alineacién entre competencias y
nivel jerarquico. En algunos casos no estan definidas o no
corresponden a los lineamientos del DAFP, lo que afecta
la evaluacion del desempefio y la gestion del talento
humano. Estas deben ubicarse posterior a los
conocimientos basicos de cada ficha y no de manera
general y aislada a la ficha de cada cargo.

Competencias
comportamentales:
Comunes y por nivel
jerarquico

Se identifican requisitos rigidos o desactualizados, con
Requisitos de formacion | escasa aplicacion de Nucleos Basicos del Conocimiento
académica y experiencia- | (NBC). No se evidencian equivalencias o alternativas
Alternativas adecuadas, lo que puede limitar el acceso a los empleos y
afectar los procesos de provision.

Fuente: elaboracién propia (2026).

El Manual de Funciones y Competencias Laborales de Alban muestra un avance
significativo en la adopcién de la nomenclatura y competencias del Decreto 1083 de 2015.
Sin embargo, desde la técnica de disefio organizacional de la Guia para establecer o
modificar el manual de funciones y de competencias laborales del DAFP, presenta una
oportunidad de mejora critica en la sintesis del contenido funcional. Los propdsitos
principales se encuentran formulados de manera general y desarticulada de las funciones,
lo que limita la comprensién de la razén de ser de los cargos. El volumen excesivo de
funciones sugiere una confusién entre “funcién” (resultado) y “actividad” (tarea), lo que
dificulta la evaluaciéon del desempefio y la gestién del talento humano. Asimismo, se
recomienda depurar los conocimientos esenciales, transformando las listas de normas en
competencias funcionales técnicas que describan saberes especificos y no solo marcos
legales. Por otra parte, las competencias comportamentales no estan adecuadamente
alineadas con los niveles jerarquicos ni con los lineamientos técnicos vigentes, lo que afecta
la gestion del desempefio. Los requisitos de formacion y experiencia presentan rigidez y
desactualizacién, con la limitada aplicacion de los Nucleos Basicos del Conocimientos,
resumido a la clasificacion de profesiones especificas. Finalmente, la estandarizacion de
alternativas de requisitos en cada ficha optimizaria los procesos de seleccion y provision de
empleos.
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\1.5. Conclusiones y Recomendaciones del Diagnéstico] {Comentado [HS3]: Ajustar

Una vez auscultados y analizados los elementos suministrados por la administracion
municipal se encuentran los siguientes puntos clave en el diagnostico organizacional de la
alcaldia municipal de Alban - Narifio

1. Dependencia estructural: El municipio presenta una alta dependencia de las
transferencias nacionales, las cuales representan en promedio el 86,95% de sus
ingresos corrientes. Esta situacién limita la autonomia para financiar proyectos de
inversion con recursos propios.

2. Eficiencia en el gasto (Ley 617): Calamar demuestra un manejo responsable de sus
Gastos de Funcionamiento, manteniéndose significativamente por debajo del limite
legal del 80%. El indicador de 53,08% en 2024 refleja una gestiéon administrativa
eficiente y una holgura financiera de $1.453 millones.

3. Perfil de inversion: La estructura del gasto esta fuertemente orientada a la inversion
social, representando el 84,45% del total de egresos ejecutados en el cuatrienio.
Esto indica que el municipio prioriza el desarrollo sectorial sobre la carga
administrativa.

4. Sostenibilidad de la deuda: A pesar de haber alcanzado un pico de endeudamiento
en 2023 de $2.102 millones, la administracién ha demostrado capacidad de pago,
proyectando un saneamiento total (saldo $0) para el cierre de 2025.

5. Desempefio fiscal: Aunque el municipio se ubica en un rango de "Riesgo" segun el
Nuevo IDF (puntuacion de 57,04 en 2024), su posicion en el ranking (25 de 67)
sugiere que es una de las entidades mas resilientes dentro de su misma tipologia.

6. Fortalecimiento del recaudo propio: Es imperativo robustecer la gestiéon de los
Ingresos Tributarios, especialmente en rubros como el Predial Unificado e Industria
y Comercio, para reducir la brecha de dependencia del nivel central.

7. Monitoreo del gasto operativo: Si bien el indicador de la Ley 617 es saludable, las
proyecciones muestran que variaciones negativas en los ICLD podrian elevar la
presion del gasto. Se recomienda mantener la politica de austeridad en la
adquisicion de bienes y servicios de funcionamiento.
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8. Gestidn de recursos de capital: Dado que los recursos de capital representan una
fuente variable, se sugiere orientar estos ingresos hacia proyectos de infraestructura
que generen valorizacion o incentiven la actividad econdémica local para mejorar el
recaudo indirecto.

9. Saneamiento y capacidad de endeudamiento: Tras alcanzar el saldo $0 en la
vigencia 2025, el municipio recuperara plenamente su capacidad de
endeudamiento. Se recomienda utilizar este margen solo para proyectos de
inversion de alto impacto que cuenten con fuentes de pago claras, evitando
comprometer la estabilidad lograda.

10. Actualizacion catastral y de software: Para mejorar el IDF, es recomendable avanzar
en la actualizacion de la base catastral y la modernizacion de los sistemas de cobro
coactivo, lo que permitiria salir del rango de riesgo y mejorar la calificacion de
"Esfuerzo Tributario" ante el DNP.

11. Frente al analisis interno, se evidencia una desarticulacion entre la estructura
organizacional vigente y los instrumentos de gestion institucional, particularmente
entre el modelo de operacion por procesos, el manual de procesos y la organizacion
administrativa actual, lo cual afecta la coherencia funcional de la entidad y limita la
adecuada articulacién entre dependencias, procesos y responsabilidades.

12. Desde la perspectiva del analisis interno, se identifican debilidades en el disefio
organizacional y en la distribucién funcional de la entidad, reflejadas en la
inadecuada clasificacion de algunos procesos, la concentracion de funciones en
determinadas dependencias y la ausencia de una delimitacién mas clara entre los
componentes estratégicos, de apoyo y de control, lo que puede afectar la eficiencia
administrativa y el seguimiento institucional.

13. En materia de contratos por prestacién de servicios, se advierte una debilidad
relevante en la trazabilidad y planeacion contractual, toda vez que, pese al alto
volumen de contratacion registrado, los estudios previos y los CDP no evidencian
de manera clara la asignacion de los contratistas por dependencia, direccion o area
especifica, lo que dificulta el control de la ejecucion y su articulacién con la estructura
organica de la entidad.
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14. Respecto del manual especifico de funciones y competencias laborales, se
observan deficiencias técnicas en su formulacion, tales como empleos con
identificacion incompleta, propédsitos principales ambiguos, exceso y duplicidad de
funciones, insuficiente articulacion con los procesos institucionales y falta de
alineacién entre competencias comportamentales y nivel jerarquico, lo que debilita
este instrumento como herramienta de gestion del talento humano.

15. En relacion con la planta de empleos, se identifican inconsistencias en la estructura
salarial y en la configuracién de algunos cargos, especialmente porque existen
asignaciones salariales igualadas entre niveles y grados distintos por ajustes
automaticos derivados del salario minimo, asi como una asignacion inadecuada de
grado salarial al empleo de alcalde, situacion que afecta la coherencia técnica y
normativa de la planta de personal.
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2. Propuesta de Redisefio

A continuacion, se presenta la propuesta integral de redisefo institucional para la Alcaldia
Municipal de Alban - Narifio, basada en el diagnéstico previo.

2.1. Rediseio de la Estructura Administrativa

Con base en los andlisis realizados previamente en el numeral 1.4.6, en el presente
apartado se presentan los aspectos relevantes de la propuesta de redisefio institucional,
con el fin de determinar y aplicar la hoja de ruta metodoldgica que permita cumplir
eficientemente con los productos y servicios propios del que hacer de la entidad.

Tabla 20
Cambios a la estructura administrativa

Estructura Actual \ Estructura Propuesta
|Alcaldia o Despacho del Alcalde Despacho del Alcalde

Oficina Asesora de Control Interno

Secretaria de Gobierno y Servicios
IAdministrativos

Comisaria de Familia Comisaria de Familia

Inspeccion de Policia Inspeccion de Convivencia y Paz

Talento Humano
Desarrollo Comunitario
Cultura y Deporte
Oficina de Victimas
Biblioteca

Secretaria de Gobierno y General

Contratacion

Secretaria de Salud Secretaria de Salud y Desarrollo Social
Salud Publica
Saneamiento
IAseguramiento y Prestacion de Servicios

Secretaria de Planeacion, Agricultura vy

Secretaria de Planeacion e Infraestructura . .
Medio Ambiente

Banco de Proyectos
Espacio Publico
Gestion del Riesgo
Programas Sociales

SISBEN

Secretaria de Agricultura y Medio

IAmbiente

Secretaria de Obras e Infraestructura Secretaria de Obras e Infraestructura
Secretaria de Hacienda Secretaria de Hacienda
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Presupuesto
Impuestos Municipales
Contabilidad

Tesoreria
Fuente: elaboracion propia (2026).

2.1.1. Organigrama Propuesto

A continuacion, se presenta el organigrama propuesto para la Alcaldia Municipal de Alban -
Narifio:

llustracion 18
Propuesta de organigrama

. | DESPACHO
elilsl | pEL ALCALDE

SECRETARIA DE SECRETARIA DE
000 JRelel:=:INeRY PLANEACION,

SERVICIOS AGRICULTURA Y

ADMINISTRATIVOS: MEDIO AMBIENTE

m COMISARIA DE
FAMILIA

W INSPECCION DE
(7 / CONVIVENCIA Y PAZ

Fuente: elaboracion propia (2026).

Las modificaciones planteadas en el organigrama de la Alcaldia Municipal de Alban —
Narifio, obedecen a dos motivos principales, el primero y mas evidente, la fusién de la
actual Secretaria de Planeacion e Infraestructura con la Secretaria de Agricultura y Medio
Ambiente, ampliando asi el alcance de esta dependencia, abarcando ahora el proceso de
gestion ambiental, ya que su naturaleza es transversal e incluye el direccionar el desarrollo
territorial, el uso del suelo y las politicas de sostenibilidad. Por lo anterior esta nueva
dependencia se propone con el nombre de Secretaria de Planeacion, Agricultura y Medio
Ambiente.

Adicionalmente, esta propuesta plantea una reorganizacion orientada a la simplificacion y
centralizacion administrativa, por lo tanto, se propone ampliar el alcance de la ahora
Secretaria de Salud, incluyendo en su proposito los temas relacionados con el desarrollo
social que actualmente tiene a cargo de la Secretaria de Gobierno, modificando asi su
denominacion a Secretaria de Salud y Desarrollo Social.
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Con base en el diagnostico organizacional realizado previamente, a continuacion, se

2.1.2. Funciones de las Dependencias Propuesta#

detallan las funciones de las dependencias propuestas:

Tabla 21

Funciones para las dependencias propuestas

Dependencia

Despacho
|Alcalde

del

1.

10.

11.

12.

13.

Funciones propuestas

Cumplir y hacer cumplir en el municipio la Constitucion Politica, las

leyes, los decretos, las ordenanzas de la Asamblea Departamental y
los acuerdos del Concejo Municipal, en todas las actuaciones de la
administracion, alineando la gestién institucional con las directrices de
los entes reguladores.

Conservar el orden publico en el municipio de conformidad con la Ley
y las directrices emitidas por la Presidencia de la Republica y la
Gobernacion respectiva.

Presentar oportunamente al Concejo Municipal los proyectos de
acuerdo sobre planes y programas de desarrollo econémico y social,
obras publicas, presupuesto anual de rentas y gastos y los demas que
estime convenientes para la buena marcha del municipio.

Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo
y objetar los que considere inconvenientes o contrarios al
ordenamiento juridico.

Direccionar la planeacién y formulacién estratégica de las politicas,
planes, programas y proyectos pertinentes para el cumplimiento de los
fines esenciales que la constitucion politica, la ley y los decretos del
gobierno imparte.

Dirigir la accion administrativa de las dependencias de la alcaldia
municipal en cumplimiento de las politicas generales, los principios de
la funcion publica, el Plan de Desarrollo, la mision, los objetivos y
valores institucionales.

Fortalecer los espacios de interlocucion entre la administracion
municipal y la ciudadania en desarrollo de la concertacion entre las
aspiraciones ciudadanas y su viabilidad conforme a los procesos,
procedimientos y normatividad vigente.

Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales conforme
a los acuerdos respectivos y la normatividad vigente.

Ejercer la representacién judicial, extrajudicial y administrativa del
municipio y coordinar las acciones necesarias para garantizar la
salvaguarda de los intereses de la entidad, en los procesos
instaurados en su contra o promovidos por este.

Fortalecer la capacidad juridica del municipio mediante acciones de
asesoria, coordinacion, implementacién y evaluacion para la defensa
judicial, extrajudicial y administrativa, conforme a la normativa vigente.
Promover el desarrollo integral de su territorio mediante el impulso del
desarrollo econémico, social y ambiental, articulado con los diferentes
actores involucrados.

Incentivar el desarrollo y la adecuacion de obras publicas en el
municipio que permitan el mejoramiento de la calidad de vida de la
ciudadania dentro y fuera del casco urbano.

Ordenar los gastos municipales conforme al plan de inversién y al
presupuesto aprobado, de acuerdo con la normatividad vigente.
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14. Garantizar laimplementacion y funcionamiento del Sistema de Control
Interno, asi como la ejecucion de auditorias y el seguimiento a planes
de mejoramiento, conforme a la normatividad vigente.

15. Liderar la gestion de tecnologias de la informacion y las
telecomunicaciones en la Alcaldia Municipal, garantizando la
definicion y aplicacion de politicas, estandares y buenas practicas
para el manejo de la informacion.

16. Administrar la difusion de informacién sobre inversion, impactos y
resultados de la gestién publica, asegurando la transparencia y de
acuerdo con la normativa vigente.

17. Ejercer la segunda instancia de la etapa de juzgamiento de los
procesos disciplinarios de la entidad, de conformidad con las
funciones y competencias establecidas en la norma.

18. Las demas que por el ordenamiento juridico y la naturaleza de las
funciones sean de su competencia.

1. Promover los procesos electorales, programas y proyectos de
educacion para la democracia encaminados hacia la formacién de una
cultura politica.

2. Dirigir los tramites y las fases de contratacion de la administracion
municipal para el perfeccionamiento, legalizacién, supervision y
liquidacién de los contratos, en coordinacion con las demas
dependencias y conforme a la normativa vigente.

3. Formular las politicas, planes, programas y proyectos para atender las
diferentes acciones en materia de orden publico, seguridad,
convivencia y participacion ciudadana, justicia y derechos humanos,
articuladas con las entidades del orden nacional, regional,
departamental y municipal.

4. Coordinar las acciones de la Policia en el municipio, brindando apoyo
a las entidades y organismos de seguridad, y a las Fuerzas Militares
y de Policia, en el marco de la normatividad vigente.

5. Promover el acceso a la informaciéon publica y la atencién vy
participacién de la poblacion victima del conflicto armado, con
enfoques diferenciales, étnicos y de género.

Secr_etaria . _de 6. Establecer y ejecutar los lineamientos para el relacionamiento con la
GOb'_e"_noy_Se"V'C'OS ciudadania, incluyendo la gestion de atencién al ciudadano, gestién
/Administrativos de ventanilla Gnica y recepcion de informacion, garantizando la calidad

y eficiencia en los servicios institucionales.

7. Desarrollar actividades de control garantizando el cumplimiento de las
normas sobre rifas, juegos y espectaculos en el municipio, en
coordinacion con las autoridades policiales y conforme a la normativa
vigente.

8. Formular y ejecutar acciones a partir de las politicas nacionales y
municipales en materia de movilidad, mediante la regulacion y control
del transito y transporte, que conlleve a mejorar las condiciones de
seguridad vial y calidad de vida para los ciudadanos.

9. Realizar el seguimiento a las actuaciones de la Inspeccion de
Convivencia y Paz y la Comisaria de Familia dentro del marco legal y
organizacional aplicable.

10. Dirigir y evaluar la gestion estratégica del talento humano, conforme a
la normatividad de la funcion publica.

11. Formular las politica, planes y programas de administracion de
personal, seguridad social, SG-SST, capacitacion, bienestar,
incentivos, carrera administrativa y evaluacion del desempefio,
conforme a la normativa vigente.
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12. Gestionar la expedicion de los actos administrativos relacionados con
las competencias de la dependencia, de acuerdo con la normativa
vigente y los procedimientos establecidos.

13. Asesorar las Juntas de Accién Comunal, Veedurias, ONG,
organizaciones civicas y comunitarias sobre temas y asuntos de
competencia y manejo de la Secretaria de Gobierno.

14. Coordinar y controlar la gestién integral de los recursos fisicos y del
almacén municipal, garantizando la adecuada administracion,
custodia, conservacién, suministro, inventario y disposicién de los
bienes muebles e insumos de la entidad.

15. Implementar y controlar las politicas, planes, programas y
procedimientos de gestion documental y administracion del archivo
institucional, garantizando la adecuada produccién, recepcion,
organizacién, conservacion, custodia, transferencia, consulta y
disposicion final de los documentos de la entidad.

16. Actuar como primera instancia en la etapa de instruccion de los
procesos disciplinarios de la entidad, conforme a la normatividad
vigente.

17. Las demas que por el ordenamiento juridico y la naturaleza de las
funciones sean de su competencia.

1. Garantizar los derechos de quienes estén en riesgo o hayan sido
victimas de la violencia establecida en el Articulo 5° de la Ley 2126
de 2021 y las demas normas aplicables.

2. Orientar a las personas en riesgo o victimas de las violencias a que
hace referencia esta ley, sobre sus derechos y obligaciones.

3. Brindar atencién especializada conforme a los principios rectores de
la presente ley y demas parametros constitucionales vy
convencionales en materia de derechos humanos y erradicacién de
las violencias en el contexto familiar, en especial las violencias por
razones de género y la violencia contra nifios, nifias y adolescentes,
y personas adultas mayores.

4. Recibir solicitudes de proteccion en casos de violencia en el contexto
familiar.

5. Garantizar el archivo, custodia y administracién de la informacion
generada en virtud de sus funciones.

6. Activar la ruta de atencién integral de las victimas en el contexto
familiar.

7. Divulgar los derechos y rutas de atencién de las personas usuarias.

8. Establecery difundir las politicas, rutas y actividades que promuevan
la prevencion de la violencia en el contexto familiar, en coordinacién
con las administraciones distritales y municipales, el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar, el Ministerio de Justicia y del
Derecho, el Ministerio de Salud, la Policia Nacional y la Defensoria
del Pueblo.

9. Las demas funciones asignadas expresamente por la ley, siempre y
cuando tengan estrecha relacion con su objeto misional y se les
garanticen las condiciones técnicas y presupuestales para su cabal
cumplimiento.

IComisaria de Familia

1. Efectuar procesos de conciliacion para la solucién de conflictos de

de convivencia que se presenten en el municipio, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

2. Indagar sobre los comportamientos contrarios a la convivencia en
materia de seguridad, tranquilidad, ambiente y recursos naturales,

Inspeccion
Convivencia y Paz
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5.

derecho de reunién, proteccion a los bienes y privacidad, actividad
econdémica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacién, de
conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

Ejecutar las o6rdenes de restitucion de tierras comunales, en
acatamiento a las normas y lineamientos institucionales como
autoridad de policia.

Aplicar en unica instancia, las siguientes medidas correctivas:
a. Reparacion de dafios materiales de muebles o inmuebles;
b. Expulsién de domicilio;

c. Prohibicion de ingreso a actividad que involucra
aglomeraciones de publico complejas o no complejas y

d. Decomiso, acatando los lineamientos recibidos, asi como los|
procedimientos y normatividad vigente.

Aplicar en primera instancia, las siguientes medidas correctivas:
a. Suspension de construccion o demolicion;
b. Demolicion de obra;

c. Construccién, cerramiento, reparacion o mantenimiento de
suspension inmueble;

d. Reparacion de dafios materiales por perturbacion a la posesion
y tenencia de inmuebles;

e. Restitucién y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a los
descritos en el numeral 17 del articulo 205;

f. Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacion de|
danos materiales;

g. Remocion de bienes, en las infracciones urbanisticas;

h. Multasy

i. Suspension definitiva de actividad, de conformidad con los|
lineamientos y normatividad aplicable.

Ejecutar las comisiones que trata el Cédigo General del Proceso o las|
subcomisiones necesarias, de conformidad con los lineamientos vy
normatividad aplicable.

Desarrollar estrategias en materia de pedagogia de paz, resolucion de
conflictos y justicia restaurativa, en cumplimiento de la normatividad
vigente.

Las demas que le sefialen la Constitucion, la ley, las ordenanzas y los
acuerdos.

Secretaria

de Planeacion,
|Agricultura y Medio
IAmbiente

Dirigir la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan de Desarrollo
Municipal, los planes institucionales y el esquema de ordenamiento
territorial, garantizando la incorporaciéon de criterios ambientales,
productivos y de sostenibilidad en los instrumentos de planificacion
municipal.

Dirigir y coordinar el sistema de inversiones publicas y la operacién
del banco de proyectos, en cumplimiento a lo establecido en el Plan
de Desarrollo Municipal y el Esquema de Ordenamiento Territorial, de
conformidad con las politicas publicas y la normativa vigente.
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3. Articular instrumentos de focalizacion para asignar servicios sociales
basicos y administrar el Sistema de Identificacion de Potenciales
Beneficiarios de Programas Sociales (SISBEN), segin los
lineamientos establecidos.

4. Realizar seguimiento al cumplimiento de las politicas y lineamientos
enmarcadas en el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion de
acuerdo con la normatividad vigente.

5. Gestionar proyectos de cooperacion interinstitucional asegurando su
alineacion estratégica con los planes de desarrollo.

6. Ejercer la interventoria a los contratos de consultoria y a los
proyectos relacionados con el area de gestion de planeacion, medio
ambiente y estratificacién socio econémica.

7. Brindar asistencia técnica, capacitacion, acompafamiento y
fortalecimiento a productores agropecuarios, asociaciones
campesinas y demas actores del sector rural para mejorar la
productividad y competitividad.

8. Coordinar el Sistema de Gestion Ambiental Municipal (SIGAM);
ejecutar politicas de conservacién, restauracion y proteccion de
recursos hidricos, aire y suelo; y liderar los programas de proteccion
animal, control del maltrato, abandono y trafico ilegal de fauna.

9. Impulsar el fortalecimiento de las cadenas productivas, el
emprendimiento rural, la agroindustria, el comercio, la industria y el
turismo sostenible, promoviendo oportunidades de generaciéon de
ingresos y empleo.

10. Establecer alianzas con entidades publicas, privadas, organismos de
cooperacion y organizaciones comunitarias para la financiacion y
ejecucion de programas y proyectos de desarrollo sostenible.

11. Administrar la informacion técnica, estadistica y geografica de los
sectores social, econémico y ambiental, necesaria para la toma de
decisiones y la formulacion de politicas publicas.

12. Promover el mejoramiento econémico y social de los habitantes,
fomentando la innovaciéon empresarial local, la industria nacional, el
comercio y el consumo interno de conformidad con la legislacion
vigente para estas materias.

13. Las demas que por el ordenamiento juridico y la naturaleza de las
funciones sean de su competencia.

1. Formular las politicas, proyectos, programas, estrategias y planes en
materia fiscal, financiera y de recaudo de las rentas e ingresos que
se consideren mas convenientes para el municipio, dentro del marco
legal vigente.

2. Coordinar y preparar el proyecto anual de presupuesto de ingresos y
gastos del municipio en coordinacién con las dependencias de la
administracién que tengan competencia, asi como los diferentes

Secretaria de proyectos relacionados con su modificacion.

Hacienda 3. Definir las necesidades de financiamiento de la entidad para la gestién
de operaciones de crédito publico o de empréstito, cuando se
requieran, de conformidad con la normatividad vigente.

4. Proyectar y ejecutar el presupuesto municipal, Plan Anual de Caja,
Plan de Compras, Marco Fiscal de Mediano y Largo Plazo con base
en los diferentes instrumentos de planificacion.

5. Efectuar los controles administrativos y presupuestales necesarios
para que cumplan las normas legales relacionadas con la inversion.
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6. Consolidar el registro y ejercer el control de las operaciones
presupuestales, financieras, contables, tributarias y de deuda publica
del municipio, en los sistemas de informacion adoptados por la
entidad.

7. Administrar los ingresos y gastos para el pago oportuno de las
obligaciones adquiridas por el Alcalde Municipal, de acuerdo con la
ley y demas disposiciones.

8. Reportar y certificar oportunamente la informacién contable,
financiera y econémica del municipio a la Contaduria General de la
Nacion, Contraloria Departamental y demas organismos de control
que lo soliciten a través de los medios y canales de informacion
establecidos.

9. Efectuar el recaudo de los impuestos, tasas, contribuciones,
obligaciones tributarias, multas y demas rentas municipales, y
adelantar las acciones necesarias para garantizar el ingreso oportuno
de los recursos econdémicos y financieros al Tesoro Publico
Municipal.

10. Dirigir la gestién de cobro de cartera del municipio, incluyendo las
etapas de cobro persuasivo y cobro por jurisdiccion coactiva, con el
fin de garantizar la recuperacioén oportuna de las rentas, impuestos,
tasas, contribuciones, multas y demas acreencias a favor de la
entidad territorial.

11. Las demas que le asigne, la constitucion, la Ley o que correspondan
con la naturaleza de la dependencia.

1. Coordinar la formulacion, ejecucién y evaluacion de las politicas,
planes, programas y proyectos de desarrollo social en conformidad
con los indicadores y metas institucionales

2. Dirigir las acciones de promocion y gestion de la salud publica y
prevencion de la enfermedad, de acuerdo con los lineamientos del
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

3. Garantizar la afiliacion y promover la prestacion de los servicios de
salud a la poblacién vulnerable del municipio, asi como los recaudos
de los programas que asi lo establezcan.

4. Gestionar la ejecucion de programas y proyectos orientados al

Secretaria de fortalecimiento de la cobertura, permanencia y calidad educativa, en
Saludy Desarrollo articulacion con las autoridades competentes.
Social 5. Administrar los programas de alimentacion escolar asignados al

municipio, de conformidad con los lineamientos técnicos y la
normatividad vigente.

6. Promover el desarrollo de programas deportivos, recreativos y de
actividad fisica, para fomentar habitos de vida saludable e integracion
comunitaria.

7. Fomentar el acceso a los procesos culturales, artisticos y de
proteccién del patrimonio cultural, de acuerdo con las politicas y
planes del sector.

8. Coordinar la organizacion y realizacion de eventos culturales, ferias y
fiestas tradicionales del municipio, conforme a la programacién
institucional y la normativa aplicable.
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9. Administrar los servicios y programas de la biblioteca publica
municipal, para fortalecer el acceso a la informacion, la lectura, la
escritura y el conocimiento.

10. Implementar programas y estrategias dirigidos a la atencion integral
de la poblacién vulnerable, de conformidad con las politicas publicas y
la oferta institucional.

11. Articular la oferta institucional para la atencion de nifios, nifas,
adolescentes, personas mayores, personas con discapacidad y
demas grupos poblacionales priorizados, de acuerdo con la
normatividad vigente.

12. Gestionar alianzas y recursos para la ejecucion de programas y
proyectos de desarrollo social, salud, educacion, cultura y deporte,
conforme a los planes institucionales.

13. Promover el desarrollo turistico del municipio mediante la formulacion
y ejecucion de programas y proyectos, de conformidad con las
politicas publicas y los planes de desarrollo territorial.

14. Gestionar la planeacién, administracion y control de los recursos
financieros, técnicos y operativos necesarios para la ejecucion de los
programas, planes, proyectos y acciones para el desarrollo social, de
conformidad con la normativa vigente.

15. Las demas que le asigne, la constitucion, la Ley o que correspondan
con la naturaleza de la dependencia

16. Dirigir la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan de Desarrollo
Municipal, los planes institucionales y el esquema de ordenamiento
territorial de acuerdo con el proceso de planeacion estratégica y la
normatividad legal vigente.

17. Dirigir y coordinar el sistema de inversiones publicas y la operacion
del banco de proyectos, en cumplimiento a lo establecido en el Plan
de Desarrollo Municipal y el Esquema de Ordenamiento Territorial, de
conformidad con las politicas publicas y la normativa vigente.

18. Dirigir la gestion de informacién territorial y cartografica del municipio
de acuerdo con las disposiciones normativas vigentes.

19. Dirigir la atencion de desastres en la jurisdiccion municipal mediante
la adecuacion de areas urbanas y rurales en zonas de alto riesgo y
reubicacion de asentamientos.

20. Articular instrumentos de focalizacién para asignar servicios sociales
basicos y administrar el Sistema de Identificacién de Potenciales
Beneficiarios de Programas Sociales (SISBEN), segtn los
lineamientos establecidos.

21. Orientar la reglamentacion de usos del suelo y las normas generales
de zonificacion y urbanizacién de acuerdo con la normatividad
vigente.

22. Dirigir el desarrollo urbanistico, conservacion y mantenimiento de
equipamientos colectivos segun la normatividad legal vigente y las
necesidades de la poblacion.

Secretaria de Obras
e Infraestructura
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23. Atender el disefio, construccion, sostenimiento y conservacion de vias
publicas, infraestructura fisica y edificaciones destinadas al servicio
publico segun las competencias municipales.

24. Realizar seguimiento al cumplimiento de las politicas y lineamientos
enmarcadas en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de
acuerdo con la normatividad vigente.

25. Gestionar proyectos de cooperacion interinstitucional asegurando su
alineacion estratégica con los planes de desarrollo.

26. Ejercer la interventoria a los contratos de consultoria y a los proyectos|
relacionados con el area de gestion de planeacioén, urbanismo,
vivienda de interés social, medio ambiente y estratificacion socio
econdémica.

27. Las demas que por el ordenamiento juridico y la naturaleza de las
funciones sean de su competencia.

wnN =

Formular, y hacer seguimiento a los programas, proyectos y obras de
infraestructura fisica del municipio, incluyendo infraestructura vial,
educativa, deportiva, de salud, administrativa, comunitaria, de
servicios publicos, espacio publico y demas equipamientos
municipales

4. Elaborar los disefios, estudios técnicos, presupuestos, analisis de
costos, especificaciones técnicas, estudios previos y demas
documentos requeridos para la formulacién, contratacion y ejecucion
de proyectos de obra publica, mantenimiento, interventoria,
consultoria y suministro de bienes o servicios asociados a
infraestructura.

6. Dirigir la gestion de informacion territorial y cartografica del municipio
de acuerdo con las disposiciones normativas vigentes.

7. Dirigir la atencién de desastres en la jurisdiccion municipal mediante
la adecuacion de areas urbanas y rurales en zonas de alto riesgo y
reubicacion de asentamientos.

8. Orientar la reglamentacion de usos del suelo y las normas generales
de zonificacion y urbanizacion de acuerdo con la normatividad
vigente.

9. Dirigir el desarrollo urbanistico, conservaciéon y mantenimiento de
equipamientos colectivos segun la normatividad legal vigente y las
necesidades de la poblacion.

10. Atender el disefio, construccion, sostenimiento y conservacién de
vias publicas, infraestructura fisica y edificaciones destinadas al
servicio publico segun las competencias municipales.

11. Ejercer la interventoria a los contratos de consultoria y a los
proyectos relacionados con el area de urbanismo, vivienda de interés
social, estratificacion socio econémica y servicios publicos.

12. Ejercer el control urbano en el municipio, mediante la verificacién del
cumplimiento de las normas urbanisticas, de ordenamiento territorial,
uso del suelo, licencias, permisos, intervencion del espacio publico y
demas disposiciones aplicables.

13. Ejercer la supervision técnica, administrativa, financiera, ambiental y
juridica de los contratos, convenios y proyectos de obra publica e
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infraestructura que le sean asignados, sin perjuicio de las funciones
propias de interventoria cuando esta sea contratada.

14. Coordinar y hacer seguimiento a la construccién, mantenimiento,
mejoramiento, rehabilitacion, adecuacién y conservacion de la red
vial municipal, vias urbanas y rurales, puentes, alcantarillas, obras de
drenaje, andenes, parques, plazas, edificaciones publicas,
equipamientos colectivos y demas bienes de uso publico del
municipio.

15. Coordinar la formulacién, gestion y ejecucion de proyectos de
infraestructura relacionados con agua potable, saneamiento basico,
vivienda, mejoramiento de vivienda, habitat, equipamientos
comunitarios y demas obras necesarias para el mejoramiento de las
condiciones de vida de la poblacion.

16. Planificar los proyectos de construccién, mantenimiento,
mejoramiento y rehabilitacion de la infraestructura fisica del
municipio, conforme al Plan de Desarrollo Municipal y la normativa
vigente.

17. Elaborar y/o revisar los estudios y disefios técnicos requeridos para
la ejecucion de obras publicas municipales, garantizando su
viabilidad técnica, econédmica y ambiental.

18. Ejecutar directamente o supervisar la ejecucién de obras de
infraestructura vial urbana y rural, equipamientos publicos, espacio
publico y demas obras civiles a cargo del municipio.

19. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura publica municipal, incluyendo vias, edificaciones,
parques, escenarios deportivos y redes de uso publico.

20. Ejercer la interventoria, supervision y control técnico, administrativo
y financiero de los contratos de obra publica que adelante el
municipio.

21. Programar el uso de maquinaria, equipos y recursos destinados a la
ejecucion de obras publicas

22. Apoyar la atencion de emergencias y desastres mediante la
ejecucion de obras de mitigacion, rehabilitacion y recuperacion de
infraestructura afectada.

23. Garantizar el cumplimiento de las normas técnicas de construccion,
seguridad y calidad en todas las obras ejecutadas o supervisadas por
el municipio.

24. Participar en la formulacion de proyectos de inversion en
infraestructura para la gestion de recursos ante entidades del orden
departamental, nacional o de cooperacion.

25. Coordinar la adecuacién, construccion y mantenimiento de
equipamientos institucionales (sedes administrativas, educativas,
culturales, deportivas, entre otras).

Fuente: elaboracion propia (2026).

Bajo este marco, se recomienda la integracion funcional del control interno al Despacho del
alcalde, estableciendo el cargo de asesor de control interno dentro de esta dependencia
para asegurar la alineacion directa con la estrategia institucional.

En este mismo ejercicio de optimizacion administrativa, y atendiendo a la necesidad de
centralizar competencias afines observadas en el andlisis de la capacidad instalada y la
gestion de procesos, se plantea la siguiente reestructuracion:
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. De Secretaria de Gobierno y General a la Secretaria de Gobierno y Servicios
Administrativos debido a que incorporan temas como como, proteccion de derechos
humanos , convivencia ciudadana, atencién a victimas, participacion ciudadana y se
incluyen en asuntos administrativos temas, contratacion, talento humano, manejo de
recursos fisicos, emisora municipal

. Secretaria de Planeacion e infraestructura a secretaria de Planeacion, Agricultura y
Medio Ambiente, con la inclusiéon de mejoramiento en vivienda, construccion , desarrollo
urbanistico, proteccién del medio ambiente, desarrollo agropecuario y demas que confieren
con el mejoramiento infraestructural del municipio y la planeacion territorial.

e Secretaria de Salud a Secretaria de Salud y Desarrollo Social, incluyendo temas
relevantes para la atencion y proteccién vulnerable.

Esta reorganizacion no busca unicamente el cumplimiento normativo; permitiendo que la
administracion municipal transite hacia una estructura mas agil, eficiente y cercana al
ciudadano, capaz de responder a los retos del Gobierno Digital y a las necesidades

especificas de la poblaci()nl. {Comentado [HS6]: Revisar

2.2. Diseno del Modelo de Operacion para la Entidad

Con base en los analisis realizados previamente en los numerales 1.4.2, en el presente
apartado se presenta el modelo de operacion por procesos que se considera idéneo en el
marco de las competencias y funciones inherentes a la entidad, con el fin de determinar y
aplicar la hoja de ruta metodoldgica que permita cumplir eficientemente con los productos
y servicios propios del quehacer de la entidad.

A partir de lo mencionado anteriormente, a continuacién, se plantean los ajustes
propuestos:

Tabla 22
Propuesta MOP — Alcaldia Municipal de Alban - Narifio

Clase de
Proceso

Procesos Procedimientos

e Rendicion de cuentas
Formulacién, seguimiento y evaluaciéon del
Plan de Desarrollo Municipal

e Formulacion, seguimiento y evaluacion de los
planes institucionales y sectoriales

Gestion de la | e Elaboracion y seguimiento a los planes de

Planeacion accion

e Gestién del banco de proyectos
Fortalecimiento institucional MIPG

e Caracterizacion, identificacion y priorizacion
de poblacion vulnerable y grupos de especial
proteccién constitucional

Estratégicos
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Direccionamiento
Estratégico

Disefio, medicion y analisis de indicadores
Gestion del Plan Estratégico de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones -
PETI

Gestion de las comunicaciones internas y
externas

Seguridad digital y sistemas de informacién
Gestion del sistema integrado de calidad
Gestion del cambio organizacional

Gestion de
Atencion al
Ciudadano

Acceso a la informacion publica

Ventanilla Unica y atencion ciudadana
Tramite de peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias

Gestién del Talento
Humano

Seleccion, ingreso, permanencia y retiro de
planta de personal

Capacitacién de personal

Evaluacion de Desempefio Laboral

Bienestar e incentivos

Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo
Tratamiento de situaciones administrativas
Liquidacion de nomina y prestaciones
sociales

Administracion de historias laborales

Tramite y pago de viaticos

Misionales

Apoyo, acompafamiento y fortalecimiento de
las juntas de accion comunal y demas
organizaciones sociales y comunitarias
Promociéon y  fortalecimiento de la
participacion ciudadana y comunitaria

ggztle?r:o de Gestion de la Comisaria de Familia
Seguridac’J y . Oto_rgamiento y e_xpedici_ép de pe_rrpisos y
Convivencia certificados por la inspeccion de policia
Ciudadana e Atencion Qe denuncias, quejas, querellas,
contravenciones
e Acompafiamiento a operativos de fuerza
publica y demas entes
e Atencion, Asistencia y Reparacion Integral a
Victimas
e Gestidn de los presupuestos participativos
Formulacién, ejecucién y seguimiento de
Gestién de programas sociales municipales

Desarrollo Social

Administracion de
municipal

Gestion y desarrollo de eventos culturales,
ferias y fiestas

la biblioteca publica
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Escuelas de formacion artisticas y culturales
Gestion y desarrollo de eventos deportivos
Escuelas de formacién deportiva

Manejo de escenarios deportivos

Gestion, apoyo y seguimiento al transporte
escolar

Gestion y control de los programas de
alimentacion escolar

Asistencia técnica a instituciones educativas

Gestioén de la Salud
Publica

Promocion y prevencion.

Aseguramiento de la poblacion.
Administracion del régimen subsidiado.
Prestaciéon de servicios de salud para
vinculados.

Gestién de recursos para salud.

Inspeccion, vigilancia y control a la salud
publica del municipio

Gestion de la
Infraestructura y
Obras Publicas

Expedicion de licencias urbanisticas y
permisos de intervencion en el espacio
publico

Gestion territorial 'y de estratificacion
socioeconomica

Elaboracion de estudios, disefios y
construccion de obras publicas de
infraestructura fisica y de transporte
Construccion y mantenimiento de redes de
servicios publicos

Gestion de vivienda

Mantenimiento de Infraestructura Vial Urbana
y Rural

Mejoramiento y Rehabilitacion de Espacios
Publicos

Gestion de Maquinaria y Equipo Amarillo

Gestion del Medio
Ambiente y
Desarrollo
Econémico

Gestion de proyectos agricolas, forestales y
ambientales

Coordinacion e implementacion del sistema
de gestion ambiental

Fortalecimiento del sector turistico

Gestion del riesgo y atencion de desastres
Fortalecimiento del sector agricola

Asistencia Técnica Integral Agropecuaria
Asociatividad de pequefios y medianos
productores de la industria agricola.

Atencién de denuncias ambientales
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De Apoyo

Gestién Financiera,
Presupuestal y
Contable

Gestién de contabilidad

Gestion presupuestal

Gestion del Plan Operativo Anual de
Inversiones (POAI)

Gestion de tesoreria

Gestion de recaudo

Gestion de cobro persuasivo y coactivo
Gestion de saneamiento fiscal

Gestion de
Recursos Fisicos y
Logistica

Gestion de almacén

Administracion de bienes muebles, inmuebles
y vehiculos

Gestidn de servicios generales
Mantenimiento fisico

Gestion para soporte técnico, mantenimiento
correctivo y preventivo de equipos

Gestion
Documental

Gestion documental y archivo institucional
Consulta y préstamo de documentos
Eliminacion documental

Gestion Juridica y
Contractual

Proyeccion y revision de actos administrativos
Gestion de la prevencion del dafio antijuridico
Conceptos y asistencia juridica

Atencion de tutelas

Gestion de la defensa

Gestién precontractual

Gestion contractual

Gestién postcontractual

Supervision e interventoria de contratos

De Evaluacion
y Seguimiento

Gestion
Disciplinaria

Gestion de la prevencion.

Gestion del proceso de instruccion.

Gestion del proceso en primera y segunda
instancia

Gestion de Control,
Seguimiento y
Evaluacion

Gestion de la mejora continua

Acciones preventivas, correctivas y de mejora
Gestion y atencion de auditorias

Planes de mejoramiento

Evaluacion institucional a la gestion

Manejo de riesgos institucionales

Fuente: elaboracion propia (2026).

En el anterior cuadro, se articulan los diferentes procesos estratégicos, misionales, de
apoyo y de evaluacién y seguimiento que se pudieron identificar tanto de las entrevistas
funcionales como de los documentos enviados por la entidad, importante destacar que la
gran mayoria de procesos misionales y de apoyo recaen sobre la Secretaria de Gobierno y
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Asuntos Administrativos en razén a que las demas tienen mas especificidad en cuanto a
ejecucion de procesos y funciones, se afiaden como procesos misionales los identificados
en la unidad de servicios publicos como misionales ya que son en pro del bienestar a la
comunidad y en generar mejores espacios para los habitantes del territorio lo cual redunda
en una mejora de su calidad de vida, se afiaden procedimientos identificados en el analisis
funcional a cada uno de los procesos identificados en dicho ejercicio y en el acto
administrativo de estructura con el fin de que las funciones propuestas respondan a los
procesos a ejecutar, en igual sentido, se amplia en los procesos que se supone debia estar
ejecutando la secretaria de obras publicas que ahora pasa a hacer parte de la propuesta
de reestructuracion administrativa denominad secretaria de planeacion y obras publicas ya
que al analizar el acto administrativo de estructura no se tenian debidamente identificados
por lo cual se proponen la ejecucion de estos procesos no identificados pero de vital

necesidad para la misionalidad de la entidad. ] {Comentado [HS7]: Ajustar

2.2.1. Diseno de Mapa de Procesos de la Entidad

Es importante relacionar lo mencionado por la Guia para la Gestiéon por Procesos en el
Marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica — DAFP (2020), donde se clasifican los macroprocesos
de la siguiente manera:

Tabla 23
Clasificacion de macroprocesos

Macroproceso Definicion

Incluyen los relativos al establecimiento de politicas y estrategias,
Estratégicos fijacion de objetivos, comunicacion, disposicion de recursos necesarios
y revisiones por parte de la Alta Direccién de la entidad.

Incluyen todos aquellos que proporcionan el resultado previsto por la

Misionales ) o . . .
entidad en el cumplimiento del objeto social o razén de ser.

Incluyen aquellos que proveen los recursos necesarios para el

De apoyo . . >
desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion

Evaluacion y | Necesario para medir y recopilar datos para el analisis del desempefio
Seguimiento y la mejora de la eficacia y la eficiencia en la entidad

Fuente: elaboracion propia, con base en (DAFP, 2020)

lA continuacion, se expone el mapa de procesos propuesto para la Alcaldia Municipal de
Alban - Narifio

llustraciéon 19

Propuesta de mapa de procesos Alcaldia Municipal de Alban Nariﬁo] { Comentado [HS8]: Ajustar
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MAPA DE PROCESOS

ALCALDIA MUNICIPAL DE ALBAN, NARINO

0

Gestién de la
Informacién y

Comunicaciones

Gestion de
la Calidad

Gestion de
Atencién al
Ciudadano

Gestién del
Talento
Humano

Gestién de
Gobierno,
Seguridad y
Convivencia
Ciudadana

n
Infraestructura
y Obras
Puablicas

Gestion de
Participacién
Ciudadana

Gestién del
Medio Ambiente
y Riesgo

i)
Gestién de
Deporte,
Recreacién y
Cultura

Gestion
Agropecuaria

Gestién para
el Desarrollo
Social

Gestién
Forestal

Gestién de
la Salud
Pablica

Gestién de la
Educacién
Publica

e

Gestion
Financiera,
Presupuestal
y Contable

NECESIDADES DE LOS GRUPOS DE VALOR

Gestién de
Recursos
Fisicos y
Logistica

y
Sistemas de
Informacién

Gestién
Documental

Juridica y
Contractual

HOTVA 30 SOdNYD SOT 3d NOIDIVASILYS e

Q  EVALUACION Y SEGUIMIENTO

EX e,

@ Entrada — Gestién institucional por procesos — Resultados =i

Gestién de Control,
Seguimiento y
Evaluacién

Gestién
Disciplinaria

Fuente. Elaboracion propia

La propuesta de mapa de procesos responde a lo establecido en la guia de redisefio para
entidades del orden territorial en el cual establece lo siguiente: “Para el desarrollo, la
revision y el andlisis de procesos existen varias técnicas; una de ellas es el andlisis de
opciones prioritarias, que resulta fundamental para la toma de decisiones estratégicas sobre
los procesos que adelanta la entidad, en tanto permite determinar si cada uno de los
procesos que desarrolla la organizacion debe llevarse a cabo o no y, en caso de que si
deba efectuarse, es importante definir como puede hacerse mas eficiente, dicho ejercicio
de priorizacion optimiza los procesos de la entidad en términos de tiempo y recursos.” Asi
como la estructura base del ejemplo que se plantea para la construccion de mapas de
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procesos y procedimientos, es por esto que se opta por suprimir los denominados macro
procesos de cada una de las 4 clases y se dejan Unicamente los procesos unificandolos
con el fin de que respondieran de igual forma a las necesidades identificadas en cada una
de las entrevistas funcionales y de igual manera agrupandolos con los procedimientos
adscritos a cada proceso guardando la correlacion existente y sobre la cual ha venido
desarrollando su trabajo la entidad.

De otra parte y teniendo en cuenta también lo establecido en la antes mencionada Guia
para la Gestién por Procesos en el Marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon —
MIPG la cual establece en su acapite 3.7 sobre la elaboracién de mapas de procesos que:
“la gestion por procesos y la elaboracion de un mapa de procesos o de cadena de entrega
que se basa en el concepto de cadena de valor, la cual consiste en una serie de insumos,
actividades de transformacion o procesos la generacion de una serie de productos y
servicios 0 resultados orientados a la satisfaccion de una serie de necesidades y
requerimientos de sus grupos de valor que fueron definidos previamente y que en si mismos
constituyen una cadena de entrega a través de la cual se produce la transformacion
necesaria para la produccién de productos o servicios.” Es por ello que luego de caracterizar
de forma adecuada los procesos se grafican de tal forma que, se sigan visibilizando las 4
clases de proceso de forma adecuada y que su vez estos sigan cumpliendo con su objetivo
de satisfacer las necesidades de los grupos de valor, pero con un enfoque moderno y
actualizado sobre los conceptos de las dos guias de base sin entremezclar procesos con
procedimientos como se pudo observar del analisis del anterior mapa de procesos.

El mapa de procesos propuesto para la alcaldia municipal de Alban - Narifio contiene cada
uno de los procesos que se ejecutan en cada una de las dependencias conforme a se
identifico de la documentacion aportada por la entidad, asi como de las entrevistas
funcionales, en el caso de las secretarias suprimidas de los cuales no se pudo identificar la
totalidad de los procesos ejecutados, se proponen algunos que constituyen un aporte
esencial en la finalidad de satisfacer las necesidades de los grupos de valor

2.2.2. Alineacion del MOP con la Estructura Propuesta

De acuerdo con el modelo de operacidon propuesto, a continuacion, se presenta la
correlacién con las dependencias encargadas de aportar al cumplimiento de los procesos
y procedimientos.

Tabla 24
Alineacion del MOP y la Estructura administrativa

Tipo de proceso Proceso Dependencia
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Estratégicos

Gestion de la Planeacién

Secretaria de Planeacion,
Agricultura y Medio
Ambiente

Direccionamiento Estratégico

Secretaria de Planeacion,
Agricultura y Medio
Ambiente

Despacho del Alcalde

Gestion de Atencion al Ciudadano

Gestion del Talento Humano

Secretaria de Gobierno y
Servicios Administrativos

Gestién de Gobierno, Seguridad y
Convivencia Ciudadana.

Secretaria de Gobierno y
Servicios Administrativos

Gestion de Desarrollo Social

Gestion de Salud Publica

Secretaria de Salud vy
Desarrollo Social

Gestion Documental

Gestion Juridica y Contractual

Misionales Gestion de la Infraestructura y
Obras Publicas Secretaria de Planeacion,
Agricultura y Medio
Gestion del Medio Ambiente y | Ambiente
Desarrollo Econémico
Gestion Financiera, Presupuestal Secretaria de Hacienda
y Contable
Gestién de Recursos Fisicos vy
De Apoyo Logistica

Secretaria de Gobierno y
Servicios Administrativos

De Evaluacion y
Seguimiento

Gestioén Disciplinaria

Secretaria de Gobierno y
Servicios Administrativos

Despacho del Alcalde

Gestion de Control, Seguimiento y
Evaluacion.

Despacho del Alcalde

Fuente. Elaboracion propia (2026).

Igualmente, se presenta la siguiente ilustracion:
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llustracién XX. Alineacion del MOP y la Estructura administrativa

ALCALDE
LEYENDA DE COLORES
Azul: Verde: Rojo: Amarillo:
Procesos Procesos Procesos Procesos de
Estratégicos Misionales de Apoyo Evaluacién y Seguimiento

Fuente. Elaboracion propia

2.2.3. Inventario de Procesos y Procedimientos

Como se ha mencionado, el inventario de procesos y procedimientos es la base para
realizar la caracterizacion de los procedimientos; por tal motivo, en el presente estudio
técnico se presenta dicho inventario en el anexo 4.6.

2.2.4. Diseno de la Propuesta de la Cadena de Valor

La cadena de valor es un concepto ampliamente difundido y aplicado en el sector privado.
En términos generales, se refiere al modo en que se identifican y desarrollan actividades
estratégicas para la optimizacion del proceso productivo y la generacion de valor para los
clientes. El sector publico no ha sido ajeno a este concepto; el transito hacia el paradigma
de la nueva gerencia publica permitid6 entender la accion estatal desde la gestion por
resultados y la creacién de valor publico para la ciudadania. Es asi como el DNP (2018) se
refiere a la cadena de valor como la:

Estructura fundamental para la representacion de las interacciones publicas que
mediante una relacion secuencial y légica hace explicito el proceso de generacion
de valor publico por parte del Estado y de la cual se desprende el marco con el que
se evalla su desempefio. (p. 14)

En el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), las cadenas de valor
son un instrumento fundamental para la gestién de la calidad en el sector publico. Dicha
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herramienta permite identificar las actividades clave que contribuyen a la generacion de
valor para los ciudadanos y, a partir de alli, establecer los indicadores y metas de gestion
que permitan mejorar la eficiencia, eficacia y efectividad de las entidades publicas.

En el proceso de gestion de las entidades publicas, la construccion de cadenas de valor
debe responder a un ejercicio continuo que involucre a todos los actores que intervienen en
la prestacién de un servicio publico, asi como a las necesidades cambiantes de la
ciudadania y el territorio.

El andlisis de la informacién disponible y de los documentos suministrados por la Alcaldia
Municipal de Alban - Narifio permite evidenciar que no existe un esquema grafico que
permita identificar la forma en la que el municipio concibe la gestién de bienes y servicios
publicos a partir de las cadenas de valor. Resulta fundamental la creacién de una estructura
que dé cuenta de las interacciones publicas a partir de la definicién y caracterizaciéon de
componentes, insumos, procesos, productos, resultados e impactos.

Es necesario que la Administracion municipal, siguiendo los lineamientos del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, identifique y caracterice los grupos de valor. Esta
accion permitira a la entidad realizar ajustes a la oferta de servicios publicos, presentar
acciones focalizadas, responder de manera satisfactoria los requerimientos de la
ciudadania, y lograr una participacion activa de los grupos de valor frente a los objetivos
que se ha trazado la alcaldia (DAFP, 2017).

Para determinar la cadena de valor se da respuesta a las siguientes preguntas, dentro de
un contexto general que puede o no abordar la realidad de los procedimientos de la entidad,
considerando que los mismos estan obsoletos, asi:

Tabla xx. Cadena de valor

Pregunta

¢;Quiénes son las
personas a quienes se
dirigen las acciones
de la entidad (Grupos
de valor)?

Respuesta

Poblacion en general (adultos, nifios y nifias, adolescentes,

jovenes, adulto mayor, OSIG, discapacitados, victimas,
indigenas, afro, comunidad académica, instituciones
educativas, comerciantes, asociaciones, gobernacién del

cauca, DNP, ministerios, CAR, comunidad rural y agropecuaria.

Relacione los
recursos que requiere
la entidad para poder
atender los
requerimientos de los

Plan de Desarrollo 2024-2027 Alban - Narifio “EL CAMBIO ES
AHORA", junio 21 de 2024

Infraestructura administrativa, educativa, hospitalaria, de

servicios publicos, vias principales, secundarias y terciarias.

grupos de valor
(Insumos)

Recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos.
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Pregunta Respuesta

Asignacion de recursos del Sistema General de Participaciones,
sistema general de regalias, recursos propios, nacionales e
internacionales.

Infraestructuras, humanos, financieros, fisicos y tecnolégicos

Relacione los | ESTRATEGICOS:
diferentes  procesos
en los que se dividen
las actividades en la
entidad (mapa de
procesos) y los
productos generales
que desarrolla Planeacion Territorial « Certificados de uso del suelo,
estratificacion. < Estudios técnicos (estudio de suelos).
Certificados y permisos. « Licencias urbanisticas. * Tramite de
certificado nomenclatura.

Planeacion Institucional « Plan de Desarrollo Municipal. * Plan
operativo de Inversiones. ¢ Plan Indicativo y matriz de
seguimiento. * Plan de accién y matriz de seguimiento.
Estructuracion, formulacion y seguimiento de proyectos. -
Sisbén.

Comunicacion e Informacion ¢ Publicacion de informacion en la
pagina web, medios y redes sociales oficiales de la alcaldia. *
Publicacién de la convocatoria e informe de rendicion de
cuentas. « Manejo del sitio web de PQRS de la alcaldia.

Gestion del Talento Humano < Elaboracion de némina.
Elaboracion de planes y/o programas institucionales -
Capacitacién — Bienestar. * Vinculacion y desvinculacion de
personal. e+ Elaboraciébn de vacaciones, liquidacion de
prestaciones sociales. * Implementacion de la evaluacion de
desempefio.

Relacione los
productos generales
que desarrolla cada
uno de los procesos | MISIONALES:

Resultados
( ) Seguridad, Orden Publico y Convivencia Ciudadana -

Elaboraciéon y seguimiento de los despachos comisorios. ¢
Permiso para la realizacion de eventos y ocupacion de espacios
publico * Perturbacién a la posesion. ¢ Certificacion por pérdida
de documentos. ¢ Expedicion de permisos de trasteos.
Denuncias, quejas o querellas de policia. « Control a
establecimientos. * Ocupacién de predio rural con explotacion
agraria. + Comité de orden publico. « Consejo de seguridad
municipal.

Gestion de Transito y Movilidad « Realizar control operativo del
transito en la jurisdiccion asignada. ¢« Imponer comparendos.
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Pregunta

Respuesta

Comisaria de Familia « Denuncias de violencia intrafamiliar. «
Restablecimiento de derechos. *« Campafias educativas de
prevencion de abuso violencia Intrafamiliar y de género.
Conciliaciones extrajudiciales. * Regular las visitas a menores
de edad.

Atencién de Victimas del Conflicto Armado ¢ Formulacion del
plan de atencion, asistencia y reparacion integral de victimas. ¢
Atencién a la poblacion desplazada y/o victimas del conflicto
armado.

Gestion del Riesgo y Victimas ¢ Manejo de desastres.
Conocimiento, manejo y reduccién del riesgo. ¢ Atenciéon de
emergencias.

Infraestructura * Construccion, mantenimiento de la malla vial y
obras civiles -« Interventoria. ¢ Ejecucion, seguimiento vy
liguidacion de obras. < Administracion de maquinaria. ¢
Elaboracion y ajuste de presupuestos de obra.

Programas Sociales * Coordinacion del programa familias en
accion (Renta Ciudadana) « Atencién a la poblacion adulto
mayor, mujer y jévenes. * Programa Colombia Mayor. * Tener a
cargo la biblioteca del municipio. « Liderar los diferentes
programas dirigidos a fortalecer el sistema educativo del
municipio.

Gestion de la Educacion Publica < Coordinar el programa de
alimentacion escolar. « Liderar con las entidades pertinentes lo
concerniente a la educacion superior. « Coordinar la dotacion
escolar de las escuelas y colegios del municipio. ¢ dirigir el
transporte escolar.

Gestion Cultural, Deportiva y Recreativa ¢ Desarrollar eventos
deportivos, recreativos y culturales. « Dirigir los programas y
proyectos encaminados a fortalecer la cultura, el deporte y la
recreacion en San Jose.

Gestion de la Salud Publica « Plan de intervencién colectiva. «
Ejecucion del plan territorial de salud. * Inspeccion, vigilancia y
control de eventos de interés en salud publica. « Comités de
vigilancia epidemiolégica. + Servicio de atencion a la
comunidad. ¢ Presentacion de informes. ¢ Aseguramiento
régimen subsidiado. * Auditoria del régimen subsidiado.
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Pregunta Respuesta

Servicio de atencion comunitaria S.A.C. ¢ Expedicion de fichas
del SISBEN.

Gestion del medio ambiente y del riesgo. * Coordinacion e
implementacion del sistema de gestion ambiental.

APQOYO:

Gestion Juridica y Contratacién < Asesorias juridicas. <
Representacion judicial y extrajudicial. « Atencion de derechos
de peticion, consultas y conceptos. ¢ Plan anual de
adquisiciones. * Elaboracion de estudios previos. * Elaboracion
de pliegos de condiciones. * Solicitud de garantias. * Solicitud
de adicién. « Adicién en tiempo y valor del contrato. « Licitacion
publica. « Seleccién abreviada, adquisicion de bienes y servicios
de caracteristicas técnicas uniformes (modalidad subasta
inversa electrénica). « Seleccion abreviada de menor cuantia. ¢
Minima cuantia. <Declaracion de urgencia manifiesta. -
Convenio o contrato interadministrativo. « Contratacion directa
cuando no existe pluralidad de oferentes. « Contratacion directa
de servicios profesionales.

Gestion Documental ¢ Produccion documental y manejo de
correspondencia recibida. ¢ Recepcion de documentos.
Distribucién de documentos. * Tramite de documentos. ¢
Organizacion de documentos. ¢ Consulta y préstamo de
documentos. « Conservacion de documentos. ¢ Disposicion final
de documentos. ¢ Elaboracion y actualizacion de tablas de
retencién documental.

Gestion Presupuestal, Financiera y Contable « Elaboracién del
presupuesto municipal. * Incorporacion o reduccién de recursos
presupuestales. <+« Realizar traslados presupuestales.
*Elaboracion de registros presupuestales. « Efectuar 6rdenes de
pago. * Recaudo de impuestos y registros universales. ¢
Revision de recaudos de industria y comercio. « Devolucion o
compensacion de impuestos. * Realizar la exencion tributaria y
fiscalizacion. « Aplicar sanciones independientes. ¢ Resolver
solicitudes de prescripcion; traslado de cartera morosa de
impuesto predial - cobro coactivo. ¢ Certificados de
incorporacién de recursos. * Revision y liquidacion retencion en
la fuente y RetelCA. « Estados financieros. « Conciliacion

bancaria.
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Pregunta Respuesta

Gestion Agropecuaria y del Medio Ambiente Gestién de la
promocion social, gestion de programas sociales, gestion de
politica social, desarrollo econdmico y competitividad, unidad
municipal de asistencia técnica agropecuaria.

EVALUACION:

Control Interno ¢ Auditoria interna. « Elaboracion de planes de
mejoramiento por dependencias. *Evaluacion del sistema de
control interno.

Indique el nivel de
servicios entregados
para satisfacer las
necesidades de la
comunidad, con base
en los productos
generados por parte
de cada uno de los
procesos. (Efectos)

No se dispone de informaciéon o dato de satisfaccion de
necesidades de la comunidad, la pagina web del municipio de
Alban — Narfio, no brinda la informacién actualizada a 2026 o
vigencias anteriores.

Indique el impacto que
han causado los | Cubrimiento de las necesidades de los grupos de valor del

programas y | municipio. Generacion de satisfaccion en la prestacion de los
proyectos diversos servicios ofrecidos por parte de la administracion
desarrollados municipal.

(Impactos)

Fuente. Elaboracién Propia

En esta etapa del disefio o redisefio y conforme a los interrogantes antes planteados en el
recuadro anterior, aunado a la recomendacion de que para este punto ya se deben tener
identificados y caracterizados los procesos, es decir, los elementos que permiten la
generacion de valor publico, tales como bienes, efectos e impactos, esto le permitira
elaborar o validar la cadena valor, conforme al ejemplo de la guia se procede a graficar la
propuesta de cadena de valor asi:
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Insumos Procesos Producto Resultado Impacto
Cumpimienio de s planes
CADENA DE VALOR P | S e || - ESTRATEGCO
+ Adultos ALCALDIA MUNICIPAL DF ALBAN, NARIO maliclonal municoal Eficencia en la
u < | Plari d Controly Opartunidad y igencia en s gestion piblica
* e, ies y Desarrollo soguimiento as amtes + MISIONAL
adolescentes = Aumento de 1a confianza Mavos
.« Jovones Nacional gubemamentales nsttucional e
Departamental Talento humario Incontivacion a la mejora contiua participacién
+ Adulto mayor 9 Voricinas Manejo 6o personal ciudadana
+ Discapacitado B} 5ok Prestacién do Mejoramiento de tas vis Probidad del
B Institucionales servicios de salud, Sistema de aseguramiento asistido y Sevicio
+ Comunidad L educacion vigiado Mejora de la
5 académica iagnéstico servicios piblicos Cobertura total para i prestzcén de || calidad de vida
3 « Comunidad municipal ACCes0 a vias, :xﬂam de. Tdu(zalmm n 5;;:»602
. . Stancion do cin vulnaratie bénahcaca a F
2 LGTBIQ Infocatctum e st || e s o Elerisanle
S | - Instituciones bl econémico b Raidady
8 educativas edu Seguidad, Orden ‘Areas torestales protegicas
& | . Comerciantes nosplalarie; Puticoy primtrmgioion. oportundad de
2 vial y de Convivencia - APOYO respuesta a los
[ L} ‘!AC S servicios Atencién Poblacién Y
- Entidades pablcos Vulnerable e Ias entidades
i - TAPOYO usioda de documentacién
publicas que + ROtNEoS rarno. Aot o o 06 estatales, partes.
requieran del ph C e - interesadas y
acompafiamie umarcs y dwigca R s, sy || Gupos o vl
acampe financioros o R oo sovactay, || (ERm
+ Alianzas documental para o nconamento el
entidad . " Presupuesto, * EVALUACION « EVALUACION
+ Agricultores y TecINERicion Tesoreriay Adacuadoncunamentomarmo e (| EV 0
Zona Rural e Contabiidad aaministiacién onfianza en
+ EVALUACION Sswinio o banspereace sula ejercicio de lo
latcanacin ;
Inlo(uzes‘de gestion B i Rt plblico
7 E— Disminucién de hechos de
mupaiin .

Fuente: Elaboracion propa

De lo anterior entonces se pueden observar todos los componentes esenciales que se
establecen en la Guia para la gestion por procesos en el marco del modelo integrado de
planeacion y gestion (Mipg) del afio 2025 se determinan de la siguiente manera:

(...) “Los componentes principales de la cadena de valor publico incluyen insumos,
procesos, productos, resultados e impactos. Bajo esta estructura, los aspectos operan de
manera interrelacionada y secuencial, partiendo de una serie de insumos que, a través de
un proceso de transformacion que les agrega valor, se convierten en productos que
impactan de manera directa a quienes lo reciben (beneficiaros). Por esta razén, el impacto
debe ser medido sobre la necesidad del beneficiario al cual se destina el producto o
servicio.”

2.3. Propuesta de Planta y Perfiles

De acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, el talento humano
es:

(...) el activo mas importante con el que cuentan las entidades y el gran factor de
éxito que les facilita la gestion y el logro de sus objetivos y resultados. El talento humano,
es decir, todas las personas que laboran en la administraciéon publica, en el marco de los
valores del servicio publico, contribuyen con su trabajo, dedicacién y esfuerzo al
cumplimiento de la mision estatal, a garantizar los derechos y a responder las demandas
de los ciudadanos”. (DAFP, s.f.)

Por lo anterior, se presentan los cargos que tienen la potencialidad de ser creados de
acuerdo con la viabilidad técnica, juridica y presupuestal, y que permiten mejorar la gestion
de la Alcaldia Municipal de XXXX.
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2.3.1. Cargas de Trabajo Bajo el MOP y Estructura Propuesta

Con el propésito de determinar la planta de empleos ideal para la ejecucion de los procesos
y procedimientos de la entidad, en pro del cumplimiento de sus funciones, se realiz6 el
estudio de cargas laborales, cuya medicion implement6 la metodologia de Estandares
Subjetivos.

A continuacién, se describen brevemente los pasos efectuados para el analisis:

Caracterizacion de las dependencias: Consta del acercamiento con la dependencia
susceptible de medicién, identificando, en primera medida, los procedimientos que lidera y
en los que interviene, asi como conociendo la planta de personal y contratistas que apoyan
su ejecucion.

Recoleccion de informacion: Se lleva a cabo mediante entrevistas semiestructuradas a los
servidores publicos y/o contratistas que conocen e intervienen en cada uno de los
procedimientos. Adicionalmente, se complementa y contrasta la informacién con una
revision documental (Informes, indicadores, auditorias, entre otros).

Andlisis de la informacion recogida en fuente primaria, teniendo en cuenta que la jornada
laboral de un servidor publico, de conformidad con lo establecido en el Articulo 33 del
Decreto 1042 de 1978, modificado por Decreto 85 de 1986, corresponde a un estandar de
167 horas mensuales.

De acuerdo con lo anterior, se tiene el siguiente analisis de propuesta de planta laboral.
Tabla XX. Cargas de trabajo bajo el MOP y Estructura administrativa

Dependencia Proceso No

empleos

Total No de empleos

Fuente. Elaboracion propia

Incluir un parrafo de conclusién — maximo 10 renglones

2.3.2. Propuesta de Planta de Empleo

A continuacion, se presenta la planta propuesta con base en el numeral anterior:

Tabla XX. Planta Propuesta

No de Nivel del Denominacion Cédigo Grado Naturaleza

cargos empleo del empleo
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Total No de empleos

Fuente. Elaboracién propia
Importante: Tener presente la planta estructural y global
Incluir un parrafo de conclusion — maximo 10 renglones

2.3.2.1. Propuesta de supresiones, creaciones y modificaciones en la planta
propuesta.

De acuerdo con el numeral anterior, es importante relacionar el impacto del presente
proyecto de redisefio institucional en la planta de personal, con el fin de detallar el cambio
realizado, en el marco del cumplimiento técnico y normativo.

Tabla XX. Detalle de la planta propuesta

Empleo Observac

Suprimir, se suprime por....
Denominacién — Coédigo —

Crear, se crea por....
Grado

Modlificar, se modifica por...

Fuente. Elaboracién propia

Incluir un parrafo de conclusion — maximo 10 renglones

2.3.2.2. Planta Propuesta por Dependencias y Perfiles.

A partir del andlisis de procesos, de la evaluacion de la prestacion de los servicios de las
secciones anteriores y del analisis de capacidades, se presenta una propuesta de los
empleos por roles y responsabilidades para los procesos a ser fortalecidos con la estructura
actual y que se requieran para el cumplimiento de las funciones.

Se precisa que los roles y perfiles definidos corresponden a una propuesta que permite el
cabal cumplimiento de los productos establecidos en la cadena de valor que pudo
evidenciarse esta correcta dentro de los procesos y procedimientos vigentes en la entidad.

De acuerdo con el tamaio y los recursos disponibles, se considera que en el tiempo pueden
tenerse como empleos vinculados a la entidad los siguientes:

Tabla xx. Planta propuesta por dependencia
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Nivel jerarquico
del empleo

No de empleos | Propésito?

Dependencia

Fuente. Elaboracion propia

Incluir un parrafo de conclusion — maximo 10 renglones

2.3.3. Estructura Detallada de Costos de la Planta de Personal

Grado | Directivo Asesor Profesional Técnico Asistencial
$3.177.858 $2.539.621 $1.750.905

02 $6.180.465 $2.712.247 | NOEBE | $1.773.427

03 PIEEEE | 51.781.262

04 $1.986.386

05 $2.191.451

06 $2.424.740

2.3.4. Formalizacién Laboral

La jurisprudencia emanada de la Corte Constitucional presenta la restriccion para celebrar
contratos de prestacion de servicios para el ejercicio de funciones de caracter permanente,
exponiendo que estos contratos estan concebidos como un instrumento para atender
funciones ocasionales, que no hacen parte del giro ordinario de las labores encomendadas
a la entidad, que siendo parte de estas no pueden ejecutarse con empleados de planta o
que para ejecutarlas se requieran conocimientos especializados.

En este punto, y frente a la figura de los contratos de prestacion de servicios, en diversas
Sentencias de la Corte Constitucional, en especial la Sentencia C-614/09y C-171/12, se ha
sostenido la tesis de que las entidades no pueden suscribir contratos de prestacion de

" Hace referencia al tipo de personal que deberia estar vinculado
2 Hace referencia al objetivo principal del empleo
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servicios para desempefiar funciones de caracter permanente de la Administracion, pues
para ese efecto debe crear los cargos requeridos en la respectiva planta de personal.

Acerca del esclarecimiento de qué constituye una funcién permanente, la jurisprudencia
constitucional ha precisado los criterios para determinarla:

(i) al criterio funcional, que hace alusién a “la ejecucién de funciones que se refieren al
ejercicio ordinario de las labores constitucional y legalmente asignadas a la entidad publica
(articulo 121 de la Constitucion)”;

(ii) al criterio de igualdad, esto es, cuando “las labores desarrolladas son las mismas que
las de los servidores publicos vinculados en planta de personal de la entidad y, ademas se
cumplen los tres elementos de la relacion laboral”;

(iii) al criterio temporal o de habitualidad, si “las funciones contratadas se asemejan a la
constancia o cotidianidad, que conlleva el cumplimiento de un horario de trabajo o la
realizacion frecuente de la labor, surge una relacion laboral y no contractual”;

(iv) al criterio de excepcionalidad, si “la tarea acordada corresponde a “actividades nuevas”
y éstas no pueden ser desarrolladas con el personal de planta o se requieren conocimientos
especializados o de actividades que, de manera transitoria, resulte necesario redistribuir
por excesivo recargo laboral para el personal de planta”; y

(v) al criterio de continuidad, si “la vinculacion se realizd6 mediante contratos sucesivos de
prestacién de servicios, pero para desempefar funciones del giro ordinario de la
administracion, en otras palabras, para desempefiar funciones de caracter permanente, la
verdadera relacion existente es de tipo laboral”.

En este sentido, la Sentencia C-614 de 2009 considera necesario adoptar medidas de
proteccién a las relaciones laborales, de tal manera que se impida que se oculten
verdaderas relaciones laborales y se desnaturalice la contratacién estatal.

Otra jurisprudencia que se considera relevante en la materia es la Sentencia de unificacion
por importancia juridica SU 05001-23-33-000-2013-01143-01 (1317-2016) del 9 de
septiembre de 2021, en la cual el Consejo de Estado Sala de lo Contencioso-Administrativo
Seccion Segunda, tras analizar diversa normatividad vigente, indicd, entre otros aspectos:

“...2.3.4. Limite a la indebida celebracion de contratos de prestacion de servicios.

111. La preocupacién del legislador por prevenir el empleo del contrato de
prestacion de servicios para disimular relaciones laborales no es nueva. Asi lo
demuestra el contenido del articulo 2.° del Decreto 2400 de 1968 «Por el cual se
modifican las normas que regulan la administracion del personal civil (...)», el cual,
respecto de la contratacion por servicios, dispuso lo siguiente:

[...] Para el ejercicio de funciones de caracter permanente se crearan los empleos
correspondientes, y en ningun caso podran celebrarse contratos de prestacion de
servicios para el desempefio de tales funciones...”
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...Por todo lo anterior, siendo consciente de la complejidad de la administracion
publica y de sus necesidades, pero con el animo de reducir las posibilidades de
emplear el contrato de prestacion de servicios para ocultar el desarrollo de
actividades misionales asignadas a cada entidad, y la consecuente declaracion
judicial de una relacion laboral encubierta o subyacente, esta Sala aprovecha la
oportunidad para invitar a la Administraciéon a que acuda, de manera preferente, a la
figura de los empleos temporales (articulo 21 de la Ley 909 de 2004) y, de forma
subsidiaria a la de los supernumerarios (articulo 83 del Decreto 1042 de 1978),
comoquiera que se consideran los instrumentos juridicos que mejor articulan el
desarrollo de las funciones propias de las entidades y garantizan los derechos
prestacionales para cada sujeto vinculado...”

De otra parte, es claro que las entidades cabeza de sector y de control no han sido ajenas
a la verificacion y recomendaciones para dar cumplimiento a todo el marco normativo.

Por ejemplo, el Ministerio del Trabajo, ya en 2012, expedia la Circular 008, donde precis6
que es necesario formalizar las relaciones laborales y aplicar los estandares internacionales
del trabajo decente (art. 53 CP), a cuyo efecto debera hacerse una valoraciéon de las
condiciones para determinar la ampliacién de la planta de personal, y determina que deben
observarse tres fases: Medicidon de cargas de trabajo; Identificacion de mecanismos de
gestion para la mejora en la prestacion de los servicios y Podran crearse los empleos de
planta, o bien empleos temporales si se dan las condiciones que establece el art. 21 de la
Ley 909 de 2004.

A esta Circular se afiade la Circular No 008 del 7 de mayo de 2013 emitida por la
Procuraduria General de la Nacion, y por la funcion de advertencia de la Contraloria General
de la Republica del 26 de marzo de 2012, impulsando también la necesidad de adelantar
los estudios que permitan el redisefio de la planta de personal y la creacion de los empleos
necesarios para el desempefio de funciones de caracter permanente.

En el afio 2021, la Procuraduria General de la Nacion, mediante la Directiva 001 —con
asunto “USO ADECUADO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS” —, se
exhorta a adelantar los analisis y estudios internos sobre los contratos de prestacion de
servicios con el fin de determinar su pertinencia, el adecuado cumplimiento de las normas
y las providencias judiciales aplicables.

Del mismo modo, el Departamento Administrativo de la Funciéon Publica y la Escuela
Superior de Administracion Publica, a través de la Circular Conjunta No. 100-005 de 2022
que tiene por asunto: “LINEAMIENTOS DEL PLAN DE FORMALIZACION DEL EMPLEO
PUBLICO EN EQUIDAD — VIGENCIA 2023, impartieron las directrices del Plan de
Formalizacion del Empleo Publico, para lo cual se recomendé tener en cuenta los siguientes
mecanismos: (i) la provision de todos los cargos de las plantas de personal existentes y en
vacancia; (ii) la ampliacion de las plantas de personal existentes, siempre que las
condiciones técnicas y financieras asi lo permitan; (iii) la creacién de plantas temporales en
equidad, con criterios meritocratico y vocacion de permanencia; y, (iv) el uso racional de los
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contratos de prestacion de servicios, atendiendo exclusivamente lo establecido en la ley y
en los fallos judiciales.

A su vez, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica en la Circular Conjunta No.
100-006 de 2023, con asunto: “AVANCE EN EL PLAN DE FORMALIZACION DEL EMPLEO
PUBLICO EN EQUIDAD - VIGENCIA 2023 - “PLAN DE DESARROLLO 2022- 2026:
COLOMBIA POTENCIA DE LA VIDA”, ARTICULO 82.” solicité a los Organismos y
Entidades del Sector Central y Descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional,
a los gobernadores y alcaldes del orden territorial, los avances en el plan de Formalizacion
del Empleo Publico. Esto con el propodsito de cumplir lo establecido en el ordenamiento
juridico y las sentencias de las Altas Cortes en materia de Formalizacién del Empleo
Publico. Adicionalmente, precisé que se debe hacer la inclusiéon de este tema en el proceso
de empalme para facilitar la continuidad de las gestiones en esta materia e informar el
acompafiamiento a través de las distintas estrategias disefiadas por el Departamento
Nacional de Planeacién — DNP, Escuela Superior de Administracién Publica — ESAP y
Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP. En esta circular se reitera dar
aplicacion a lo dispuesto en Capitulo Il “Instrumentos de ordenacién del empleo publico”,
articulo 17 Planes y plantas de empleos de la Ley 909 de 2004, asi como lo establecido en
el Decreto 1800 de 2019, prorrogado a través del Decreto 1499 de 2022. Lo anterior para
satisfacer la necesidad de asegurar el fortalecimiento institucional del Estado Social a través
de la dignificacion del empleo publico.

Posteriormente, en el afo 2024 el Departamento Administrativo de la Funcion Publica en la
Circular Externa No. 100 - 001 con asunto: “FORMALIZACION DEL EMPLEO PUBLICO -
FORMULACION Y PUBLICACION DEL PLAN ESTRATEGICO DEL TALENTO HUMANO”
recordd a los Representantes Legales de los Organos, Organismos y Entidades de la Rama
Ejecutiva de los 6rdenes nacional, departamental, distrital y municipal del Sector Central y
Descentralizado, la obligacion de elaborar y publicar el Plan de Accién dispuesto por el
Decreto 612 de 2018, asi como el Plan Estratégico del Talento Humano, dentro del plazo
previsto para tal fin, y en donde se contemplaran, entre otros, los siguientes elementos:
contextos, ciclo de la vida del servidor publico en su relacion con el Estado y debera
contemplar las acciones de formalizacién del empleo publico con criterios de calidad,
integridad, compromiso, gestién del cambio para la mejora continua, ética e integralidad.

Recientemente, mediante la Circular No. 100 — 008 de 2024 con asunto: “AVANCE EN EL
PLAN DE FORMALIZACION DEL EMPLEO PUBLICO EN EQUIDAD - VIGENCIA 2023 —
2024, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, en el ejercicio de sus
funciones y competencias, inst6 a las entidades del orden territorial para que implementen
de manera gradual y responsable el Plan de Formalizacion Laboral.

En el citado documento se relacionaron las decisiones administrativas y judiciales
contenidas en las Sentencias C-614 de 2009, C-171 de 2012, las circulares 100-005 de
2022, 001 de 2023 y la 100-006 de 2023, asi como el pronunciamiento de las Naciones
Unidas, recordando en todo caso que el Departamento Administrativo Funciéon Publica ha
requerido a las entidades del orden territorial para que implementen, de manera gradual y
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responsable, el Plan de Formalizacion Laboral, poniendo a su disposicion la asesoria,
capacitacion y acompafiamiento en los procesos dirigidos a la elaboracion de los estudios
de justificacion de formalizacién o redisefio, estudios de cargas laborales y demas
documentos que sefiala la normatividad vigente, con el fin de establecer el nimero de
empleados publicos que necesitan para cumplir sus objetivos institucionales y reducir el
numero de contratos de prestacion de servicios.

Haciendo un balance frente a los logros a corte del 30 de abril de 2024, el DAFP destacé
que 22 Departamentos y 59 Municipios se comprometieron con la formalizacién y crearon
1.060 empleos permanentes y 699 empleos temporales, fortaleciendo de este modo la
gestion institucional en el territorio. A las entidades que aun se encuentran en etapas
incipientes les invita para que soliciten asesoria y acompafnamiento por medio de los
canales de comunicacion dispuestos por la Funcion Publica.

2.4. Recomendaciones para la Implementacion del Redisefio

2.4.1. Gestion del Cambio

Entendiendo la gestion del cambio como la accién de planear, aplicar y evaluar las acciones
que se realizan para adaptarse exitosamente a las nuevas condiciones en los diferentes
contextos en los que se desenvuelve el ser humano, incluyendo el organizacional, el
proceso de implementacion y puesta en marcha del redisefio organizacional realizado por
la ESAP para la Alcaldia Municipal de Alban - Narifio requiere una estrategia de
adaptabilidad que procure la disminucién de los impactos negativos que pueda ocasionar
el cambio, asi como la posibilidad de permitir percibir de buena manera el fortalecimiento
institucional llevado a cabo en la entidad.

Es pertinente contemplar que los cambios, aunque se requieran implementar de manera
inmediata, no se veran consolidados en corto plazo, puesto que la modificacion de la
conducta, dentro de lo que se encuentra contemplada la cultura organizacional; es un
proceso progresivo, el cual demanda constancia y coherencia a partir de un proceso
sistematico que garantice su éxito.

Por lo anterior, la orientacion al cambio se torna basica dentro de las organizaciones, por lo
cual al momento de la formulacién de las acciones concretas que permitan la adaptabilidad,
es necesario incluir metodologias que involucren el talento humano de la entidad en su
conjunto, lo cual no debe limitarse a la capacitacion y el desarrollo de competencias, ya que
se deben establecer objetivos y actividades mas amplias que logren modificar la cultura
organizacional; el cambio organizativo es el proceso mediante el cual se transforma la
manera en la que actian los individuos, la organizacion en su conjunto, pasando de un
grupo de comportamientos a otros.
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La formulaciéon de acciones contempladas en un ejercicio de gestion del cambio se puede
agrupar en 4 grandes categorias, como lo son la comunicacion, el trabajo colaborativo, el
entrenamiento y la sensibilizacion; cada una de estas categorias contempla una serie de
acciones que se deberan adelantar atendiendo a la estrategia de gestiéon del cambio
propuesta:

Tabla xx. Acciones para la gestion del cambio
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Accion

Comunicacién
frente a la

Objetivo

Comunicar a los

Responsable

Alta direccion /

Actores
Objetivo

. L . .. | Encargados Talento
intencion de la | colaboradores la intenciéon
. ) del talento | humano de la
entidad para | de la entidad para llevar a o
- humano en la | organizacién
llevar a cabo el | cabo el fortalecimiento .
alcaldia
proceso
Llevar a cabo las acciones
Preparar al | necesarias para la buena | Alta direccion /
o . L . Talento
- talento humano | disposiciéon del talento | Secretaria
c , humano de la
K] de la Alcaldia | humano, preparando el | General y de o
£ ; . organizacion
= para el proceso | escenario para la | Gobierno
]
= adaptabilidad
<
Informacion . ,
Comunicar a los lideres de .
frente a los . . Lideres de
proceso, jefes de | Secretaria .
cronogramas de . . proceso, jefes
; dependencia y demas | General y de
trabajo para . de
responsables, el | Gobierno .
llevar a cabo . dependencia
cronograma de trabajo
todo el proceso
Asignacion de | .. . . .
9 Distribuir las | Secretaria .
responsables . Dependencias
responsabilidades para la | General y de .
por L . . de la Alcaldia
. buena gestiéon del cambio Gobierno
dependencia
Integracién de L
9 Hacer participes a los
los L Jefes de
distintos colaboradores de .
colaboradores . dependencia / | Talento
. la entidad para la .
en los diferentes o Secretaria humano de la
s consolidacion de las .
analisis que . . o General y de | organizacion
) necesidades identificadas .
consolidan el . . Gobierno
) . en el diagnostico
diagnostico
o e Compartir con los .
2 Socializacion de P Secretaria Talento
T colaboradores en general
3 los resultados General y de | humano de la
c . . los resultados del . o
o del diagnostico . . Gobierno organizacion
® diagnostico
(=)
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e, socializacion de la .
Socializacion de Secretaria Talento
propuesta, con base en las
las propuestas . ) o General y de | humano de la
. necesidades identificadas . s
de cambio . . Gobierno organizacion
en el diagnostico
Escenario de
e Integrar al talento humano .
coparticipacion o Secretaria Talento
en el proceso, permitiendo
para la .. General y de | humano de la
. una mayor aceptacion de la . .
construccion de Gobierno organizacion
. propuesta
observaciones
e Analizar y socializar los
Socializacion . . .
. posibles impactos que | Secretaria Talento
S del impacto en ] .
w generar el cambio a partir | General y de | humano de la
it el marco del . o
E del proceso de | Gobierno organizacion
o proceso -
o fortalecimiento
o
Socializacion de | Explicar los mecanismos de | Secretaria Talento
los mecanismos | la provision (si hay lugar a | General y de | humano de la
de provision esto) Gobierno organizacion
Impacto de la .
. P . Secretaria Talento
implementacion
del  broceso General y de | humano de la
Pr final Y| Generar estrategias que | Gobierno organizacion
provision fina permitan  sobrellevar el
Aseguramiento | Proceso de implantacion del )
B i 1o transicion | Proceso de fortalecimiento | Secretaria Talento
° . General y de | humano de la
] hacia el nuevo . o
> . Gobierno organizacion
o escenario
o

Fuente. Elaboracion propia

Como ya se ha mencionado, la estrategia de gestion del cambio debe involucrar a todos los
actores que conforman el talento humano de la entidad; si bien se definen algunos
responsables en la tabla anterior, el impacto que se espera es en la totalidad de los
colaboradores de la Alcaldia, por lo que se debe generar un plan de trabajo en donde se
especifiquen los objetivos, el responsable, los actores objetivo y la fase en el proceso de
fortalecimiento al que corresponda segun la intencionalidad de lo comunicado.

La aplicacién de esta estrategia de gestion del cambio debe apuntar a promover una cultura
organizacional favorable y garantizar una implementacién efectiva y sostenible de los
cambios necesarios en la institucion, partiendo del proceso de fortalecimiento institucional,
por lo que se busca impactar los siguientes elementos:

e Cambio en la cultura organizacional: La formalizacion del empleo publico implica
cambios en la forma en que la organizacién opera y en como los empleados
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perciben sus roles y responsabilidades. En este sentido, es posible utilizar
mecanismos de comunicacién constante, asi como la integracion del talento
humano en el ejercicio de fortalecimiento e implementacion.

e Resistencia al cambio: Los colaboradores pueden sentir temor o resistencia a los
cambios en sus condiciones laborales. Para la identificacion de resistencias, se
puede recurrir a encuestas de percepcion, urnas organizacionales y otros
instrumentos de recoleccion de informacién, que seran tenidos en cuenta para la
formulacién de mecanismos de adaptabilidad.

e Capacitacion y desarrollo: Los empleados pueden necesitar adquirir nuevas
habilidades y conocimientos para cumplir con los requisitos de empleo formal. En
este apartado es fundamental contar con talleres y charlas dentro a los nuevos
desafios que se configuran a partir del cambio y la mejor manera de solucionarlos.

e Monitoreo y ajustes: La gestién del cambio no es un proceso estatico; debe ser
continuamente monitoreada y ajustada a medida que se implementa. Para asegurar
el avance en el proceso de adaptabilidad, es posible generar indicadores como la
tasa de adopcion de nuevos procesos, el nivel de rotacion del personal tasa de
errores y gestion, entre otros.

Es pertinente tener en cuenta que esta propuesta puede ser transformada por la entidad
obedeciendo a la evolucion del proceso de gestion del cambio, abriendo la posibilidad a
otras estrategias, acciones y actividades que permitan materializar y poner en marcha esta
actividad trascendental en la implementacion del redisefio organizacional propuesto por la
Escuela Superior de Administracién Publica, buscando generar el menor impacto negativo
en la transicion y partiendo de los diferentes elementos propuestos.

2.4.2. Provision de Nuevos Empleos

La vinculacion de funcionarios de carrera administrativa, una vez realizado el concurso por
parte de la CNSC, se realizara a partir de las listas de elegibles —la cual tendra una vigencia
de dos (2) afios— en estricto orden de méritos, cubriendo las vacantes para las cuales se
efectud el concurso. Igualmente, se deberan cubrir las vacantes definitivas de cargos
equivalentes no convocados que surjan con posterioridad a la convocatoria de concurso en
la misma entidad.

Las vacantes definitivas de los cargos de la planta deberan ser cubiertas de conformidad
con lo establecido en el articulo 24 de la ley 909 de 2004, es decir, a través de encargo de
los funcionarios que ocupen cargos de grados inferiores, formando cadenas, de tal forma
que la vinculacion de una persona en calidad de provisional se realice en el cargo de mas
bajo grado que queda vacante de forma temporal.

Los empleos pueden ser provistos de forma definitiva o transitoria, tal como lo menciona la
Comision Nacional del Servicio Civil— CNSC. A continuacion, se observa detalladamente la
informacién mencionada previamente.
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llustracion XX: Provisién de empleos publicos

1.1. Nombramiento en encargo ]

1.2. Nombramiento en prowvisional con
inclusian (art 22 PMND)

o 1.3. Nombramiento en provisional a
secas

1. Provision de
Vacantes Temporales

P——

Provision de Empleos

Piblicos

e, 2. 1. Reintegro por orden judicial de
exservidor con derechos de carrera
2. Provision de (uez)

Vacantes Definitivas

— A de carrera desplazado por razones de

-Z_ Traslado de servidor con derechos]
violencia (CNSC)

2.3. Reincorporacion de exservidores
de carrera administrativa (CNSC)

en una lista de elegibles vigenite

Z 4 Fersona gue ocupe primer lugar ]
(CHNSC)

Fuente. Elaboracion propia.

2.4.3. Reportes ala CNSC

De acuerdo con la Constitucién Politica de Colombia en su articulo 130 “habra una Comision
Nacional del Servicio Civil responsable de la administracién y vigilancia de las carreras de
los servidores publicos, excepcion hecha de las que tengan caracter especial’” (Asamblea
Nacional Constituyente, 1991), por tal motivo, su misionalidad “esta orientada a posicionar
el mérito y la igualdad en el ingreso y desarrollo del empleo publico” (Comisién Nacional del
Servicio Civil, s.f.).

Dado lo anterior, una vez sean aprobados los cambios en la planta de personal y el manual
de funciones, se debe iniciar el proceso de actualizacion —ante la CNSC- de las respectivas
fichas del manual especifico de funciones y competencias laborales, ya que este es el
insumo fundamental para el desarrollo de concursos de méritos; por tal motivo, dicha
entidad debe poseer informacion vigente para garantizar transparencia en su accionar.

3. Recomendaciones del Estudio Técnico

1. En contextos de restriccion fiscal, la permanencia de cargos directivos o dependencias
cuya autonomia funcional no resulte indispensable debe ceder frente a la necesidad de
asegurar el cumplimiento de mandatos legales especificos y prevalentes. Por ello, la
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supresion del cargo directivo y la reasignacion funcional a una dependencia afin se
justifican no solo por razones de economia y eficiencia, sino porque permiten liberar
recursos para la creacion del equipo interdisciplinario de la Comisaria de Familia,
obligacion que la Ley 2126 de 2021 impone de manera expresa a las entidades
territoriales, siendo entonces juridicamente viable la supresion del cargo directivo de la
dependencia suprimida (Secretario de Obras Publicas) e Infraestructura, en tanto la
medida responde a criterios de racionalizacion del gasto publico, eficiencia
administrativa y eliminacién de duplicidades funcionales. Lo anterior, ademas, permite
orientar la capacidad presupuestal e institucional del ente territorial al cumplimiento de
un deber legal expreso previsto en los articulos 6 y 8 de la Ley 2126 de 2021, conforme
a los cuales cada Comisaria de Familia debe contar con su respectivo equipo
interdisciplinario minimo. En ese sentido, la reforma administrativa no solo persigue la
optimizacion de la estructura, sino la garantia efectiva de un servicio publico cuya
organizacion y dotacion minima han sido impuestas por el legislador.

Sede Central

Calle 44 # 53 - 37, CAN, Bogota D.C. @
Cddigo postal: 111321 icontec

Linea conmutador PBX: 018000 423713
Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713




L] ESCUELA SUPERIOR
ee® DEADMINISTRACION
€500 PUBLICA

4. Anexos

4.1. Marco Normativo de los Municipios (PDF)

4.2. Consolidado de Cargas de Trabajo (PDF)
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Introduccion

La Escuela Superior de Administraciéon Publica — ESAP, en su compromiso de formacion,
investigacion y extensién académica en el ambito de la administracion publica y el gobierno,
presenta este documento técnico que consolida las conclusiones y propuestas del proyecto de
fortalecimiento organizacional implementado en el municipio de Calamar, Guaviare. Este
proyecto, liderado por la Subdireccion Nacional de Proyeccion Institucional y la Direccién de
Fortalecimiento y Apoyo a la Gestion Estatal, se alinea con las disposiciones del Decreto No.
164 de 2021 y la Ley 1551 de 2012, y se rige por los principios de coordinacion,
complementariedad, sostenibilidad, economia y buen gobierno; el acompafamiento técnico
brindado por la ESAP se focaliza en la identificacién de necesidades y en la implementacion de
buenas practicas administrativas.

Metodoldgica y juridicamente, el presente estudio técnico se fundamenta en el articulo 46 de la
Ley 909 de 2004, que recalca que las reformas de planta de empleos de las entidades de la
Rama Ejecutiva de los 6rdenes nacional y territorial deben estar basadas en necesidades del
servicio 0 en razones de modernizacion de la administracion. Ademas, deben apoyarse en
justificaciones o estudios técnicos que validen su necesidad, los cuales pueden ser elaborados
por las respectivas entidades, por la ESAP o por firmas especializadas en la materia. Dichos
estudios deben garantizar el mejoramiento organizacional, alineandose con el Titulo 12 del
Decreto 1083 de 2015, sobre reformas de las plantas de empleos, y con la aplicacién de
metodologias de diagndstico y analisis aprobadas por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica -BAEP-Le-anteriorDAFP. Lo anterior cobra especial relevancia para el caso de
la alcaldiaMunicipal-de-CalamarAlcaldia Municipal de Calamar, Guaviare, toda vez que del
diagnéstico institucional se podrian evidenciar deficiencias en la planta de personal, limitaciones
en la distribucion funcional de los empleos y una estructura administrativa que no guarda plena
correspondencia con los lineamientos establecidos en la Guia de Rediseno Institucional del
DAFP.

En consecuencia, se hace necesario adelantar un proceso de revision, ajuste y modernizacion
de la estructura administrativa y de la planta de personal de la Alcaldia Municipal de Calamar,
Guaviare, con el proposito de adecuarla a las competencias legales del municipio, a sus
procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion, asi como a las necesidades
reales del servicio publico. De esta manera, el redisefio institucional permitira fortalecer la
capacidad administrativa de la entidad, mejorar la asignacién de funciones, racionalizar el uso
de los recursos disponibles y garantizar una organizacion interna mas eficiente, coherente y
funcional frente a las demandas actuales de la administracién municipal.

Es importante enfatizar que, pese a la autonomia administrativa y territorial que ostentan las
entidades territoriales en Colombia, la ESAP opera conforme a los lineamientos del Plan
Nacional de Desarrollo. Este plan define lineas de accion clave para este estudio técnico, como
el fortalecimiento institucional, para impulsar un cambio que permita restablecer la confianza de
la ciudadania y robustecer el vinculo Estado-ciudadania, ademas de los procesos de
formalizacion y dignificaciéon laboral, sin desatender las limitaciones econdmicas y fiscales.
Siguiendo estos lineamientos, el presente documento técnico revela conclusiones de gran
importancia y propone ajustes en el mapa de procesos, la estructura administrativa y la planta
de empleos de la entidad; su objetivo es mejorar la eficiencia, minimizar riesgos juridicos y
consolidar las relaciones laborales. Asi, se busca optimizar la entrega de productos y servicios,
en armonia con los estandares del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG definidos
por el DAFP.



Para materializar esta asistencia, el 25 de noviembre de 2025 se formalizdé el acta de
entendimiento entre la ESAP y la Alcaldia Municipal de Calamar, Guaviare para coordinar y
desarrollar actividades conjuntas que contribuyan al fortalecimiento de la Administracion
municipal; los compromisos, los objetivos y el alcance del estudio técnico se detallan en esta
acta. Este informe es el resultado de dicho acuerdo y representa un avance significativo hacia
la modernizacién y el fortalecimiento de la entidad territorial.

El documento que se presenta se divide en dos fases: diagnéstico y disefio. En la fase de
diagnéstico se evidencia la importancia de emprender un redisefio institucional que atienda la
necesidad identificada por la entidad de adaptarse a los cambios que se producen en los
diferentes entornos sociales, politicos, econdmicos, ambientales y tecnoldgicos, en el contexto
del Plan Nacional de Desarrollo. Este redisefio debe responder a los criterios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad establecidos en el articulo
209 de la Constitucion Politica de Colombia. En la fase de disefo, tras analizar los distintos
elementos constitutivos de la entidad, sus capacidades, condiciones de entorno, nivel de
gobernabilidad, vision futura y capacidad de reaccion al entorno, se identifican las condiciones
bajo las cuales el municipio puede mejorar.

Es importante destacar que no todo redisefio conlleva la modificacion de la estructura ni
cambios o modificaciones en los empleos en el sentido de supresion de empleos,
especialmente cuando este gobierno promueve la premisa de la formalizacion laboral. Tampoco
implica la modificacion excesiva de los gastos de personal en respuesta al incremento salarial,
a menos que afecte las condiciones laborales o econdmicas de la entidad o cambie su modelo
de operacion. Estas situaciones se determinan a partir de los resultados de la fase de
diagnoéstico y se materializan en la fase de disefo, para Calamar con la realizacién de este
estudio técnico se propende por modernizar la Alcaldia municipal de Calamar, Guaviare,
mediante ajustes en estructura administrativa, identificacion y aplicacién correcta de los
procesos y procedimientos y finalmente de la planta de personal, con el fin de mejorar la
eficiencia institucional y fortalecer la confianza ciudadana.



1. Diagnéstico Organizacional

El diagndstico es la base sobre la cual se construye todo proceso de cambio organizacional. A
continuacion, se evidencia la situacion actual de la entidad desde los siguientes aspectos:
generalidades, marco legal, factores externos e internos, entre otros.

1.1. Generalidades y Caracteristicas

Calamar es un municipio del departamento del Guaviare, Colombia, ubicado aproximadamente
a £3-80-kilémetros73,80 kilometros al sur de la capital del departamento, San José del Guaviare,
situado sobre la margen derecha del rio Unilla, un afluente del rio Vaupés; limita al norte con
los municipios de San José del Guaviare y El Retorno; al oriente con Miraflores; al sur con el
departamento de Caquetd; y al occidente con el Meta (municipio de La Macarena) y Caqueta
(municipio de San Vicente del Caguan).

El municipio tiene una extensioén territorial aproximada de 16.200 km?, divididos en alrededor
de 4.860 km? de area urbana y 11.340 km? de area rural. Calamar esta ubicado a una altitud de
unos 200 a 220 metros sobre el nivel del mar, con una temperatura promedio que oscila entre
26 y 30 grados Celsius, caracterizando un clima calido tipico de los llanos amazonicos.

En relacion con su perfil demografico, las proyecciones del DANE para 2024 estiman que el
municipio de Calamar posee una poblacion de aproximadamente 11.618 habitantes, con una
distribucion por género del 45 % mujeres y 55 % hombres; grupo que esta conformado por un
23,6 % de menores de 12 afios, un 10,5% % de adolescentes (12 a 17 afios) y un 9,2% % de
adultos mayores. Respecto a su marco histérico y legal, la entidad fue erigida oficialmente como
municipio el 7 de agosto de 1992 mediante la Ordenanza No. 07 de la Asamblea Departamental
del Guaviare, reconociéndose no obstante antecedentes de su fundaciéon como poblaciéon que
datan de 1890.

La economia local se fundamenta principalmente en actividades agricolas destacando cultivos
de platano, yuca, maiz, cacao y cafia, ademas de la explotacién de madera y productos
forestales no maderables, en linea con su condicion de territorio forestal y boscoso con
presencia del 25% % del area de la Sierra de Chiribiquete en su jurisdiccion.

Calamar esta conformado ademas de su cabecera municipal por varios corregimientos y
numerosas veredas, aunque en las fuentes consultadas no coinciden los nombres de
corregimientos especificos como La Paz o Capricho; es recomendable verificar estos datos en
fuentes oficiales actualizadas del municipio. Se reportan cerca de 56 veredas integrando el area
rural del municipio.

1.1.1. Datos Generales del Municipio

Tabla 1
Datos representativos de la Alcaldia

No ‘ Caracterizaciéon Municipal

1. ‘ Informacion General

1.1 Nombre del municipio: Calamar

1.2 Departamento: Guaviare




No ‘ Caracterizacion Municipal

1.3 Region: Llanos

1.4 Subregidn: Macarena - Guaviare
1.5 Municipio PDET: Si

1.6 Municipio ZOMAC No aplica

1.7 Gentilicio: Calamarense

1.8 Altura sobre el nivel del mar (msnm): 200 metros

1.9 Altitud: 1°57'57"'N

1.10 | Longitud: 72°33'14 O

1.11 Superficie total: 416;200-km216.200 km?
1.12 | Temperatura promedio: 26-30_°C

2. Variables Administrativas

Regién amazoénica con énfasis en desarrollo
rural y forestal
2.2 Numero de Identificacién Tributaria — NIT: | 800191431-1

2.1 Entorno de Desarrollo:

2.3 Caddigo CHIP: 211595015

2.4 Cdodigo DANE: 95015

2.5 Categoria Ley 617 de 2000: 6.26° Categoria

2.6 Resolucién de categoria: Decreto 132 de 2025

2.7 Nombre del alcalde: FARID CAMILO CASTANO GARCIA

2.8 Plan de desarrollo: Transformemos Calamar 2024 — 2027

3. ‘ Variables Poblacionales ‘

3.1 Poblacion total: 11,618

3.2 Cabecera: 46,7% %

3.3 Rural disperso: 53,3% %

34 Poblacion étnica: ;gbﬁgcﬁ);zsonas, 9,77 % del total de la

35 Nide—habifeames—per—KmQ—M Cerc_a de 0,:72 h.abitantes por km? (baja
habitantes por km?: densidad poblacional)

Fuente: elaboracion propia con base en TerriData, DANE, Contaduria General de la Nacion

1.2. Marco Legal

En el presente apartado se identifica la normatividad interna vigente de la entidad territorial,
relacionada con los actos administrativos de estructura administrativa, planta, escala salarial,
manual de procesos y procedimientos, manual de funciones y de competencias laborales, que
le permiten a la Administracion municipal regirse bajo un marco legal y reglamentario para su
funcionamiento, es necesario entonces, advertir que los actos administrativos no
necesariamente son incompatibles entre si, pero si requieren armonizacion.

El Decreto 156 de 2023 actualiza la planta de personal, mientras que el Decreto 001 de 2016
regula el manual de funciones; por tanto, ambos instrumentos deberian operar de manera
complementaria. Sin embargo, cuando la planta se modifica y el manual especifico no se
actualiza de forma integral, pueden presentarse contradicciones funcionales, duplicidades o
vacios en la asignacion de responsabilidades. Esto ocurre, por ejemplo, cuando existen cargos
creados o modificados en la planta que no cuentan con una ficha plenamente ajustada.


https://www.sirhuila.gov.co/wp-content/uploads/2021/08/Proyecci%C3%B3n-Poblaci%C3%B3n-2021-2023.pdf

En ese sentido, el marco legal revisado y suministrado por la alcaldia municipal de Calamar,
Guaviare, se convierte en un insumo estratégico para el redisefio institucional que se planea
proponer, porque permite identificar qué actos administrativos pueden servir de insumo para
generar los modelos que se entregaran—a-la—entidadentregaran a la entidad, cuales deben
derogarse expresamente y qué aspectos deben ser consolidados en una nueva estructura
administrativa y en un nuevo manual especifico de funciones, asi como en la definicion y
formalizacion mediante acto administrativo de la nueva planta de personal que se pretende
sugerir. Este analisis permite evitar que la administracion municipal opere con instrumentos
normativos desactualizados, fragmentados o parcialmente contradictorios, y facilita que la
nueva propuesta institucional responda a criterios de racionalidad administrativa, claridad
funcional, especializacion de procesos, eficiencia del gasto, fortalecimiento de la planta de

personal y reduccion de la dependencia de contratistas-parafuncionespermanentescontratistas

para funciones permanentes.

El redisefio propuesto se alinea con el articulo 46 de la Ley 909 de 2004, en cuanto las reformas
de planta de personal deben estar motivadas en necesidades del servicio o razones de
modernizacion de la administracion, y deben sustentarse en justificaciones o estudios técnicos
que demuestren su necesidad y garanticen el mejoramiento organizacional. De igual manera,
guarda correspondencia con la Ley 1551 de 2012, cuyo objeto es modernizar la normatividad
relacionada con la organizacién y funcionamiento de los municipios, dentro del marco de la
autonomia territorial y como instrumento para el cumplimiento de sus competencias y funciones.
Finalmente, se articula especialmente con lo esbozado en el titulo 12 del Decreto 1083 de 2015,
que regula las reformas de las plantas de empleos y exige que estas se fundamenten en
necesidades del servicio, razones de modernizacion administrativa, estudios técnicos, analisis
de cargas de trabajo e impacto en la modernizacion institucional.

1.2.1. Normatividad Interna de la Entidad

En el presente apartado, se enlistan las normas que rigen la organizacion interna de la Alcaldia
Municipal.

Tabla 2
Normatividad Interna

Observaciones
Por medio del cual se determina la

Elementos " Acto administrativo |

la alcaldia de

Estructura administrativa

Acuerdo Municipal 009
(mayo 30 de 2024)

estructura organica de
Calamar — Guaviare y se dictan otras
disposiciones.

Planta de empleos

Decreto 156
(diciembre 04 de 2023)

Por medio del cual se determina la planta
de empleos de la alcaldia de Calamar —
Guaviare.

Decreto 173
(diciembre 14 de 2023)

Por medio del cual se modifica el articulo
segundo y tercero del Decreto municipal
156 del 04 de diciembre de 2023.

Manual especifico de
funciones y de
competencias laborales

Resolucién 109 (13 de
marzo de 2025)

Por la cual se actualiza el manual
especifico de funciones y de competencias
laborales de la planta de personal de la
alcaldia municipal de Calamar — Guaviare.




Elementos  Acto administrativo Observaciones
Por la cual se modifica una ficha técnica de

Resolucion 016 (20 de | un empleo en el manual-especifico—de

enero de 2026) funeionesmanual especifico de funciones.

Ficha Inspector de Convivencia y Paz.

Acuerdo Municipal 003

Escala salarial Actualizacion de escala de remuneracion.

(febrero 23 de 2026)
Manual de procesos y | Resolucion 109 (marzo g‘ggftzi?::%ﬂrds Zﬁorﬁgii Icounblfi?:g&?) g‘;
procedimientos 02 de 2024) ’ go, p

la pagina web es del afo 2021.

Fuente: elaboracién propia

1.3. Analisis de Factores Externos

Es la identificacion y estudio de los factores externos o del entorno que puedan afectar el
desarrollo normal de las funciones y la prestacion de los servicios de la entidad, explicande
como—esos—aspectosexplicando _como esos aspectos requieren de nuevas estrategias,
actividades, planes y programas.

1.3.1. Analisis del Entorno Politico

En el entorno politico, se examinaran aspectos como las politicas gubernamentales a nivel local
y nacional, la estabilidad politica y las politicas fiscales que pueden influir en el funcionamiento
y las decisiones del municipio de Calamar, Guaviare. Estos aspectos son cruciales para
comprender como las politicas y regulaciones impactan su capacidad para operar y crecer de
manera efectiva. Ademas, los factores politicos desempefian un papel crucial en el éxito de la
toma de decisiones estratégicas (Pildoras Emprendimiento, 2023).

Las entidades publicas territoriales deberan adoptar y ajustar su estructura administrativa
teniendo en cuenta las necesidades del municipio y el contexto de orden politico, como por
ejemplo el Plan de Desarrollo Municipal y el Esquema de Ordenamiento Territorial (EOT) entre
otros.

Asi las cosas, al municipio, de acuerdo con el articulo 311 de la Constitucion Politica de
Colombia:

“Como entidad fundamental de la division politico-administrativa del Estado, le
corresponde prestar los servicios publicos que determine la ley, construir las obras que
demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la
participacion comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir
las demas funciones que le asignen la Constitucion y las leyes (Asamblea Nacional
Constituyente, 1991).”

El analisis del entorno politico de un municipio es importante para comprender la dinamica y los
factores que influyen en su desarrollo. En el caso especifico del municipio de Calamar,
Guaviare, este analisis se basa en la revisiéon de varios instrumentos clave, como el Plan de
Desarrollo Municipal, el Plan de Desarrollo Departamental, entre otros. Estos documentos
ofrecen una vision integral de las prioridades, estrategias y acciones que guian la gestion
politica y administrativa del municipio, permitiendo identificar oportunidades y desafios para su
desarrollo.



Tabla 3
Analisis del Plan de Desarrollo Municipal

Criterio de Articulacion Plan de Desarrollo Municipal 2024 — 2027

Incluye la Linea “Transformemos Calamar en
Trabajo” y el Programa 6.2 “Generacion y
formalizacion del empleo”, que contiene
indicadores y metas para la formalizacion (p.

¢Dentro  del plan de
desarrollo municipal se da

S . Si programa y metas: “Garantizar el
aplicacion a la politica de R . N
M o acompafiamiento técnico para la formalizacién
formalizacion laboral . . » o« .. . .
e inclusién laboral...”, “Servicio de asistencia

técnica para el fortalecimiento de la Red de
formalizacion laboral”).

iDentro del plan de
desarrollo  municipal se
incluyeron  los  criterios
establecidos en el Plan
Nacional de Desarrollo,
Trabajo decente.

¢ Dentro del plan de desarrollo
municipal se tiene establecido
algun tipo de meta relacionada
con reformas administrativas
de la entidad?

Fuente: elaboracion propia

Se evidencia la articulacion con politicas
nacionales, incluyendo el Plan Nacional de
Si Desarrollo 2022-2026 “Colombia Potencia
Mundial de la Vida”, con enfoque en trabajo
decente y formalizacion.

El plan contempla reformas institucionales para
Si forta_lecer el_gobier_no territorial y la .ges.tién
publica municipal, incluyendo modernizacion,
transparencia y control social.

El Plan de Desarrollo Municipal expresa claramente la intencion de alinearse con las politicas
nacionales en materia de formalizacién laboral y trabajo decente, aspectos esenciales para
fomentar la estabilidad econdmica y social del municipio. Al incluir estas politicas, el plan refleja
un compromiso firme con la mejora de las condiciones laborales y la promocién de la
formalizacion, contribuyendo asi al crecimiento sostenible y a la generaciéon de empleo formal.

Asimismo, el Plan contempla metas de redisefio administrativo que responden a la necesidad
de modernizar y fortalecer la arquitectura institucional del municipio, permitiendo optimizar la
gestion publica, elevar la eficiencia en la prestacion de servicios y garantizar la transparencia.
Esta convergencia con el marco nacional sitia a Calamar en una senda de desarrollo integral,
preparada para afrontar desafios econdmicos y politicos mediante una gobernanza organizada.
En tal sentido, el Plan se constituye como el instrumento estratégico que articula con coherencia
las politicas nacionales y las acciones locales, consolidando la gobernabilidad y el desarrollo
del territorio.

Por otra parte, el municipio de Calamar, Guaviare, es parte de los Programas de Desarrollo con
Enfoque Territorial (PDET) en la subregiéon Macarena-Guaviare, segun lo establece la Agencia
de Renovacion del Territorio (ART). En este contexto, su Plan de Desarrollo Municipal 2024-
2027 “Transformemos Calamar” incorpora acciones y metas alineadas con el Plan de Accién
para la Transformaciéon Regional (PATR), con un enfoque centrado en fortalecer la paz, la
inclusion social y la reconstruccion del tejido territorial.

Este enfoque diferencial, dirigido a las comunidades victimas del conflicto, otorga especial
relevancia a la reconciliacion y a la construccion de una paz territorial duradera, acorde con los
lineamientos constitucionales y los acuerdos de paz vigentes. De este modo, el componente
politico de Calamar se fortalece al articular la planificacién local con las politicas nacionales de
posconflicto y desarrollo rural sostenible, sumando una dimensiéon fundamental para su
desarrollo integral y estabilidad politica.



El municipio cuenta con 117 iniciativas PDET distribuidas en los ocho pilares estratégicos
definidos para la transformacion territorial, de las cuales 74 fueron incorporadas directamente
en el Plan de Desarrollo Municipal, evidenciando un alto nivel de alineacién entre la planeacion
local y las politicas nacionales de paz y desarrollo rural.

Dentro de estas iniciativas se destacan acciones relacionadas con ordenamiento social de
propiedad rural, infraestructura vial y productiva, salud y educacién rural, vivienda y
saneamiento basico reactivacion economica, seguridad alimentaria y reconciliacion
comunitaria, aspectos que responden a las principales necesidades identificadas en el territorio.
De igual manera el plan incorpora programas orientados a la inclusion social, el fortalecimiento
de la convivencia y la paz territorial, permitiendo materializar las apuestas del PDET mediante
metas concretas, indicadores de producto y estrategias de inversién publica.

En este contexto el Plan de Accién Municipal se convierte en un instrumento operativo
fundamental para ejecutar las metas trazadas en el PDM facilitando el seguimiento, la
articulacion interinstitucional y la priorizacion de recursos hacia proyectos estratégicos de
impacto social y del territorio. Esta convergencia entre el PDM, el PATR y las politicas
nacionales fortalece la gobernabilidad local y contribuye a consolidar procesos de desarrollo
sostenible, reconciliacion y construccién de paz en el municipio, especialmente en las zonas
rurales histéricamente afectadas por el conflicto armado y la débil presencia institucional.

132 Analisis Del Entorno-Econémicoe1.3.2. Analisis del Entorno Econémico

En el entorno econémico se analizan aspectos externos del municipio y del departamento, los
cuales permiten identificar el principal componente econémico del sector, las fuentes de
empleo, la tasa de desempleo, las opciones de empleabilidad (existencia de empresas,
microempresas o industrias que generen desarrollo regional), los riesgos a futuro con las
actividades econdmicas, el empleo informal, los emprendimientos y el apoyo desde el gobierno
local. También se consideran los ingresos por salarios, incluyendo personal de la alcaldia, los
retos futuros en materia econémica y los proyectos que puedan dinamizar la Economia local.

El departamento del Guaviare representa un porcentaje reducido de la economia nacional, para
abril del 2026 es el 0,:08% % del PIB nacional segun informe del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo (MINCIT) debido a su estructura predominantemente rural y su limitada
industrializacién. Segun el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo (2026), el Producto
Interno Bruto (PIB) per capita del Guaviare alcanzé los US$3.410, mientras que la nacion
registré un PIB per capita de US$7.990, lo que evidencia una brecha econdémica significativa
frente al promedio nacional. De acuerdo con el indice departamental de competitividad,
Guaviare obtuvo un puntaje de 4 sobre 10, siendo 10 la representacién de mayor valor, es decir,
el departamento no logra alcanzar el promedio nacional de competitividad a nivel nacional.

llustracién 1
PIB por algunos sectores



Minas y canteras

Informacion y telecomunicaciones
Industrias manufactureras
Electricidad gas y agua

Derechos e impuestos

Construccion

Comercio hoteles y reparacion

Agricultura, ganaderia y pesca W‘ 254

Administracion publica y defensa | 151 374
Actividades inmobiliarias 74
Actividades financieras y de seguros 41
Act. cientificas y técnicas 6,5
Act. Entretenimiento 38
b T T T T
o} 10 20 30 40

[ Guaviare [ Colombia

*Nota: PIB a precios corrientes. Participacion porcentual.

Fuente: MINCIT (2026). https://www.mincit.gov.co/getattachment/estudios-economicos/perfiles-economicos-por-
departamentos/perfiles-economicos-por-departamentos/guaviare/2026/abril/oee-dv-perfil-departamental-guaviare-
28abr26.pdf.aspx

De acuerdo con la informacion consultada, la composicidn sectorial del PIB del departamento
del Guaviare se centra en el sector administracién publica y defensa con 37-,4 puntos, seguido
por la agricultura, ganaderia y pesca con 25,4 puntos y comercio, hoteles y reparacion con
17-,4 puntos. Esto refleja la dependencia en los recursos estatales, el sector primario y la
limitada presencia de industrias y servicios de valor agregado que permitan la expansién de su
comercio hacia la exportacion de sus productos.

En consonancia con lo anterior, MINCIT (2026) menciona que la estructura agricola de Guaviare
consiste en los cultivos permanentes de cafa (42,:6%_%), platano (35-,2% %), piha (13:,9% %),
chontaduro (7-,2% %) y cacao (1% _%); mientras que la yuca (45% %) es el cultivo transitorio
mas representativo, seguido del arroz (35-,8% %), maiz (17-,6%_%) y patilla (1-,6%_%). Se
observa la fuerte dependencia del sector primario y la baja participacion de la industria y los
servicios, lo cual demuestra la necesidad de avanzar hacia una economia mas diversificada e
industrialmente sostenible que permita la comercializacion de productos y el ingreso de
inversion al departamento.

Por otro lado, la economia del municipio de Calamar se caracteriza por una alta dependencia
del sector primario, con predominio de la agricultura, la ganaderia, la pesca y la silvicultura.
Estas actividades son la base econdmica local y pilares del Plan de Desarrollo Municipal 2024—
2027 'Transformemos Calamar', que busca consolidar una economia rural sostenible y
diversificada. Las principales lineas productivas son la ganaderia doble propdsito (leche y
carne), piscicultura, especies menores como pollos y cerdos; mientras que en la agricultura
prepondera el cultivo de yuca, pifia, arroz, maiz y platano, como se demuestra en la siguiente
tabla.

llustracion 2
Cultivo de mayor produccion en la entidad.

Orden por nivel de | Cultivo Produccion Rendimiento
produccioén (2021) () (t/ha)
Primer cultivo Yuca 5.100,00 10,26
Segundo cultivo Pifia 3.535,00 35,00
Tercer cultivo Arroz 2.089,53 3,11
Cuarto cultivo Maiz 1.176,50 1,65
Quinto cultivo Platano 963,00 4,50




Fuente: DNP (2026) https://terridata.blob.core.windows.net/fichas/Ficha_95015.pdf

Aunado a lo anterior, se identifica que este ejercicio se efectua bajo el trabajo informal, teniendo
una variable porcentual promedio de 92.7; en la cabecera municipal corresponde al 88.6% % y
en los centros poblados y rural disperso es del 96.7%_%, segun datos del DANE (2021). Por lo
cual, se reconoce una alta dependencia de la economia de subsistencia y un bajo nivel de
formalizacion laboral. Las microempresas son escasas y la falta de infraestructura vial limita el
acceso a mercados, reduciendo la competitividad local, limitando la diversificacion de industria,
lo cual se limita a la consolidacion de 10 organizaciones agropecuarias y 290 productores que
fomenta el desarrollo en el municipio.

El entorno econémico de Calamar enfrenta desafios estructurales como la deficiente
infraestructura vial, la baja conectividad digital, los altos costos de transporte y la limitada
tecnificacion del sector agropecuario. Estos factores dificultan la generacién de ingresos
sostenibles y empleo formal. Asimismo, la expansion de la frontera agricola y los procesos de
deforestacion suponen riesgos ambientales que afectan la sostenibilidad de las actividades
productivas.

A pesar de estas dificultades, el municipio cuenta con potenciales estratégicos en la produccion
de cacao fino de aroma, la ganaderia regenerativa, los modelos silvopastoriles y el turismo
ecoldgico de base comunitaria. Existen avances en sostenibilidad mediante acuerdos sociales
impulsados por el programa Visién Amazonia del Ministerio de Ambiente, que fortalecen la
gobernanza forestal y la conservacion del bosque.

Para fortalecer su economia, el municipio debe enfocarse en consolidar alianzas
interinstitucionales, crear plataformas de comercializacién, promover la transformacién de
productos locales y garantizar la inclusion de comunidades campesinas e indigenas en la toma
de decisiones. También es fundamental mejorar la gestion administrativa y técnica para acceder
a programas de desarrollo rural y conservacién ambiental.

Asii-mismo, el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (2025) propone la apuesta a la
consolidacién de las Zonas de Reserva Campesina (ZRC) con el fin de identificar las
alternativas productivas y agropecuarias y diagnostico de mercados en el Guaviare para la
planificacion territorial (p.4). Los productos de comercializacion y autoconsumo alimentario son
la acuicultura, aguacate, ahuyama, aji, apicultura, arroz, avicultura, ganaderia bovina, cacao,
cana panelera, chontaduro, entre otros.

1.3.3. Analisis del Entorno Social
Este analisis busca comprender cémo diversos factores y eventos impactan a los habitantes del

municipio de Calamar-Guaviare-y-se-enfocaCalamar, Guaviare, y se enfoca en aspectos clave
como el estado del orden publico, las dinamicas demogréficas, los niveles de educacion, salud,
conflicto armado, cultura y deportes en el municipio. El objetivo primordial es identificar
momentos criticos o puntos de inflexion que puedan sefalar cambios significativos en las
necesidades y condiciones de vida de la poblacion. Asi, este analisis social busca proporcionar
una vision integral que permita orientar el estudio técnico de redisefio organizacional hacia la
solucion de problematicas identificadas.

Este enfoque permite que las estrategias de reestructuracion y optimizacién de la organizacion
estén alineadas con las necesidades y desafios sociales del municipio, asegurando que las
intervenciones propuestas sean pertinentes y efectivas en su contexto especifico, dada la
informacion suministrada por el Sistema de Estadisticas Territoriales — TerriData.

Identificacion Poblacional



De acuerdo con los datos reportados por el Departamento Nacional de Planeacion — DNP, en
el portal TerriData, para el afo 2025 la proyeccion de poblacion, resultado del Censo Nacional
de Poblacion y Vivienda 2024, realizado por el Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica — DANE, el municipio de Calamar cuenta con 11.618 habitantes, de los cuales 6.400
son hombres, que equivalen al 55.1% %, y 5.218 son mujeres, que corresponden al 44.9% %.

llustracién 3
Distribucion de poblacién por sexo y area

Poblacion desagregada Paoblacién desagregada
por sexo (2024) por area (2024)
Fuente: DANE - Proyecciones de poblacién Fuente: DANE - Proyecciones de poblacién
con base en el Censo 2018. con base en el Censo 2018.
Mujeres Urbana
Hombres 5.218 Rural 5.424
6.400 (44,9%) 6.194 (46,7%)
(55,1%) (53,3%)

Fuente-Fuente: Departamento Nacional de Planeacion — DNP. (2024). TerriData 2024.

Es importante mencionar que el mayor numero de la poblacion se concentra en los rangos de
edad comprendidos entre los 0 y 19 afios, tanto en hombres como en mujeres, lo que evidencia
una estructura demografica predominantemente joven. Por otra parte, la mayor proporcion de
la poblacion, correspondiente a 6.194 habitantes, equivalentes al 53,3 %, se localiza en la zona
rural, mientras que 5.424 habitantes, que representan el 46,7 %, residen en la zona urbana.

llustracion 4
Poblacion desagregada por edades

Piramides poblacionales (2024 y 2035)

Fuente: DANE - Proyecciones de poblacién con base en el Censo 2018.
En color més oscuro se representa el superavit de cada sexo por grupo etareo.
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Fuente-Fuente: Departamento Nacional de Planeacion — DNP. (2024). TerriData 2024 - DANE 2024.

Segun el DANE 2024, Calamar posee dentro del total de su poblacion 1.135 personas
identificadas bajo alguna etnia, es decir, una representatividad del 9.77_—%, del total de
habitantes, predominado la poblacién indigena en territorio municipal.

llustracion 5
Poblacion étnica
Poblacién étnica (2024)
Fuente: DANE - Proyecciones de poblacion
con base en el Censo 2018.
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Fuente: Departamento Nacional de Planeacion — DNP. (2024). TerriData 2024.

El entorno social del municipio de Calamar, Guaviare, se caracteriza por una estructura
demografica joven, lo que implica importantes retos y oportunidades en materia de educacion,
salud, proteccién integral y generacién de capacidades. La distribucidén poblacional evidencia
una mayor presencia de habitantes en la zona rural, situacion que incide directamente en la
prestacion de servicios publicos, el acceso a derechos fundamentales y la conectividad
territorial.

Asimismo, la existencia de una poblacion étnica significativa refleja la diversidad cultural y
demanda la implementacion de politicas publicas con enfoque diferencial e intercultural. Las
condiciones de dispersion rural y vulnerabilidad social requieren una accion institucional
fortalecida y articulada, orientada a la reduccion de brechas, la inclusiéon social y el
mejoramiento de la calidad de vida. En este contexto, el fortalecimiento del tejido social y la
garantia de derechos se consolidan como ejes fundamentales para el desarrollo integral y
sostenible del territorio.

En el mismo sentido, se debe tener en cuenta la pobreza multidimensional como factor
preponderante de lucha contra las desigualdades estructurales que demanda el municipio en
materia de educacién, salud, trabajo, proteccién de la primera infancia y calidad de vida. El
municipio cuenta con un porcentaje de pobreza elevado comparado con los territorios del
departamento, siendo el segundo puntaje mas alto con 58% %, segun el DANE en el censo
nacional de poblacion y vivienda del 2018.

En conclusién, las condiciones demograficas y sociales del municipio de Calamar evidencian la
necesidad de consolidar una estructura institucional fortalecida, integrada por personal
cualificado, interdisciplinario y con enfoque territorial, capaz de responder de manera efectiva



las complejas dinamicas sociales que enfrenta el territorio. Esto demandan servidores y equipos
técnicos con competencias en formulacion de politicas publicas, gestién social, atencion
diferencial, planeacion territorial y garantia de derechos.

De igual forma, la capacidad institucional debe orientarse hacia una atencion integral y
articulada que priorice la proteccion de los derechos, el acceso equitativo a servicios basicos,
la generacion de oportunidades para jovenes y el fortalecimiento del tejido social comunitario.
Solo mediante recurso humano competente, comprometido y con enfoque de cierre de brechas
sera posible avanzar hacia un modelo de desarrollo territorial mas inclusivo, equitativo y
sostenible para el municipio.

Educacion

El municipio de Calamar—Guaviare-no-esta—certificadeCalamar, Guaviare, no esta certificado
para el manejo directo de los recursos de educacién del Sistema General de Participaciones
(SGP). Los recursos en educacion son gestionados por el departamento de Guaviare.

El sistema educativo en Calamar se divide drasticamente entre el casco urbano y las zonas de
reserva campesina o indigena, lo cual se refleja en los bajos porcentajes de cobertura en
educacioén, siendo primaria basica la de mayor participacion con el 90%_%, seguido de
preescolar con 65%_%, cifras que disminuyen en secundaria y educacion media con 60%_%,
mientras que solo el 14% % participa en la educaciéon superior.

llustracion 6
Cobertura en educacion del municipio de Calamar (Guaviare)
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Fuente: Plan de Desarrollo Municipal de Calamar — Guaviare 2024-2027.

De acuerdo con el DANE (2021), el bajo logro educativo es uno de los indicadores mas criticos
del municipio con un total de 77.6% %, la cabecera de 65.1% % y rural disperso en 89,7% %.
Esta medicién ubica los adultos que no alcanzan los niveles minimos de escolaridad, esto
evidencia que 3 de cada 4 hogares tienen rezago educativo; existe baja transicion hacia
educacién media y superior; la escolaridad promedio de los adultos sigue siendo reducida, cuya
consecuencia limita el empleo formal y reduce la posibilidad de incrementar los ingresos
familiares.

El rezago escolar se encuentra en 21.9% % indicando los estudiantes con edad superior a la
esperada para el grado cursado, consecuencia de la repitencia, interrupciones educativas,
desercion temporal o problemas de permanencia. La inasistencia escolar es en total 6.9% %



siendo el mas alto del departamento, cifra que aumenta para las zonas rural disperso a 8.8%
%, mientras que en la cabecera es del 4.8% %. La situacién rural nuevamente presenta mayor
afectacién limitada por la dispersion geografica, teniendo en cuenta que la densidad poblacional
es muy baja con 0.72 habitantes por metro cuadrado;—;_asi-asimismo, resaltan otros factores
como el trabajo infantil el cual es de 4.7% %.

Seguido a ello, el nivel de analfabetismo proporcionado por el DANE (2021) constituye el 13.1%
%, alcanzando en zonas rurales el 15.2%_%, es decir, 1 de cada 6 hogares presenta
analfabetismo. Esto supera el promedio nacional reportado por el DANE para esta medicién, lo
cual evidencia la dificultad del municipio en acceder a la educacién en zonas rurales, existen
rezagos generacionales o una baja oferta de educacion para adultos.

En el PDM identifican importantes limitaciones fisicas, logisticas y tecnolégicas. El municipio
plantea el mejoramiento de las sedes educativas, la construccion de infraestructura nueva,
dotaciéon de ambientes de aprendizaje, ampliar el acceso a internet a 1.300 estudiantes e
implementar el transporte escolar ya que reconoce que es una herramienta clave contra la
desercion y la inasistencia. La situacién educativa de Calamar refleja profundas brechas
sociales y territoriales asociadas principalmente a pobreza multidimensional, ruralidad dispersa
y limitaciones estructurales historicas. Las mayores afectaciones se concentran en el sector
rural disperso donde las condiciones de acceso, infraestructura y conectividad son
considerablemente mas criticas.

El municipio plantea estrategias orientadas a la permanencia escolar, el fortalecimiento del
transporte, alimentacion escolar, conectividad digital, mejoramiento de la infraestructura, y el
fortalecimiento de la calidad educativa. Sin embargo, el reto principal del municipio continda
siendo cerrar las brechas urbano — rurales y garantizar trayectorias educativas completas y de
calidad para nifios, nifias y jovenes del territorio.

Salud

El municipio de Calamar no esta certificado para el manejo directo de los recursos del sector
salud del Sistema General de Participaciones (SGP); por tanto, la administracién y gestién de
dichos recursos se encuentran a cargo del departamento del Guaviare de acuerdo con el Plan
de Desarrollo Municipal de Calamar — Guaviare 2024—-2027.

llustracion 7

Afiliacion de Seguridad Social (trimestre 2025
DICIEMBRE-2023 DICIEMBRE-2024 ' SEPTIEMBRE-2025 OCTUBRE-2025 NOVIEMBRE-2025

Contributivo 23.467.303 23.293.991 23410188 234524974 23.529.766

Subsidiado 26.174.133 26.605.420 26.721.141 26.691.596 26.645.854

Excepcion & Especiales 2.219.895 2.243.301 2255112 2.255.706 2.204.849

Afiliados 51.861.331 52142772 52.387.041 22.440.276 52.440.469

Poblacion DANE 52.422.921 52.903.280 53.201.620 53.231.968 53.262.282

Cobertura 93,93 % 98,56 % 9847 % 98,51% 093,46 %

Afil. Subsidiado sin SISBEN IV 5.920.952 5.728.678 5.743.034 5.743.034 5.743.034
Afil.Pob.Especiales Subsidiado sin SISBEN IV 2.387.028 2.366.143 2410396 2.410.396 241039
Afil, de Oficio sin SISBEN IV 15.305 13.274 11.306 11.306 11.306

Afil. Régimen Sub. No Pobre, No Vulnerable 29.442 28,587 25812 26.617 26.503




Fuente.Fuente: Ministerio-de-saludMinisterio de Salud (2025)

En el marco del Sistema General de Participaciones, la distribucion de competencias entre la
Nacion, el departamento del Guaviare y el municipio de Calamar evidencia un modelo de
descentralizacién administrativa con énfasis en la coordinacion interinstitucional. Mientras la
Nacién define los lineamientos, politicas y criterios de asignacion de recursos, el departamento
asume la gestion directa de sectores estratégicos como educacion y salud, dada la no
certificacion del municipio. Por su parte, el municipio cumple un rol fundamental en la ejecucion,
seguimiento y articulacién territorial de las politicas publicas, orientadas a garantizar el acceso
efectivo a los servicios sociales. Este esquema exige una articulacion eficiente entre los niveles
de gobierno para asegurar la adecuada prestacion de los servicios, la optimizacion de los
recursos Yy la reduccion de brechas sociales en el territorio.

El municipio de Calamar presenta cobertura de aseguramiento en salud relativamente alta
frente a estandares nacionales rurales, pero enfrenta profundas dificultades en acceso efectivo,
infraestructura hospitalaria, disponibilidad de especialistas, continuidad en tratamientos, talento
humano, transporte asistencial y prestacion oportuna de servicios. Aunque las cifras de
afiliacion muestran una cobertura cercana a la universalizacion del aseguramiento, la realidad
territorial evidencia que tener afiliacion no necesariamente garantiza acceso oportuno y de
calidad, especialmente en las zonas rurales dispersas.

De acuerdo con el PDM (2024) el principal indicador de cobertura en salud (afiliacién al sistema
general de seguridad social en salud — SGSSS) refleja una linea base del 98:,99% % y se
plantea como meta el 99,:98% %. La cifra refleja que practicamente toda la poblacion pobre y
vulnerable del municipio esta afiliada al régimen subsidiado. Esto evidencia una fuerte
dependencia de subsidios estatales, baja capacidad econdmica para cotizacion contributiva,
reflejo de la alta participacion del trabajo informal y el predominio de la poblacion rural.

El principal prestador publico del municipio es el Hospital Maria Cristina Cobo Mahecha, se
plantea ampliar su capacidad instalada de-acuerdo-ade acuerdo con la necesidad reconocida
por el municipio, que implica la construccion y adecuacion del puesto de salud a 2 sedes, la
dotacion hospitalaria y el transporte asistencial con una ambulancia para operar como hospital
de primer nivel. Sin embargo, el reto principal seguira siendo convertir la cobertura formal en
acceso real, continuo y de calidad para toda la poblacion del municipio.

Victimas del Conflicto Armado

El-departamento—de—Guaviare,—hasta—abril-de—2026-se—reconocenEn el departamento de

Guaviare, hasta abril de 2026, se reconocen 104.761 victimas en el Registro Unico de Victimas
(RUV), de acuerdo con el boletin No. 3 de la Unidad-paratas-VietimasUnidad para las Victimas.
Asii-mismo,_han-ocurrido—18-eventos-donde-han-generadohan ocurrido 18 eventos que han
generado el desplazamiento de 1.700 personas. En lo transcurrido por el proceso de paz se
han indemnizado a 9.358 habitantes y 12 han sido sujetos de reparacion colectiva.

Los principales rezagos estan en el acceso efectivo a la atencién integral y reparacion de
derechos, la superacion de condiciones de vulnerabilidad socioeconémica, asi como la limitada
oferta de servicios en zonas rurales afectadas por la violencia, elementos que dificultan la
estabilizacion de las familias victimas y su inclusion plena en procesos productivos.

La atencion debe enfocarse en fortalecer la articulacion interinstitucional con enfoque
diferencial, garantizar el acceso a servicios basicos y medidas de reparacion individual y



colectiva, e impulsar estrategias para la superacion de la vulnerabilidad y la garantia de
derechos humanos.

Durante la vigencia 2026, las dinamicas de violencia y confrontacion armada en el
departamento del Guaviare contindan generando riesgos humanitarios para la poblacién civil,
especialmente por los enfrentamientos entre grupos armados ilegales y disidencias de las
FARC presentes en la region. Diversos reportes recientes evidencian persistencia de
homicidios, desplazamientos y afectaciones a comunidades rurales, situacion que mantiene
condiciones de vulnerabilidad para las victimas del municipio de Calamar y del-departamento
en-generaldel departamento en general.

De igual forma, el municipio de Calamar registra un total de 12.471 victimas del conflicto armado
por ocurrencia, reconocidas en el RUV, de acuerdo con el consolidado de la Unidad para la
Atencion y Reparacion Integral a las VietimasVictimas con corte al 30 de abril de 2026.
Asimismo, el municipio reporta 2.733 personas sujetas de atencion y reparacién integral por
parte del Estado. Entre las principales formas de victimizacion se destacan el desplazamiento
forzado, que concentra 10.911 victimas-seguido-porhomicidiosvictimas, sequido por homicidios
(987 victimas), amenazas (829 victimas), delitos contra la libertad e integridad sexual (833
victimas) y minas antipersonales (71 victimas), entre otros hechos victimizantes reportados en
el territorio.

De acuerdo con los registros oficiales, el desplazamiento forzado continua siendo el hecho
victimizante de mayor impacto en el municipio, evidenciando las consecuencias historicas
derivadas de la presencia de actores armados ilegales, econémicas-licitaseconomias ilicitas y
disputas territoriales en esta zona del departamento del Guaviare. Igualmente, se identifican
afectaciones relacionadas con desaparicién forzada, secuestro, tortura, confinamiento y
vinculacion de nifios, nifias y adolescentes al conflicto armado.

Seguridad

El municipio de Calamar, Guaviare, presenta una situacion de seguridad compleja, asociada a
dindmicas de violencia que superan los promedios esperados para municipios de su categoria
y reflejan las particularidades del contexto territorial. Segun los datos reportados por TerriData
y el Departamento Nacional de Planeacién, para el afio 2023 se evidencia una alta tasa de
homicidio intencional, la cual alcanza 97,5 casos por cada 100.000 habitantes, siendo mas
elevada en hombres (128,4) que en mujeres (59,4).

Complementariamente, los indicadores muestran una mayor incidencia de homicidios en las
zonas rurales, donde la tasa asciende a 182,1 casos por cada 100.000 habitantes, lo que pone
de manifiesto los retos asociados a la dispersién poblacional, las limitaciones en la presencia
institucional y las condiciones historicas de conflictividad del territorio. Estas cifras evidencian
que, si bien el municipio cuenta con una poblacion relativamente pequefia, enfrenta riesgos
significativos en materia de seguridad y convivencia ciudadana.

Entre las principales problematicas en materia de seguridad para Calamar se destacan la
necesidad de fortalecer la presencia institucional en las zonas rurales, mejorar la articulacion
entre las autoridades locales, departamentales y nacionales, y avanzar en estrategias de
prevencion de la violencia, con especial énfasis en la proteccion de la vida y la integridad
personal. En este sentido, se hace indispensable consolidar acciones integrales que



contribuyan a la reduccion de los hechos violentos, al mejoramiento de la percepciéon de
seguridad y al fortalecimiento del tejido social en el municipio.

llustraciéon 8
Indicadores de criminalidad
e . _— -
Indicadores de criminalidad
Fuente: DNP, con datos de MinDefensa, Medicina Legal y DANE
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Fuente-Fuente: Departamento Nacional de Planeacion — DNP. (2024). TerriData 2024.

En conclusién, la situacién de seguridad del municipio de Calamar evidencia retos significativos
asociados principalmente a la ocurrencia de hechos violentos, especialmente en las zonas
rurales, lo cual refleja las limitaciones estructurales propias del territorio y la persistencia de
dinamicas de conflictividad. Los indicadores de criminalidad ponen de manifiesto la necesidad
de fortalecer la presencia institucional, mejorar la articulacion entre los diferentes niveles de
gobierno y consolidar estrategias integrales de prevencion de la violencia. En este contexto,
resulta fundamental promover acciones orientadas a la proteccion de la vida, la convivencia
ciudadana y el fortalecimiento del tejido social, como condiciones esenciales para avanzar hacia
un entorno mas seguro y propicio para el desarrollo territorial.

1.3.4. Analisis del Entorno Ambiental

El municipio de Calamar presenta el valor mas alto (23) en el indice de vulnerabilidad y riesgo
por cambio climatico en todo el departamento del Guaviare. La gestion ambiental en el
Esquema de Ordenamiento Territorial del municipio esta anclada en el cumplimiento del
mandato de la Sentencia STC 4360 de 2018 y se estructuran en torno a tres peoliticas-principales
que-prierizapoliticas principales que priorizan la sostenibilidad ambiental: la Conservacion de
Ecosistemas y Gestion del Riesgo, el Desarrollo Econdmico Sostenible y Cero Deforestacion y
la Cultura Ambiental y Patrimonio.

Las zonas de manejo y proteccion ambiental en el municipio de Calamar llamadas Suelos de
Proteccion garantizan la integridad ecolégica del bioma amazdnico. Estas zonas se dividen
segun su nivel de restriccion: 1. Zonas de Preservacion Estricta y Proteccion que incluye el
Parque Nacional Natural Serrania del Chiribiquete (PNN), Humedales Nivel 1 y Areas de
Preservacion del Distrito de Manejo Integrado Ariari-Guayabero; 2. Zonas de Manejo y Uso
Sostenible (Suelo Rural) a las que pertenecen la Reserva Forestal de la Amazonia (RFA) Zona
Tipo A, Reserva Forestal de la Amazonia (RFA) Zona Tipo B y Frontera Agricola Condicionada;



y 3. Zonas de Proteccion por Riesgo y Urbanas: Zonas de Amenaza y Riesgo No Mitigable,
Areas Forestales Protectoras (Rondas Hidricas) y Zonas de Control Ambiental_{irfraestructura
Verde)(Infraestructura Verde).

La visién territorial reconstruida para el EOT tiene una vigencia establecida para el periodo
2020-2039 y se fundamenta en la proteccién de la Amazonia como sujeto de derechos
estableciendo que el sistema ambiental, conformado por los suelos de proteccién, prevalece
sobre otros sistemas estructurales del territorio. EI municipio si incorpora y respeta las areas
protegidas de orden nacional que forman parte del Sistema Nacional de Areas Protegidas
SINARP),La-gestion(SINAP). La gestion ambiental se materializa a través de instrumentos
obligatorios que el EOT exige actualizar e implementar, tales como el Plan de Saneamiento y
Manejo de Vertimientos (PSMV), el Plan de Gestion Integral de Residuos Sdlidos (PGIRS), y el
Plan de Uso Eficiente y Ahorro del Agua (PAUEA).

La Corporacion Autdbnoma Regional (CAR) que rige en el municipio de Calamar; es la
Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Nororiente Amazdonico (CDA). Las Determinantes
Ambientales expedidas por la CDA son de superior jerarquia y condicionan el uso y la ocupacion
del suelo dentro del EOT del municipio.

El municipio se ubica en un grado medio de riesgo ajustado. Segun la evaluacion realizada
por el DNP en 2019, el valor del IMRD para Calamar es de 42,9. Esto lo posiciona como el
segundo municipio con menor riesgo de la Amazonia guaviarense. El riesgo de desastres en
Calamar esta fuertemente marcado por fenédmenos hidrometeoroldgicos recurrentes, siendo la
inundacion la principal amenaza en el casco urbano, especialmente en las riberas del Rio
Unilla y el Cafio Calamar. A pesar de su puntuacién favorable en el IMRD general, Calamar
presenta el valor mas alto (23) en el indice de vulnerabilidad y riesgo por cambio climatico en
todo el departamento del Guaviare, lo que lo convierte en un municipio prioritario para
fortalecer su capacidad de respuesta. El riesgo se incrementa por el crecimiento
desorganizado en areas con condicion de amenaza y riesgo. Aproximadamente el 16,-3% %
del perimetro urbano (155.420 m?) esta clasificado en condicion de riesgo, afectando barrios
como Los Comuneros y La Victoria.

llustracion 9
Areas con condicidn de riesgo en la cabecera municipal

Fuente: Estudio de Gestion del Riesgo Municipio de Calamar (Guaviare), 2020



La capacidad para enfrentar estas situaciones se evalla como media-alta a nivel
departamental, pero con una baja capacidad adaptativa al cambio climatico. Calamar cuenta
con la Estrategia Municipal para la Respuesta a Emergencias (EMRE) y el Fondo Municipal de
Gestién de Riesgo de Desastres.

Se ha identificado una "Deficiente Gestion del Riesgo en el Municipio" por falta de planificacion,
insuficiente personal calificado y la inexistencia de un sistema de alertas tempranas y de un
cuerpo de bomberos municipal. La baja capacidad adaptativa se debe a indices bajos en areas
como la inversién sectorial y la asistencia técnica. La infraestructura disponible es un factor de
riesgo en si mismo, ya que las redes de acueducto y alcantarillado se encuentran parcialmente
en zonas de amenaza alta de inundacion.

Las Politicas de Gestion de Riesgos implementadas se enmarcan en la Regulacion Restrictiva:
de ocupacion en areas de amenaza alta y riesgo no mitigable. Se exige la definicion de medidas
de reasentamiento de poblacion y la prohibicion de nuevas ocupaciones en las areas de riesgo
no mitigable (como los barrios Los Comuneros y La Victoria). Es obligatorio elaborar estudios

detallados de amenaza, vulnerabilidad y riesgo en las areas-urbanas-afectadasporinundacion

areas urbanas afectadas por inundacion.

El Esquema de Ordenamiento Territorial (EOT) de Calamar se fundamenta en la visién “Al
rescate del corazén de la Amazonia colombiana”, respondiendo al mandato de la Sentencia
STC 4360 de 2018 para implementar un Plan de Accién de reduccion cero de la deforestacion
y medidas de adaptacion al cambio climatico. Si bien posee una capacidad de gestion del riesgo
relativamente favorable en el Guaviare, presenta la mayor vulnerabilidad departamental al
cambio climatico y enfrenta amenazas recurrentes como la inundacion en el casco urbano. En
consecuencia, el EOT prioriza la Organizacion Territorial basada en los Suelos de Proteccion y
exige el condicionamiento de licencias en areas de amenaza y riesgo hasta que se realicen
Estudios Detallados. La sostenibilidad requiere el cierre efectivo de la frontera pecuaria, que es
la mayor amenaza, mediante la reconversion productiva y la infraestructura verde. Respecto al
crecimiento, se recomienda la consolidacidon con densificacion moderada en el casco urbano
para aprovechar el suelo consolidado, mientras que las zonas rurales y suburbanas deben
mantener una ocupacién de baja densidad.

Por-este-sentidoEn este sentido, la estructura administrativa de la Alcaldia de Calamar debe
desarrollarse bajo un enfoque técnico, ambiental y territorial que responda a su alta
vulnerabilidad al cambio climatico, a las determinantes ambientales de la Amazonia y a las
exigencias del Esquema de Ordenamiento Territorial. En este sentido, la administracion
municipal requiere fortalecer especialmente la Secretaria de Planeacion como eje articulador
de la gestion ambiental, el_ordenamiento-territorial-ygestionriesgoordenamiento territorial y
gestion del riesgo, incorporando capacidades institucionales permanentes en temas de cambio
climatico, control de uso del suelo, sostenibilidad ambiental, prevenciéon y atenciéon de
desastres, sistemas de alertas tempranas y reconversion productiva sostenible. Asimismo,
debe contar con personal técnico especializado y mecanismos de articulacion con la CDA y
demas entidades del Sistema Nacional Ambiental, garantizando la implementacion de
instrumentos como el PGIRS, PSMV; y PAUEA, y las politicas de cero-deforestacionescero
deforestacion, proteccion de los suelos de conservacion y adaptacién climatica que demanda
el territorio amazdnico.

1.3.5. Anadlisis del Entorno Tecnolégico

La transformacion digital en Colombia es una necesidad colectiva e institucional que busca
mejorar el manejo de la informacién y de la infraestructura, que demandan una eficaz y precisa



coordinacion en la eficiencia y transparencia, siendo concluyente que los recursos publicos se
emplean para beneficio de la comunidad.

En efecto, los dos ultimos gobiernos en la Republica de Colombia en sus politicas publicas
han implementado criterios de calidad para fortalecer la gestion tecnoldgica y digital, esto con
el fin de “consolidar un Estado y ciudadanos competitivos, preactives,e
inrnovadeoresproactivos e innovadores, que generen valor publico en un entorno de confianza
digital” (MINTIC, 2018; Decreto 1008, 2018).

El auge actual de las tecnologias de la informacion, caracterizado por su masiva disponibilidad
y su capacidad inherente para la anticipacién de problemas y la generacién de soluciones
innovadoras, proyecta un potencial transformador significativo sobre la dinamica comunitaria
y, de forma particular, sobre el sector publico.

Ante este panorama, se vuelve clave abordar y gestionar, de manera proactiva, los desafios
que emanan de esta transformacion. Esto exige que la administracién-Municipaladministracion
municipal y su capital humano desarrollen no solo una comprension clara de los procesos de
digitalizacion e innovacion, sino también que ecultiven—tener—una—disposicioncultiven _una
disposicién abierta, emprendedora y una notable adaptabilidad para capitalizar este valor
estratégico de las tecnologias de la informacion.

Por esto, la Alcaldia de Calamar - Guaviare, en su Plan estratégico de las tecnologias y las
comunicaciones 2021-2024, recoge las preocupaciones y oportunidades de mejoramiento de
los interesados en lo relacionado con la gestion de tecnologias de la informacién para apoyar
la estrategia y el modelo operativo de la organizacion apoyados en las definiciones de la Politica
de Gobierno Digital. Con este, buscan generar estrategias que apoyen las necesidades de
informacion de la entidad, el uso y acceso de la tecnologia a corto, mediano y largo plazo,
administrando de manera eficiente los recursos tecnoldgicos, los sistemas de informacién y la
informacién, impulsando la transformacién digital en la alcaldia municipal de Calamar
GuaviareCalamar, Guaviare. Este plan tiene como objetivos:

e Definir la estrategia Tl de acuerdo con los servicios de Tl y sus procesos.

o Realizar el andlisis de la situacion actual y estado deseado, identificando las
oportunidades de mejora.

e Definir las acciones de mejora para los servicios y procesos.

e Generar el mapa de ruta de la PETI.

e Planear los proyectos de tecnologias para la estrategia de transformacién digital de
manera agil, entendible, facil y concreta.

Adicionalmente, se logra evidenciar que a través de la Resolucion 025 de 2025, se busca
adoptar los planes institucionales para la vigencia 2025, en la alcaldia municipal de Calamar
GuaviareCalamar, Guaviare, en cumplimiento del Decreto 612 de 2018. En la pagina web se
encuentran publicados los siguientes planes:

Plan institucional de archivo de la entidad PINAR.
Plan anual de vacantes.

Plan de prevision de recursos humanos.

Plan estratégico de talento humano.

Plan institucional de capacitacion.



Plan de incentivos institucionales.

Plan estratégico de tecnologias de la informacién y las comunicaciones PETI
Plan de tratamiento de riesgo de seguridad y privacidad de la informacion
Plan de seguridad y privacidad de la informacion.

Plan de Transparencia y Etica Publica PTEP.

Plan de seguridad y salud en el trabajo.

Plan de accidn institucional de gestion por dependencias.

Plan accién de inversiones.

Plan operativo anual de inversiones.

El Plan estratégico de tecnologias de la informacion y las comunicaciones PETI para la vigencia
2025 no se encuentra publicado en la pagina web, actualmente solo se encuentra un
cronograma de actividades para este 2025; el PETI que se encuentra como tal publicado es el
de la vigencia 2024. Adicionalmente, el Plan de accion de inversiones PAI de la vigencia 2025
no se encuentra publicado en la pagina web, esta publicado el de la vigencia anterior.

llustracion 10
Indice del gobierno digital

indice de Gobierno Digital

I Fromedio grupo par

I Funiaje enfidad

25.0

83,0

Fuente: Gebierno-BigitaHMITHCGobierno Digital MINTIC (2025) https://gobiernodigital.mintic.gov.co/portal/Mediciones/

El anterior analisis permite concluir que el municipio de Calamar se encuentra en un entorno
complejo que condiciona su capacidad institucional y la gestion publica. La interaccién entre las
dinamicas politicas, economicas, sociales, ambientales y tecnoldgicas revela tanto limitaciones
estructurales como oportunidades de desarrollo que deben ser consideradas en el proceso de
redisefio organizacional. La necesidad de fortalecer la gobernabilidad, diversificar la economia,
atender a una poblacion joven y dispersa, consolidar la gestion ambiental y avanzar hacia la
transformacién digital constituye un marco de referencia indispensable para orientar las
decisiones estratégicas. Reconocer estas variables externas no solo facilita la anticipacion de
riesgos, sino que también abre la posibilidad de construir una administracion municipal mas
resiliente, inclusiva y sostenible, capaz de responder con eficacia a las demandas ciudadanas
y a los desafios del territorio.


https://gobiernodigital.mintic.gov.co/portal/Mediciones/

1.4. Analisis Interno

El analisis interno de una entidad permite reconocer los elementos de la arquitectura
institucional que brindan informacién de valor al proceso de redisefo institucional en fase de
diagnéstico. Este analisis esta compuesto por la evaluacion que se realiza a temas tan
importantes como los recursos, planta de empleos, funciones de cada una de las dependencias,
procesos y procedimientos, estructura, situacion financiera, entre otros, con la finalidad de
poder adoptar las herramientas estratégicas pertinentes y obtener un buen nivel de resultados.

Dicho de otro modo, es un estudio completo de la capacidad de la entidad para prestar los
servicios demandados por los habitantes del municipio, resaltando sus debilidades y fortalezas
y proponiendo nuevas oportunidades.

1.4.1. Analisis de la Plataforma Estratégica

La planificacion estratégica es esencial para que la gestion municipal se enfoque en obtener
resultados e impactos que apoyen los objetivos de la institucion. Permite alinear proyectos,
planes, estrategias y recursos disponibles para asi poder implementar las acciones necesarias
para solucionar problemas sociales y mejorar la calidad de vida de la comunidad. En esencia,
facilita la aplicacion de buenas practicas administrativas: una gestion eficiente y el uso 6ptimo
de los recursos publicos.

Una vez la entidad ha definido su plataforma estratégica con su mision, visién, valores
fundamentales y objetivos estratégicos, puede plantear y desplegar la estrategia con la que
alcanzara sus obijetivos estratégicos y, posteriormente, su mision y vision. En este punto se
comienzan a abordar los procesos de la entidad, ya que es a través de estos que se despliega
la estrategia. (DAFP, 2020, pag. 38).

El primer elemento fundamental dentro del direccionamiento estratégico de una entidad es la
misidn, porque alli se expresa el propdsito o razon de ser de la entidad y lo que la organizacion
proporciona a la sociedad, ya sea un producto o un servicio. Asi, una declaracién de la misién
bien concebida define el propédsito exclusivo y fundamental que distingue a una entidad u
organizacion de otra e identifica el alcance de sus operaciones con respecto a los productos y
servicios que ofrece y a los grupos de interés que sirve (Wheelen & Hunger, 2007, pag. 12
citado por DAFP, 2020, pag. 29).

En este sentido, la misionalidad debe responder a la razén de ser de una organizacion, por tal
motivo, el DAFP, menciona que debe ser consistente en el tiempo y superar las barreras de los
periodos de gobierno, dado que las entidades publicas estan pensadas para garantizar los fines
esenciales del Estado, lo cual se traduce en la creacién de valor publico a la ciudadania.

Por esta razon es crucial analizar la plataforma estratégica y la informacion publica que reposa
actualmente en el sitio web de la Alcaldia de Calamar, especificamente en su Plan de Desarrollo
2024-2027, en donde se encuentra toda la informacion de la entidad y se analizara lo siguiente:

Mision

“Administrar con responsabilidad y eficiencia los recursos publicos y gestionar proyectos e
iniciativas que contribuyan a mejorar las condiciones de vida de los calamarenses” (Alcaldia de
Calamar-GuaviareCalamar, Guaviare, 2024).

A continuacion, se identifican elementos en la misionalidad de la entidad:

llustraciéon 11
Analisis de la misionalidad



¢ Quiénes somos?

No Especifica.

¢ Qué hacemos?
¢Para que lo hacemos? Administrar con
Para contribuir a mejorar responsabilidad y eficiencia

R % los recursos publicos
las condiciones de vida. P y
gestionar proyectos e

iniciativas.

Mision

¢ Dénde lo haremos? ¢Para quien lo
hacemos?

No Especifica
Los calamarenses.

Fuente: Elaboracién propia (2026).

La mision actual presenta limitaciones para definir completamente la razén de ser de la entidad.
Especificamente, omite dos componentes clave de la identidad organizacional: la identificacion
explicita del "quiénes somos" y la delimitacion del "donde lo haremos".

Adicionalmente, el componente "qué hacemos" carece de una vision estratégica robusta. Si
bien, la mision en general si refleja un interés por el bienestar de los habitantes, su formulacion
no integra elementos esenciales de la gestion publica, como la promocién del desarrollo
sostenible, la participacion ciudadana, la proteccién ambiental y la valorizacion de los recursos
culturales y naturales.

Por otro lado, la visién es la imagen deseada de una organizacion en un tiempo, por lo tanto,
todos los esfuerzos de dicha organizacion estaran encaminados a alcanzar esa imagen.

La vision debe estar sustentada en la situacion actual de la entidad, ya que esta depende de
las capacidades y recursos materiales, fisicos y operativos de la entidad, de los eventos
inesperados que puedan ocurrir, los posibles cambios en el entorno y de la misma declaraciéon
de mision que la entidad ha formulado, por lo anterior, estos dos elementos siempre deben estar
alineados e ir de la mano (DAFP, 2020, pag. 31).

En concordancia con lo anterior, el DAFP ha planteado cinco elementos claves para estructurar
una adecuada vision, con base enlos-cuales-se-presentaen los cuales se presenta el siguiente
analisis de la vision.

Vision



“En 2027 los calamarenses gozaran de mas y mejores servicios sociales, consolidando la
productividad del campo, diversificando sus ingresos mediante el uso sostenible del patrimonio
natural; creando identidad desde el sentido de pertenencia por el territorio, su riqueza cultural”
(Alcaldia de CalamarGuaviareCalamar, Guaviare, 2024).

A continuacion, se identifican elementos en la visién de la entidad:
llustracion 12

Analisis de la Vision

& Cual es el tiempo determinado?

2027

£ Qué hara la entidad a futuro?

Mas y mejores servicios sociales

¢ Qué resultados se propone conseguir?
Consolidar la productividad del campo,

diversificando sus ingresos mediante el
uso sostenible del patrimonio natural

., Cual es la imagen deseada de la entidad?

No especifica

¢ Qué valores enmarcan el actuar?

El sentido de pertenencia por el territorio y
su riqueza cultural

Fuente-Fuente: Elaboracion propia (2026).

El analisis realizado evidencia que la visidon del municipio incorpora parcialmente elementos
esenciales, si bien su contenido no guarda una correlacion directa con la misién y no refleja la
situacion operativa actual de la alcaldia, el principal hallazgo es que no se proyecta claramente
la imagen futura que la entidad desea alcanzar. En consecuencia, el elemento relativo al "qué
hara la entidad a futuro" carece de especificidad y no se articula en torno a un plan estratégico
o pilares definidos.

Para ser efectiva, la vision debe servir como referente inspirador de la identidad de la entidad y
su funcionalidad debe estar delimitada por una temporalidad especifica. Esto es crucial para
establecer una direccion clara y permitir la formulacion de metas e indicadores concretos.

El municipio de Calamar, como parte de su estrategia, ha establecido en su Plan de Desarrollo
Municipal — PDM cuatro lineas estratégicas, las cuales a través de la transformacion del
territorio, del campo y desarrollo sostenible, asi como de la transformacion social y comunitaria
e institucional y del buen gobierno, buscan promover el desarrollo sostenible, visibilizacion e



identidad de territorio y la diversificacién de ingresos para activar gradualmente la economia
local, avanzando asi hacia el cumplimiento de la vision establecida por la entidad.

Con el fin de analizar la capacidad de la entidad para el logro de este objetivo, se ha tenido en
cuenta la ultima medicion del desempefio institucional (MDI) de conformidad con el reporte
anual de informacion a través del Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestion (FURAG),
en el que se evidencia para el afio 2024 un puntaje de 64,0 en el indice de desempeio
institucional, dos puntos por debajo del reportado para el afio 2023, siendo este un resultado
con posibilidades de mejora para alcanzar aquella meta trazada en relacién a la transformacion
institucional. Por otra parte, el indice de servicio a las ciudadanias deja ver un retroceso
significativo pasando de una medicion de 54,6 en el afio 2023 a una de 39,6 en el ultimo afio
consolidado, resultado muy por debajo del promedio a nivel territorial y que afecta directamente
el objetivo propuesto en la vision de ofrecer unos mejores servicios a la comunidad.

A continuacion, se presentan los resultados del desempefio institucional de la alcaldia de
Calamar, que fueron tenidos en cuenta para este analisis:

llustracion 13
Resultado Indice de Desempefio Institucional de la alcaldia municipal de Calamar

|l. Resultados Generales

indice de Desempefio Institucional

Promedio grupo par - Puntaje consultado

64,0

53,9

25 93
minimo puntaje maximo puntaje
grupo par grupo par

Nota 1 : El promedio del grupo par corresponde al promedio de puntajes de las entidades que
hacen parte de dicho grupo. Este valor solo se visualiza cuando se filtra o consulta una sola
entidad.

Fuente-Fuente: Funcion Publica - Resultados de medicion del desempefio institucional 2024
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiOWYwM2U3N2MtMDY2MCO0Y TVjLWE 10GUtNjQ4ZjYyNDIxYTIliwidCI6ljU1MDNhYWM
yLTdhMTUtNDZhZi1iNTIWLTJhNjc1YWQxZGYxNilsimMiOjR9

llustracion 14
Indices de las politicas de gestion y desempefio de la alcaldia municipal de Calamar


https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiOWYwM2U3N2MtMDY2MC00YTVjLWE1OGUtNjQ4ZjYyNDIxYTllIiwidCI6IjU1MDNhYWMyLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNiIsImMiOjR9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiOWYwM2U3N2MtMDY2MC00YTVjLWE1OGUtNjQ4ZjYyNDIxYTllIiwidCI6IjU1MDNhYWMyLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNiIsImMiOjR9
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11l. Indices de las politicas de gestion y desempeiio POLITICAS
POLO1: indice de Gestion Estratégica del
Talento Humano
POLO02: indice de Integridad
POLO3: Indice de Planeacion Institucional
POLO4: indice de Gestion Presupuestal y
Eficiencia del Gasto Publico
POLO5: indice de Compras y Contratacion
Publica
POLO6: indice de Fortalecimiento
Organizacional y Simplificacion de
Procesos
POLO7: indice de Gobierno Digital
POLO8: indice de Seguridad Digital
POLO0: indice Defensa Juridica
POL11: indice de Servicio a las
ciudadanias
POL12: Indice de Racionalizacion de
Tramites
396 POL13: indice de Participacién Ciudadana
en |a Gestion Publica
POL14: Indice de Seguimiento y
283 Evaluacion del Desempenio Institucional
30.1 POL15: indice Transparencia, Acceso a la
Informacién y lucha contra la Corrupcién
POL16: Indice de Gestion Documental
POL17: indice de Gestion Informacion
Estadistica
POL18: indice de Gestion del
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POL19: indice de Control Interno
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Nota 1: La etiqueta de valores en amarillo en cada columna indica el valor promedio obtenido en la politica especifica consultada

Fuente-Fuente: Funcion Publica — Resultados de medicion del desempefo institucional 2024
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiOWYwM2U3N2MtMDY2MCO0Y TVjLWE 10GUtNjQ4ZjYyNDIxYTlliwidCI61jU1MDNhYWM
yLTdhMTUtNDZhZi1iNTIWLTJhNjc1YWQxZGYxNilsImMiOjR9

Por ultimo, se observa que el indice mas bajo corresponde al de la gestion del conocimiento
puntuado en 28,3, evidenciando de esta forma una baja capacidad para gestionar
estratégicamente el activo intelectual técnico y administrativo de la entidad, que facilite el logro
de aquellas transformaciones establecidas en la estrategia del municipio.

1.4.2. Analisis del Modelo de Operaciéon por Procesos (MOP)

El Modelo de Operacion por Procesos (MOP) es un mecanismo de control disefiado para
establecer estandares operativos que apoyen la planificacién, ejecucion, verificacidon y mejora
continua en la gestién. Este modelo adopta un enfoque sistematico, basado en los siguientes
componentes: 1. Procesos, 2. Entradas y 3. Salidas.

El mapa de procesos de la Alcaldia Municipal de Calamar-Guaviare-es-elsiguienteCalamar

Guaviare, es el siquiente:

llustracion 15
Mapa de Procesos de la Alcaldia Municipal de Calamar


https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiOWYwM2U3N2MtMDY2MC00YTVjLWE1OGUtNjQ4ZjYyNDIxYTllIiwidCI6IjU1MDNhYWMyLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNiIsImMiOjR9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiOWYwM2U3N2MtMDY2MC00YTVjLWE1OGUtNjQ4ZjYyNDIxYTllIiwidCI6IjU1MDNhYWMyLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNiIsImMiOjR9

MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

|

enTraDas: Derechos, problemas y necesidades de los
grupos de valor (Ciudadanos)

N -
PROCESO EVALUACION ¥ CONTROL

|

Fuente: Alcaldia Municipal de Calamar, 2022.

En cumplimiento del Decreto 1499 de 2017, en el cual se establece el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, el cual surge de la integracion de los sistemas de desarrollo
administrativo y de gestion de la calidad en un solo sistema de gestion, y de la articulacién de
este con el sistema de control interno, la alcaldia municipal de Calamar adopt6 el Modelo MIPG
en el municipio, mediante la resolucion interna No. 305 de 2018. El manual de procesos y
procedimientos actual se expidié en el afo 2021, con el fin de optimizar el desempeio de las
funciones, cumplimiento de objetivos y prestacion de servicios y tramites con calidad, de
acuerdo a los lineamientos y requisitos establecidos en MIPG.

En el mapa se logra identificar de manera clara cada uno de los macroprocesos de la alcaldia,
los estratégicos, en los cuales se agrupan y correlacionan los procesos que orientan a la entidad
a través del establecimiento de politicas y estrategias, los misionales que abarcan todos
aquellos involucrados directamente en el cumplimiento de la razén de ser del municipio, los de
apoyo, requeridos para el adecuado desarrollo de las actividades y por ultimo los de evaluacion.
Sin embargo, cabe resaltar que en el mapa de procesos publicado en la pagina web de la
alcaldia se incluye el proceso de Salud Publica, el cual no se relaciona en el Manual de
Procesos y Procedimientos de la entidad, alli se relaciona un proceso denominado
Aseguramiento, que, debido a su propdsito se asume que hace referencia al mismo proceso,
aun asi, es preciso realizar los ajustes pertinentes con el fin de evitar posibles confusiones y
distorsion de la informacion.

A nivel estratégico se cuenta con los procesos de: gestion estratégica de talento humano,
planeacion estratégica, gestién de las tecnologias de la informacion, gestion financiera,
seguimiento y evaluacién del desempefio institucional y comunicacién publica.

En el caso de los macroprocesos misionales se evidencia que se reunen y convergen los
procesos que daran como resultado el cumplimiento del objeto social, mision o razon de ser de
la entidad, en este caso, los procesos misionales son: atencion al ciudadano, aseguramiento,
administracion de la biblioteca publica municipal, gestién de riesgos de desastres, desarrollo
agropecuario y ambiental, gestion de tramites y servicios, infraestructura y obras publicas,



gestion cultural, gestion deportiva y recreativa, convivencia y seguridad ciudadana y gestion
social.

Por su parte, los macroprocesos de apoyo proveen los recursos necesarios para el desarrollo
de los procesos estratégicos, misionales e incluso de evaluacion; ya que brindan servicios de
utilidad para el municipio en sus diferentes actividades, por medio de los siguientes procesos:
gestion de contratacion, gestion juridica, gestion documental, recursos fisicos y conocimiento e
innovacion. Por ultimo, el macroproceso de evaluacion y control, que busca valorar de forma
permanente la efectividad del sistema de gestién de la alcaldia; la eficiencia, eficacia y
efectividad de los procesos; el nivel de ejecucion de los planes y programas, los resultados de
la gestidn, detectar desviaciones, establecer tendencias y generar recomendaciones para
orientar las acciones de mejoramiento de la entidad.

De acuerdo con lo anterior, se presenta de manera secuencial y légica el mapa de procesos, lo
que afecta positivamente a la satisfaccion de las necesidades y expectativas de los grupos de
valor presentes en el municipio. A continuacion, la identificacion de procesos de la alcaldia:

Tabla 4
Identificacion de procesos actuales de la entidad

Proceso Bien/Servicio Grupo de interés
Estratégicos

Politica de gestion estratégica de talento
humano, planes de gestién, de capacitacion,

procedimientos, manual de  funciones, | Interno: funcionarios, procesos,
Gestion estratégica de | estrategias, actos administrativos, Informes, | alta direccion.
talento humano actas de comités, acciones correctivas o de | Externo: ciudadanos, grupos de

mejora, matriz de riesgos del SG-SST, formatos | valor, entes de control.
y demas registros relacionados con el proceso,
actas de CIGD para revision y toma de acciones.
Plan territorial de desarrollo, planes de accion,
proyectos de inversion y de gestion, politicas,
estrategias, mapa de riesgos, informes, fichas
técnicas de indicadores, informacion de calidad y
Planeacion estratégica en lenguaje comprensible, espacios de dialogo
con la ciudadania, acciones correctivas o de
mejora, actas de comités, acciones correctivas o
de mejora, actas de CIGD para revision y toma
de acciones.

Plan anual mensualizado de caja, cupos de
pagos, marco fiscal de mediano plazo — MFMP,
procedimientos, manual de politicas contables,
estatutos, actos administrativos, certificados de
Gestién Financiera solicitud presupuestal, registros presupuestales,
conciliaciones bancarias, registros y operaciones
contables, estados financieros, certificados,
informes acciones correctivas o de mejora, actas
de CIGD para revisién y toma de acciones.
Politica de seguimiento y evaluacién, planes de
Seguimiento y | accién, procedimientos, actas de comités,
evaluacion del | informes, evaluaciones del desempefio, acciones
desempefio institucional | correctivas o de mejora, actas de CIGD para
revision y toma de acciones.

Politica de transparencia, plan de comunicacién
Publica de imagen institucional, procedimientos, | Interno: funcionarios, procesos,
boletines, circulares, carteleras, campanas | alta direccion.

internas y externas, correos institucionales, | Externo: ciudadanos, grupos de
publicaciones en la pagina web y redes sociales, | valor, entes de control.
radiodifusiones, informes, acciones correctivas o

Interno: funcionarios, procesos,
alta direccion.

Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

Interno: funcionarios, procesos,
alta direccion.

Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

Interno: funcionarios, procesos,
alta direccion.

Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

Comunicacion publica




Proceso

Bien/Servicio

de mejora, actas de CIGD para revision y toma

de acciones.

Grupo de interés

Gestién de las
tecnologias de la
informacion

Politica de gobierno digital, de Seguridad de la
Informacion, Plan Estratégico de las Tecnologias
de la Informacion — PETI y demas planes
relacionados, programa de correcta disposicion
final de los residuos tecnolégicos, protocolos,
cronograma de mantenimiento preventivo de
equipos, catalogo de servicios Tl, mapa de
riesgos de seguridad y privacidad de la
informacién, comunicaciones, servicios de red,
soporte  técnico, controles, acciones de
proteccién cibernética, esquema de publicacion,
Informes, formatos y demas registros del
proceso, acciones correctivas o de mejora, actas
de CIGD para revisiéon y toma de acciones.

Interno: funcionarios,
alta direccion.
Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

procesos,

Misionales

Atencién al ciudadano

Politica y protocolo de servicio al ciudadano,
procedimientos, ventanilla Unica de
correspondencia, portafolio de tramites vy
servicios, carta de trato digno, programas de
cualificacién en atencion preferente e incluyente,
atencion y tramite de PQRSD, formatos y demas
registros del proceso, atencion Preferencial y
diferencial, informes, acciones correctivas o de
mejora, actas de CIGD para revision y toma de
acciones.

Gestion de tramites y
servicios

Politica y estrategia de racionalizacion de
tramites, procedimientos, portafolio de tramites y
servicios, priorizacién y atencién de tramites,
informes, acciones correctivas o de mejora, actas
de CIGD para revisién y toma de acciones.

Infraestructura y obras
publicas

Proyectos de obras, contratos, actas de inicio,
informes de ejecucién de obras, de supervision
de obra, y demas informes, pago de anticipos,
actas de liquidacién, recibido de obras,
procedimientos, acciones correctivas o de
mejora, actas de CIGD para revision y toma de
acciones.

Salud publica

Plan territorial de salud, plan de salud publica de
intervenciones colectivas municipal, indicadores
en salud publica del municipio, procedimientos,
glosas, novedades, base de datos, notificacion a
la EPS, formatos y demas registros relacionados
con el proceso, informes de verificacion de
cumplimiento y ejecucion de actividades,
certificaciones, unidad de analisis, actas de
comités, actas de seguimiento al tramite de PQR
del SGSSS, acciones correctivas o de mejora,
actas de CIGD para revision y toma de acciones.

Gestion cultural

Proyectos para el funcionamiento de las escuelas
de formacion artistica y cultural, procedimientos,
escuela de formacioén artistica y cultural, eventos
culturales, informes, acciones correctivas o de
mejora, actas de CIGD para revision y toma de
acciones.

Administracion de la
biblioteca publica
municipal

Plan de accion, procedimiento, formatos y demas
registros relacionados con el proceso, informes,
campafas y jornadas, acciones correctivas o de
mejora, actas de CIGD para revision y toma de
acciones.

Interno: funcionarios, procesos,
alta direccion.

Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

Interno: funcionarios, procesos,
alta direccion.

Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

Interno: funcionarios, procesos,
alta direccion.

Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

Interno: funcionarios, procesos,
alta direccion.

Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

Interno: funcionarios, procesos,
alta direccion.

Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

Interno: funcionarios, procesos,
alta direccion.

Externo: ciudadanos, grupos de

valor, entes de control.




Proceso

Gestion
recreativa

deportiva 'y

Bien/Servicio

Proyectos en el ambito deportivo y recreativo,

procedimientos, procesos de formacién
deportiva, eventos deportivos, informes,
acciones correctivas o de mejora, actas de CIGD
para revision y toma de acciones.

Grupo de interés

Interno: funcionarios,
alta direccion.
Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

procesos,

Gestion de riesgos de
desastres

Plan municipal de gestién del riesgo y desastres,
acto administrativo de aprobacion, proyectos,
procedimientos, formatos y demas registros
relacionados con el proceso, actas del CMGRD,
Informes, actas de entregas de ayudas
humanitarias, acciones correctivas o de mejora,
actas de CIGD para revision y toma de acciones.

Interno: funcionarios,
alta direccion.
Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

procesos,

Convivencia y seguridad
ciudadana

Plan de accion institucional, procedimientos,
proyectos, estrategias, actas de comités,
formatos y demas registros relacionados con el
proceso, medidas de proteccion, actas de
conciliacion, de no comparecencia, auto de
apertura, resolucion de restablecimiento de
derechos, decision administrativa de
restablecimiento de derechos, Informe de
seguimiento procesos PARD, demandas vy
anexos, registros fotograficos, formatos y demas
registros  relacionados con el proceso,
expedientes, denuncias y anexos, actas de
visitas, comparendos, actas de compromiso,
informes, acciones correctivas o de mejora, actas
de CIGD para revisién y toma de acciones.

Interno: funcionarios,
alta direccion.
Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

procesos,

Desarrollo agropecuario
y ambiental

Plan de accién institucional, politica de gestion
ambiental, procedimientos, lineamientos para el
uso de bienes en material reciclado, formatos y
demas registros relacionados con el proceso,
mapa de riesgos de contaminacién ambiental,
actas del CMDR y anexos, expedientes de las
quejas ambientales, informes, acciones
correctivas o de mejora, actas de CIGD para
revision y toma de acciones.

Interno: funcionarios,
alta direccion.
Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

procesos,

Gestion social

Politicas publicas de ambito social, proyectos y
programas, procedimientos, manual y
reglamento de convivencia hogar CAMICAL,
formatos y demas registros relacionados con el
proceso, convocatorias, campafias, actas de
reuniones, comités y consejos, bases de datos,
certificados, informes, actos administrativos
acciones correctivas o de mejora, actas de CIGD
para revision y toma de acciones.

Interno: funcionarios,
alta direccion.
Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

procesos,

Apoyo

Gestion juridica

Politica de defensa juridica, de_prevencion—del
dafio-antijuridicoprevencion del dafio antijuridico,

procedimientos, reglamento interno del comité de
conciliaciéon, normograma de la entidad,
conceptos juridicos o actos administrativos,
formatos y demas registros relacionados con el
proceso, demandas, contestacion de demandas,
alegatos y demas oficios en virtud de las etapas
procesales, conciliaciones, oficios y demas
documentos propios de las diligencias, actas de
comité de conciliaciéon, informes, acciones
correctivas o de mejora, actas de CIGD para
revision y toma de acciones.

Interno: funcionarios,
alta direccion.
Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control, abogados,
demandantes.

procesos,

Gestién de contratacion

Plan de compras, manual de contratacion,
procedimientos por cada modalidad, formatos y

Interno: funcionarios,
alta direccion.

procesos,




Proceso

Bien/Servicio

demas registros relacionados con el proceso,

estudios previos, andlisis del sector, invitaciones
a presentar propuesta, propuestas, prepliegos,
convocatorias, avisos, resoluciones de apertura,
pliegos de condiciones definitivos, respuesta
formal de observaciones, informes de
evaluacion, acto de adjudicacion de contratos,
pdlizas y su aprobacion, contratos, afiliaciones de
ARL, designacion de supervision, actas de las
etapas  contractual, informes, acuerdos
modificatorios y aclaratorios, prérrogas, acciones
correctivas o de mejora, actas de CIGD para
revision y toma de acciones.

Grupo de interés
Externo: proveedores,
contratistas, ciudadanos, grupos
de valor, entes de control.

Gestién Documental

Politica de gestion documental, programas y
planes, sistema integrado de conservacion — SIC,
sistema de gestién de documentos electrénicos
de archivo, cuadros de clasificacion documental
— CCD, tablas de retenciéon documental — TRD,
banco terminoldgico de tipos, series y sub series
documentales -BANTER, formato Unico de
inventario documental, tablas de valoracién
documental — TVD, tablas de control de acceso —
TCA, documentos y formatos codificados,
inventarios documentales en el FUID,
cronograma de transferencia, documentos
transferidos con el FUID, formatos y demas
registros relacionados con el proceso, informes,
acciones correctivas o de mejora, actas de CIGD
para revision y toma de acciones.

Interno: funcionarios,
alta direccion.
Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

procesos,

Recursos fisicos

Procedimientos, planes de mantenimiento, plan
anual de adquisiciones, acta de entrada al
almacén, devolucién y salida del almacén, acta
de consumo y de baja del almacén, inventarios,
formatos y demas registros relacionados con el
proceso, informes, acciones correctivas o de
mejora, actas de CIGD para revision y toma de
acciones.

Interno: funcionarios, procesos,
alta direccion.
Externo: proveedores,

contratistas, ciudadanos, grupos
de valor, entes de control.

Conocimiento e
innovacion

Politica de gestion del conocimiento y la
innovacion, planes y programas, estrategias,
mecanismos para capturar, clasificar y organizar
el conocimiento de la entidad, inventario de
conocimientos  tangibles, identificacion de
riesgos, informe de evaluacion, parametros y
lineamientos, mapa de conocimiento de la
entidad, herramientas para uso y apropiacion, de
analitica institucional, buenas practicas y
lecciones aprendidas, memoria institucional,
informes, acciones correctivas o de mejora, actas
de CIGD para revisiéon y toma de acciones.

Interno: funcionarios, procesos,
alta direccion.

Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

Evaluacién y control

Evaluacion y control

Politica de control interno, plan anual de
auditoria, estatuto de la auditoria interna,
procedimientos, acto administrativo de
conformacion del comité institucional de
coordinacion de control interno, formatos y
demas registros relacionados con el proceso,
informes preliminares y finales de auditoria,
papeles de trabajo, planes de mejoramiento,
informes de seguimiento, cronograma de
informes, acciones correctivas o de mejora, actas
de CIGD para revision y toma de acciones,

Interno: funcionarios,
alta direccion.
Externo: ciudadanos, grupos de
valor, entes de control.

procesos,




Bien/Servicio
ejecucion de las

Proceso

Grupo de interés

informe de acciones
establecidas.
Fuente: Elaboracién propia con base en la informacién del manual de procesos y procedimientos de la Alcaldia Municipal de

Calamar, 2021.

Dentro del manual de procesos y procedimientos de la alcaldia de Calamar, se detallan sus
macroprocesos y procesos, y se asignan las dependencias responsables segun la naturaleza
de sus funciones, asi como también se establece su alcance, proveedores, insumos,
procedimientos, actividades, descripcion de las actividades, salidas y clientes o interesados de
cada proceso. Todo lo anteriormente mencionado, mas el mapa de procesos permite garantizar
una mayor eficacia y eficiencia en el desarrollo de los procesos, ya que asegura un liderazgo
claro y con capacidad ejecutiva, que permitan el correcto desarrollo de las acciones inherentes
a estos.

Por otra parte, se presenta el analisis de procesos por opciones prioritarias, con base en la
informacion disponible:

Tabla 5
Matriz de opciones prioritarias

Matriz por opciones prioritarias

;. Se necé'eEsirio el
reéuiere que sea DEELO AT
Dependencia Proceso el eiecutado otras Observacion y/o justificacion
1 dependen
proceso? por la cias?
entidad? ’
Se mantiene el proceso, no se ve
Secretaria de Gestion la necesidad de incluir la palabra
. o ] , estratégica en el nombre ya que
Gobierno y estratégica de Si Si No oste groceso estd clasyificg do
Administrativa talento humano P .
como uno de esta indole, se
sugiere cambio de nombre.
Este proceso se lleva a cabo en
Secretaria de Planeacién convergencia con la Secretaria de
Planeacion y estratégica Si Si Si Gobierno y Administrativa, se
Obras Publicas mantiene el proceso y se sugiere
cambio de nombre.
Se mantiene el proceso,
Secretaria de Gestion reclasificandolo como un proceso
Hacienda Financiera Si Si No de apoyo y se sugiere cambio de
nombre que incluya el aspecto
contable y presupuestal.
Sequimiento Se mantiene el proceso y se
Secretaria de evagluaci()n dgl sugiere cambio de nombre que
Planeacion y desemperio Si Si No resalte su caracter estratégicoy lo
Obras Publicas instituc?onal distinga de un proceso de
seguimiento y evaluacion.
ecretaria de L e sugiere que sea trasladado
S t d Comunicacion S rasladad
Gobierno y publica Si Si No como un procedimiento vinculado
Administrativa al proceso de Gestion de las




tecnologias de la informacion.

Secretaria de

Gestion de las

Se mantiene el proceso, se

Gobierno y tecnologias de Si Si No . ;
o h . . sugiere cambio de nombre.
Administrativa la informacién
, Se mantiene el proceso,
Secretaria de . .
. Atencién al . . reclasificandolo como un proceso
Gobierno y . Si Si No - . .
o h ciudadano estratégico y se sugiere cambio
Administrativa
de nombre.
Se sugiere que sea trasladado
como un procedimiento vinculado
Secretaria de Gestion de al proceso de Atencion al
Planeacion y tramites y Si Si Si ciudadano y continuar la
Obras Publicas servicios convergencia con la Secretaria de
Hacienda y Secretaria de
Gobierno y Administrativa.
Secretaria de Infraestructura .
.. . . Se mantiene el proceso y se
Planeacion y y obras Si Si No sugiere cambio de nombre
Obras Publicas publicas 9 :
Secretaria de Se mantiene el proceso se
Gobierno y Aseguramiento Si Si No . . P y
o : sugiere cambio de nombre.
Administrativa
. Se sugiere que sea trasladado
Secretaria de e L .
. Gestion . . como un procedimiento vinculado
Gobierno y Si Si No o .
) h Cultural al proceso de Gestion Deportiva y
Administrativa :
Recreativa.
Secretaria de Admlnllstfamon Se sugiere que sea trasladado
. de la biblioteca . . L .
Gobierno y - Si Si No como un procedimiento vinculado
o h publica . .
Administrativa . al proceso de Gestidon Social.
municipal
Secretaria de Gestion Se mantiene el proceso y se
Gobierno y deportiva y Si Si No sugiere cambio de nombre para
Administrativa recreativa incluir componente cultural.
Se sugiere que sea trasladado
Secretaria de Gestion de como un procedimiento vinculado
. . . . al proceso de Infraestructura y
Gobierno y riesgos de Si Si No e
O : obras publicas y a cargo de la
Administrativa desastres . -
Secretaria de Planeacion y Obras
Publicas.
Este proceso se lleva a cabo en
Secretaria de Convivencia y convergencia con la Inspeccién de
Gobierno y seguridad Si Si Si policia y la Comisaria de familia,
Administrativa ciudadana se mantiene el proceso y se
sugiere cambio de nombre.
Se mantiene el proceso y se
. sugiere cambio de nombre. Se
Secretaria de Desarrollo ; .
i . . . evidencia que este proceso
Planeacion y agropecuario y Si Si No . .
o . actualmente lo lidera la Secretaria
Obras Publicas ambiental

Agropecuaria, Forestal y de Medio
Ambiente y no la Secretaria de




Planeacion y Obras Publicas
como se encuentra en el manual
de procesos.
Secretaria de Se mantiene el proceso se
Gobierno y Gestion social Si Si No . : P y
o h sugiere cambio de nombre.
Administrativa
Se mantiene el proceso y se
sugiere cambio de nombre para
incluir el componente contractual.
Oficina Asesora S . . Se evidencia que no existe una
L Gestion juridica Si Si No - L
Juridica Oficina Asesora Juridica, este
proceso estd a cargo de la
Secretaria Juridica y de
Contratacion.
Se sugiere que sea trasladado al
proceso de Gestiéon Juridica. Se
- . evidencia que no existe una
Oflcma’A.sesora Gestion Qg Si Si No Oficina Asesora Juridica, este
Juridica contratacion .
proceso esta a cargo de la
Secretaria  Juridica y de
Contratacion.
Secretaria de Gestioén
Gobierno y Si Si No Se mantiene el proceso.
O : documental
Administrativa
Secretaria de .
. Recursos . . Se mantiene el proceso y se
Gobierno y e Si Si No . .
O h fisicos sugiere cambio de nombre.
Administrativa
. Se sugiere que sea trasladado
Secretaria de - - .
It Conocimiento e . . como un procedimiento vinculado
Planeacion y . i Si Si No i
S innovacion al proceso de Planeacion
Obras Publicas .
Estratégica.
Oficina de Evaluacioén y . . Se mantiene el proceso y se
Si Si No . .
Control Interno control sugiere cambio de nombre.

Fuente: Elaboracién propia con base en la informacién del manual de procesos y procedimientos de la Alcaldia Municipal de
Calamar, 2021.

En pro de la simplificacion, gestion compartida y eficiencia que contribuya a maximizar la
capacidad administrativa y financiera de las entidades del territorio, no es recomendable un
modelo de operacién basado en un elevado numero de procesos, siendo el caso de esta
alcaldia, en la que es posible observar, que, aunque cada dependencia desarrolla y/o ejecuta
procesos alineados a su naturaleza y marco legal, se evidencia una cantidad importante de
procesos, en la que algunos no necesariamente deben ser considerados como un
macroproceso, teniendo en cuenta que su alcance puede estar contenido en otro de los alli
establecidos, es el caso de los procesos de Gestion de tramites y servicios, Administracion de
la biblioteca publica municipal, Gestion riesgos y desastres, entre otros.

Esta situacién puede ocasionar sobrecarga en las dependencias, posibles demoras al momento
de ejecucion y algunos traslapes de actividades, acarreando consigo un uso ineficiente de los
recursos y conflicto en la toma de decisiones. Asii-mismo, la carga de documentar y actualizar
procesos y procedimientos puede superar la capacidad del personal de la entidad.



Por otra parte, se observa que el proceso de Atencion al ciudadano ha sido clasificado como
un proceso misional;-;_sin embargo, este debe poseer un enfoque mas estratégico, que permita
a la entidad determinar la forma de relacionarse con la sociedad y de mejorar sus procesos,
mientras que el proceso de Gestion Financiera que se encuentra catalogado como un proceso
estratégico, aunque posee un alto componente de planeacion estratégica, es
fundamentalmente un proceso de apoyo, ya que facilita los insumos financieros necesarios para
que los procesos misionales funcionen correctamente.

Adicionalmente, no se evidencian procesos ni procedimientos relacionados con control interno
disciplinario, fundamental para garantizar el cumplimiento normativo, por lo que resulta
prioritario implementar una estructura que cumpla con lo establecido en el marco normativo
vigente (Ley 1952 de 2019 y Ley 2094 de 2021), garantizando la separacién de funciones entre
instruccién y juzgamiento, asi como el debido proceso. Para ello, sera necesario realizar ajustes
organizacionales, fortalecer el talento humano y, en caso de limitaciones, articularse con
organismos como la Procuraduria o la Personeria, con el fin de dar cumplimiento a las
siguientes disposiciones:

e Toda entidad publica debe contar con una unidad u oficina de control disciplinario interno
del mas alto nivel.

e Debe garantizarse que investigacion y juzgamiento sean ejercidos por funcionarios
distintos, independientes e imparciales.

e Se debe asegurar la doble instancia, pudiendo intervenir la Procuraduria General de la
Nacién cuando la entidad no tenga capacidad institucional suficiente.

Por otra parte, el resultado obtenido en la politica de fortalecimiento organizacional (75,0) refleja
un nivel de desarrollo satisfactorio, dando lugar a la aplicacion de algunas acciones de mejora
que fortalezcan este aspecto a través de:

e La reduccion del numero de macroprocesos
e Lareclasificacion de procesos
e Laimplementacion de nuevos procesos y procedimientos

llustracion 16
Resultado de politica de Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos
1ll. indices de las politicas de gestion y desempeiio POLITICAS

100

POLOS: Indice de Fortalecimiento
rganizacional y Simplificacion de
Pro

Nota 1: La etiqueta de valores en amarillo en cada columna indica ol valor promedio oblenido en la politica especifica consultada

Fuente-Fuente: Departamento Administrativo de la Funcion Publica, (2024).
https://app.powerbi.com/view ?r=eyJrljoiOWYwM2U3N2MtMDY2MCO0YTViLWE 10GUtNjQ4ZjYyNDIx Y TilliwidCl61jU1MDNhYWM
yLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZG YxNilsimMiOjR9



https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiOWYwM2U3N2MtMDY2MC00YTVjLWE1OGUtNjQ4ZjYyNDIxYTllIiwidCI6IjU1MDNhYWMyLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNiIsImMiOjR9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiOWYwM2U3N2MtMDY2MC00YTVjLWE1OGUtNjQ4ZjYyNDIxYTllIiwidCI6IjU1MDNhYWMyLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNiIsImMiOjR9

En relacion con la cadena de valor, en la gestion publica, esta es considerada una herramienta
clave para las entidades, fundamentando la gestion por procesos. Los componentes principales
de la cadena de valor publico incluyen insumos, procesos, productos, resultados e impactos.
Tras revisar la informacién y los documentos facilitados por la Alcaldia Municipal de Calamar,
se observa de manera parcial la informacion anterior, evidenciando la ausencia de una
representacion grafica que refleje la forma coémo se estructura la gestion de bienes y servicios
publicos bajo este enfoque. Por esta razon, resulta necesario disefiar una estructura clara que
permita visualizar las interacciones entre estos elementos y la forma en que las actividades y/o
acciones de la entidad contribuyen a la produccién de valor publico, permitiendo de esta forma
a la administracion medir su desempefio de forma integral e identificar ineficiencias en su
gestion, facilitando la rendicion de cuentas transparente a los ciudadanos. Por ultimo, la omision
de esta herramienta conlleva al riesgo de una gestion fragmentada, donde el esfuerzo
administrativo no se alinea directamente con la resolucion de los problemas publicos que deben
ser priorizados en el municipio.

1.4.3. Identificaciéon de Productos y Servicios

A continuacion, se presentan los principales bienes y servicios que presta la Alcaldia Municipal
de Calamar (Guaviare) a la ciudadania, los cuales corresponden a las funciones misionales de
las dependencias municipales, orientadas a garantizar el acceso a tramites, programas
sociales, servicios administrativos y gestion territorial.

Tabla 6
Productos y servicios

Medio de
presentacion

Dependencia Servicio/Producto

Reconocimiento deportivo a clubes

Reconocimiento de escenarios habilitados para la realizacion de
espectaculos publicos de las artes escénicas

Licencia de ocupacion del espacio publico para la
localizacion de equipamiento

Prérroga de sorteo de rifas

Concepto previo favorable para la realizacién de juegos de suerte

Secretaria de X
y azar localizados

Gobierno y Tramite
Administrativa | Concepto de excepcién de juegos de suerte y azar en la | Presencial
modalidad de rifas

Cancelacién del registro de contribuyentes del impuesto de
industria y comercio

Registro de la publicidad exterior visual

Supervision delegado de sorteos y concursos

Préstamo de parques y/o escenarios deportivos para realizaciéon
de espectaculos de las artes escénicas



https://www.gov.co/ficha-tramites-y-servicios/T68637
https://www.gov.co/ficha-tramites-y-servicios/T68633
https://www.gov.co/ficha-tramites-y-servicios/T68633

Dependencia Servicio/Producto Medio de

presentacion

Permiso para espectaculos publicos diferentes a las artes
escénicas

Permiso para espectaculos publicos de las artes escénicas en
escenarios no habilitados

Permiso para demostraciones publicas de poélvora, articulos
pirotécnicos o fuegos artificiales

Devolucién de elementos retenidos por ocupacion ilegal del
espacio publico

Autorizacion para la operacion de juegos de suerte y azar en la
modalidad de rifas

Licencia de exhumaciéon de cadaveres

Licencia de inhumacion de cadaveres

Ajuste de cotas y areas

Asignacion de nomenclatura

Copia certificada de planos

Ajuste de un plan parcial adoptado

Aprobacién de los planos de propiedad horizontal

Aprobacién de piscinas

Autorizacion de Ocupacion de Inmuebles

Modificacion del plano urbanistico

Licencia de intervencion del espacio publico

Consulta preliminar para la formulacién de planes de
regularizacion

Secretaria de — —
Planeaciony | Consulta preliminar para la formulacion de planes de Tramite

Obras Publicas | implantacion Presencial

Concepto de uso del suelo

Concepto de norma urbanistica

Certificado de riesgo de predios

Certificado de estratificacion socioecondmica

Autorizacién para el movimiento de tierras

Autorizacion de Ocupacion de Inmuebles

Certificado de residencia

Traslado de cadaveres

Actualizacién de informacién en la base de datos del sistema de
identificacién y clasificacion de potenciales beneficiarios de
programas sociales — SISBEN




Dependencia Servicio/Producto Medio de

presentacion

Encuesta del sistema de identificacién y clasificacion de
potenciales beneficiarios de programas sociales - SISBEN

Licencia urbanistica

Exencién del impuesto predial unificado

Devolucién y/o compensacion de pagos en exceso y pagos de lo
no debido por conceptos no tributarios

Impuesto a la publicidad visual exterior

Impuesto predial unificado

Contribucion por valorizacion

Impuesto de delineacién urbana

Impuesto a las ventas por el sistema de clubes

Impuesto de industria y comercio y su complementario de avisos
y tableros.

Modificacion en el registro de contribuyentes del impuesto de
industria y comercio

Exencidn del impuesto de espectaculos publicos

Secretaria de | Impuesto de espectaculos publicos Tramite

Hacienda Impuesto sobre casinos y juegos permitidos Presencial

Derechos de explotacién de juegos de suerte y azar en la
modalidad de rifas

Correccién de errores e inconsistencias en declaraciones y
recibos de pago

Devolucién y/o compensacion de pagos en exceso y pagos de lo
no debido

Sobretasa municipal o distrital a la gasolina motor

Impuesto sobre el servicio de alumbrado publico

Impuesto al deglello de ganado menor

Impuesto a la publicidad visual exterior

Certificado de paz y salvo

Registro de contribuyentes del impuesto de industria y comercio

Cambios en la factura de servicio publico

Cambio de la clase de uso de un inmueble al cual se le presta el
Unidad de servicio publico

Servicios
Pudblicos

Tramite
Restablecimiento del servicio publico Presencial

Viabilidad y disponibilidad de servicios publicos

Suspension del servicio publico




Medio de
presentacion

Dependencia Servicio/Producto

Secretaria
Agropecuaria, . Tramite
Forestal y de Registro de marcas de ganado Presencial
Medio Ambiente

Fuente: Elaboraciéon propia con base en informacién institucional de la Alcaldia Municipal de Calamar (Guaviare) y lineamientos
del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

La informacion anterior refleja una gran variedad de tramites y servicios ofrecidos por la entidad,
a través de sus diferentes dependencias, siendo la Secretaria de Gobierno y Administrativa,
Secretaria de Planeacién y Obras Publicas y Secretaria de Hacienda, las que abarcan la mayor
cantidad. Actualmente, todos estos servicios son prestados de manera presencial, generando
una posible limitante para el acceso a los mismos por parte de la ciudadania, sin embargo, se
observa que la alcaldia ha adoptado para esta vigencia 2026, una estrategia de racionalizacion
de tramites, que permitira que seis de los tramites actuales puedan realizarse totalmente en
linea. Adicionalmente, se sugiere la elaboracién y publicacién de un portafolio de servicios que
permita identificar claramente los productos y servicios que brinda cada una de las
dependencias segun su razon de ser.

De igual forma, a continuacion, se presenta la informacion basica que debe tener la pagina web
de la entidad.

Tabla 7
Informacion basica que debe contemplar la pagina web

Menu Nivel | Menu Nivel Il Cumple
Top bar GOV.CO (No Aplica - N/A) Si
Footer—o0—pie—de
paginaFooter o pie de
pagina Si

1. Nombre de la entidad,
direccion (incluyendo
departamento y
municipio).

2. Vinculo a redes

sociales (Facebook, Si " Inst
Twitter/X, Instagram, ', No tiene Instagram.

etc.).



https://gov.co/

Menu Nivel | Menu Nivel I Cumple
3. Datos de contacto:
Teléfono  conmutador, . ,
linea gratuita ] Parcial, no aparece Ig linea de
. , , atencién gratuita si-no-el
ciudadania, linea L .
. i linksino el enlace de la alcaldia.
anticorrupcion, canales -
. g El mapa de sitio no muestra la
fisicos y electronicos, Lo . . ;
e ubicacion, redirecciona al link
correo de notificaciones .
S de transparencia.
judiciales, mapa del
sitio, politicas.
Requisitos minimos de
politicas
1. Términos y
condigi_ones. L Parcial, no se encuentra la
2. Politica de privacidad I
X politica de derechos de autor.
y tratamiento de datos
personales.
3. Politica de derechos
de autor.
1.1. Misién,  visién, funciones y .
Si
deberes.
1.2. Estructura organica - Si
Organigrama.
1.3. Mapas y Cartas descriptivas de los Si
procesos.
1.4. Directorio  Institucional (sedes, .
L X Si
oficinas, dependencias).
1.5. Directorio de servidores publicos, Si
empleados o contratistas.
1.6. Directorio de entidades del sector. Si

1. Informacion de la
Entidad

1.7. Directorio de agremiaciones o
asociaciones en las que participe.

Si, se encuentra
desactualizado, ultima version
2024.

1.8. Servicio al publico, normas,
formularios y protocolos de atencién.

Si, el unico protocolo publicado
es del afio 2024 y esta ubicado
en el acapite 1.15

1.9. Procedimientos para tomar
decisiones en las diferentes areas.

Si, estan publicados los
procedimientos vinculados a los
procesos de la entidad.

1.10. Mecanismo de
directa de PQRSDF.

presentacion

Si

1.11. Calendario de actividades vy
eventos.

Si, se encuentra
desactualizado, ultima version
14 de agosto 2025.




Menu Nivel |

Menu Nivel Il

1.12. Informacién sobre decisiones que
pueden afectar al publico (ej. decretos).

Cumple

Si, las decisiones clave no se
publican por Transparencia_si
no-enla-seceiénsino en la
seccion de "Noticias".

1.13. Entes y autoridades que lo vigilan

(Personeria, Contraloria, Si
Procuraduria).
1.14. Publicacién de hojas de vida No
(SIGEP).
1.1. Normativa de la entidad (Leyes,
Decretos, Normativa aplicable, SUIN, Si
2. Normatividad Agenda Regulatoria).
1.2. Proyectos de normas para Si
comentarios.
Si, se encuentra ubicado en el
1.1.Plan Anual de Adquisiciones | acépite del Plan de Accion de la
(PAA). informacion de 4. Planeacion,

3. Contratacion

Presupuesto e Informes.

1.2. Publicacion de la informacion

contractual (SECOP |y II).

Parcial, se encuentra informe de
contratos SECOP I, no existe
enlace a SECORP II.

1.3. Manual de
adquisicién y/o compras.

contratacion,

No

4. Planeacion,
Presupuesto e
Informes

1.1. Presupuesto general de ingresos,
gastos e inversion.

Si, desactualizado, ultima
version de 2023

1.2. Ejecucion presupuestal.

Si, desactualizado, ultima
version de 2024

1.3. Plan de Accion.

Si

1.4. Proyectos de Inversion.

Si, desactualizado, ultima
version de 2025

1.5. Informes de empalme.

Si, desactualizado, ultima
version de 2024.

1.6. Informacién publica y/o relevante.

Si

1.7. Informes de gestién, evaluacion y
auditoria.

Si, desactualizado, ultima
version de 2018.

1.8. Informes de la Oficina de Control
Interno.

Si

1.9. Informe sobre Defensa Publica y
Prevencion del Dafio Antijuridico.

Si, desactualizado, ultima
version de 2023.




Menu Nivel | Menu Nivel I Cumple

1.10. Informes trimestrales sobre
acceso a informacién, quejas y Si
reclamos.

1.1. Tramites  (normativa, proceso,

5. Tramites Si
costos y formatos).

6. Participa Mecanismo de participacion si
ciudadana.

1.1. Instrumentos de gestion de la
7. Datos abiertos informacion. Si
1.2. Seccion de Datos Abiertos.

En esta seccion encontrara informacion
dirigida a nifios, nifias y adolescentes;
mujeres,

entre otros.

8. Informacion
Especifica para
Grupos de Interés

No

9. Obligaciéon  de . .
Reporte de Otra informacion relevante de la No

Informacion Especifica entidad.

10.1. Procesos de recaudo de rentas Si, desactualizado ultima
10. Informacién | |ocales. version 2023
tributaria en entidades
territoriales locales 10.2. Tarifa de liquidacion del impuesto Si

de Industria y Comercio (ICA)

Publicacién de noticias relevantes para

la ciudadania. Si

Seccion de Noticias

Fuente: Pagina web de la Alcaldia Municipal de Calamar (Guaviare)

Una vez revisada la estructura de la pagina web de la Alcaldia Municipal de Calamar, Guaviare,
a la luz de los lineamientos de la Ley 1712 de 2014 y la Resolucién 1519 de 2020, se observa
un cumplimiento incompleto frente a la publicacién de la informacién, encontrando documentos
con fecha anterior al afo en vigencia, ademas publicaciones en las que se encuentra el titulo,
pero no adjunta documento. La entidad garantiza el acceso a la informaciéon fundamental como
normatividad propia, planes de desarrollo y contratacién publica a través de enlaces al SECOP,
lo que satisface las necesidades primarias de transparencia. Sin embargo, se
evidencia deficiencia significativa en la madurez y usabilidad del portal debido a la ausencia de
interaccion con los grupos de interés, al no proporcionar una plataforma interactiva que permita
agilizar los tramites y servicios. El principal desafio para Calamar es migrar de un sitio web
informativo a un portal interactivo de servicios, adoptando un lenguaje claro y accesible para
una poblacion con diversos niveles de alfabetizacion digital y un contexto geografico complejo.

1.4.4. Analisis de Satisfaccion o Evaluacion en la Prestacion de Servicios



La evaluacién y el analisis de satisfaccién del servicio, segun lo establecido por el DAFP,
busca analizar si el bien o servicio ofertado satisface en términos de eficiencia, eficacia y
calidad las necesidades y problematicas de la poblacién del municipio.

A continuacioén, se observa la asignaciéon de PQRSDF por dependencia:

Tabla 8
Asignacion de PQRS por dependencia primer trimestre afio 2026

Dependencia

Despacho del Alcalde 0 0% %
Secretaria de Gobierno y Administrativa 60 32% %
Secretaria de Planeacién y Obras Publicas 34 18% %
Secretaria de Hacienda 39 21% %
Secretaria Juridica y de Contratacion 8 4% %
Secretaria Agropecuaria, Forestal y de Medio Ambiente 0 0% %
Unidad de Servicios Publicos 46 25% %
Total 187 100% %

Fuente: elaboracion propia con base en informe de seguimiento a PQRS de la Alcaldia Municipal de Calamar, (2026).

De la informacion publicada por la entidad se observa que durante este primer trimestre se ha
recibido un numero elevado de PQRS, siendo la Secretaria de Gobierno y Administrativa y la
Unidad de Servicios Publicos, las dependencias con los porcentajes mas altos de asignacion,
32% % y 25% % respectivamente. Es importante recalcar que la informacion obtenida no ofrece
el detalle suficiente para conocer las principales tematicas con las que se encuentran asociadas
estas solicitudes, impidiendo la realizacion de un analisis minucioso de este aspecto, por lo que
se sugiere que el informe incluya la caracterizacion frente al tipo de PQRS recibidas que permita
un mejor analisis y control de estas.

Por otra parte, en el informe elaborado por la administracién, se evidencia que del total de
PQRS recibidas, veintiuna (21) de ellas, es decir el 11% %, no fueron atendidas dentro de los
términos, medicion que refleja una mejora en comparacion con las cifras del segundo
semestre de la vigencia 2025, en el que el 46% _% de las PQRS asignadas fueron catalogadas
como sin tramitar / vencidas.

llustracion 17
Resultado indice de servicios a las ciudadanias



Ill. indices de las politicas de gestion y desempefio POLITICAS
POLO1: indice de Gestion Estratégica del
Talento Humano
POLO2: indice de Integridad
POLO3: indice de Planeacion Institucional
POLO04: indice de Gestion Presupuestal y
Eficiencia del Gasto Publico
POLO5: indice de Compras y Contratacién
Publica
POLO6: indice de Fortalecimiento
Organizacional y Simplificacion de
Procesos
POLO7: indice de Gobierno Digital
POLO8: indice de Seguridad Digital
POL09: indice Defensa Juridica
POL11: indice de Servicio a las
ciudadanias
POL12: indice de Racionalizacion de
Tramites
396 POL13: indice de Participacion Ciudadana
en la Gestion Publica
POL14: indice de Seguimiento y
Evaluacién del Desempefio Institucional
20 : POL15: indice Transparencia, Acceso a la
Informacion y lucha contra la Corrupcion

100

80

60

40

POL16: indice de Gestién Documental
POL17: indice de Gestién Informacion
Estadistica
POL18: Indice de Gestion del
POLO1 POLO2 POLO3 POLO4 POLOS POLOS POLO7 POLOS POLO9 POL11 POL12 POL13 POL14 POL15 POL16 POL17 POL18 POL19 Conocimiento
POL19: indice de Control Interno
Nota 1: La etiqueta de valores en amarillo en cada columna indica el valor promedio obtenido en la politica especifica consultada

Fuente-Fuente: Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 2024.
https://app.powerbi.com/view ?r=eyJrljoiOWYwM2U3N2MtMDY2MCO0YT VL WE 1OGUtNjQ4ZjYyNDIxY TilliwidCl61jU1MDNhYWM
yLTdhMTUINDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQXZG YxNilsimMiOjR9

De acuerdo con los indices de los resultados FURAG 2024, se observa un resultado de 39,6
en el servicio a las ciudadanias, encontrandose por debajo de su grupo par 53,9, esta brecha
justifica la implementacion de planes de mejoramiento enfocados en optimizar la interacciéon
ciudadano - administraciéon, aumentando asi la satisfaccion en la prestacion de servicios hacia
la ciudadania.

1.4.5. Analisis Financiero

El analisis financiero y presupuestal de la entidad tiene como propésito valorar de manera
integral el estado de sus finanzas, con el fin de determinar su capacidad institucional, sus
fortalezas y restricciones fiscales para adelantar reformas organizacionales.

En ese contexto, resulta fundamental realizar un analisis detallado de los ingresos y gastos
generales del municipio, ya que este ejercicio permite comprender con mayor claridad la
capacidad financiera real de la entidad territorial. Evaluar el comportamiento de las fuentes de
financiamiento, su sostenibilidad en el tiempo y la forma en que se asignan los recursos a los
diferentes componentes del gasto, no solo facilita una mejor planeacion presupuestal, sino que
también fortalece la toma de decisiones en materia de inversion publica, sostenibilidad fiscal y
eficiencia administrativa. A continuacion, se presenta un analisis integral de los ingresos y
gastos de la Alcaldia municipal de Calamar durante el periodo 2022—-2025, como base para
valorar su desempefio financiero y su margen de maniobra institucional para adelantar
modificaciones y/o reformas en la planta de personal

1.4.2.1. Analisis Ingresos.


https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiOWYwM2U3N2MtMDY2MC00YTVjLWE1OGUtNjQ4ZjYyNDIxYTllIiwidCI6IjU1MDNhYWMyLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNiIsImMiOjR9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiOWYwM2U3N2MtMDY2MC00YTVjLWE1OGUtNjQ4ZjYyNDIxYTllIiwidCI6IjU1MDNhYWMyLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNiIsImMiOjR9

El municipio, entre los afios 2022 y 2025, consolidd un recaudo total de $129.330.779.853, lo
que representa un crecimiento anual promedio del 14,40% % en el periodo de estudio. Los
ingresos totales muestran una senda de crecimiento sostenida a lo largo de todo el cuatrienio.
En valores absolutos, los ingresos pasan de $25.275 millones en 2022 a $31.493 millones en
2023, ascendiendo a $34.946 millones en 2024 y proyectando un cierre de $37.617 millones en
2025, lo que implica variaciones anuales positivas del 24,60%_%, 10,96% % y 7,65% %,
respectivamente. Este patron indica que la base de ingresos se amplia de manera consistente,
fortaleciendo la capacidad de ejecucién de la administracion.

En la composicién de los ingresos se observa un dominio estructural de los ingresos corrientes,
los cuales representan la fuente principal del financiamiento local. Estos pasan de $22.507
millones en 2022 a $27.055 millones en 2023, $32.729 millones en 2024 y alcanzan los $32.035
millones en 2025. Se registran incrementos anuales del 20,21% % y 20,97%_% en los primeros
afos, seguidos de una ligera estabilizacién del -2,12% % proyectada para el cierre. En términos
relativos, los ingresos corrientes mantienen una participacion hegemaonica, representando en
promedio el 88,40%_% del total recaudado en el cuatrienio. Por su parte, los recursos de capital
muestran un crecimiento exponencial hacia el final del periodo, pasando de $2.768 millones en
2022 a proyectar $5.582 millones en 2025, lo que explica la diversificacion de las fuentes de
financiacién hacia el cierre de la vigencia

Tabla 9
General de ingresos de entidad

CUENTA NOMBRE CUENTA Total, general

Ingresos $ 25.274.982.498 $ 31.492.655.617 $ 34.945.766.364 $ 37.617.375.374 $129.330.779.853
11 Ingresos Corrientes $ 22.506.792.501 $ 27.055.322.189 $ 32.729.050.303 $ 32.035.077.396 $ 114.326.242.389
12 Recursos de Capital $ 2.768.189.997 $4.437.333.428 $2.216.716.061 $ 5.582.297.978 $ 15.004.537.464
1101 Ingresos Tributarios $ 2.235.807.787 $ 2.858.624.053 $ 2.628.262.977 $2.537.414.042 $10.260.108.859
Ingresos No
1102 Tributarios $20.270.984.714 $ 24.196.698.136 $ 30.100.787.326 $ 29.497.663.354 $ 104.066.133.530
110101 Impuestos Directos $172.943.014 $ 302.053.398 $177.315.135 $ 168.082.147 $ 820.393.694
110102 Impuestos Indirectos $2.062.864.773 $ 2.556.570.655 $2.450.947.842 $ 2.369.331.895 $9.439.715.165
110201 Contribuciones $ 130.855.068 $ 333.870.785 $204.167.492 $ 188.333.816 $ 857.227.161
Tasas y Derechos
110202 Administrativos $ 1.509.000 $ 4.005.200 $ 5.266.500 $ 6.796.700 $17.577.400
Multas, Sanciones e
110203 Intereses de Mora $131.521.675 $169.103.063 $207.646.742 $83.848.041 $ 592.119.521
Venta de Bienes y
110205 Servicios $ 735.835.752 $ 638.343.518 $ 655.441.274 $ 712.868.599 $2.742.489.143
Transferencias
110206 Corrientes $ 19.188.380.038 $ 22.946.166.373 $ 28.910.278.585 $ 28.356.513.613 $99.401.338.609
Participacion y
110207 Derechos Por $ 82.883.181 $105.209.197 $117.986.733 $ 149.302.585
Monopolio $ 455.381.696
11010101
4 Sobretasa Ambiental $ 30.897.248 $43.026.188 $ 33.002.013 $ 28.830.197 $ 135.755.646
11010120 Impuesto Predial
0 Unificado $ 142.045.766 $ 259.027.210 $144.313.122 $ 139.251.950 $ 684.638.048
11010210 Sobretasa a La
9 Gasolina $ 514.567.000 $ 577.582.000 $ 533.215.000 $ 525.080.000 $ 2.150.444.000
11010220 Impuesto de
0 Industria y Comercio $ 503.855.649 $673.016.683 $ 689.566.837 $580.355.474 $2.446.794.643
11010220 Impuesto.
1 Complementario de $50.455.272 $ 35.561.792 $72.406.992 $102.060.953
Avisos y Tableros $ 260.485.009
Impuesto de
1010220 | sobre-vehiculos-de $ 813.700 $20.544.959 $ 1.390.407 $0
servicio
publicelmpuesto de $ 22.749.066




circulacion y transito
sobre vehiculos de
servicio publico
11010220 Impuesto de
4 Delineacion $10.430.024 $10.611.461 $39.165.711 $ 3.878.954 $ 64.086.150
Impuesto de
Alumbrado
11010221 Publicolmpuesto de $65.528.795 $46.828.300 $47.038.200 $72.045.264
1 Alumbrado Publico $ 231.440.559
11010221
2 Sobretasa Bomberil $43.282.333 $ 36.899.574 $60.519.646 $ 32.947.837 $ 173.649.390
Impuesto de
11010221 espectaculos
6 publicos municipal $0 $0 $ 1.200.000 $ 400.000 $ 1.600.000
11010221 Tasa Prodeporte y
8 Recreacion $ 282.534.000 $ 350.146.850 $ 296.632.393 $ 254.397.908 $1.183.711.151
11010230
0 Estampillas $591.398.000 $ 805.379.036 $709.812.656 $ 798.165.505 $2.904.755.197

Fuente: elaboracion propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de la Nacion , s.f.).

A partir del analisis vertical de los ingresos, se evidencia que, en el consolidado del periodo de
estudio (2022-2025), los ingresos corrientes representaron en promedio el 88,40%_% del total
recaudado, mientras que los ingresos de capital aportaron el 11,60% % respecto al total general.
Esta distribucion refleja una estructura fiscal donde las rentas ordinarias son el motor principal
de la financiacién municipal, con una participacion moderada de recursos extraordinarios o de
balance.

De igual manera, al observar la estructura interna de los ingresos corrientes, se destaca que
los ingresos tributarios representaron en promedio el 8,97%_%, mientras que los ingresos no
tributarios aportaron el 91,03% _%. Al profundizar en la naturaleza de los tributos, los impuestos
directos alcanzaron una participacion del 8,00% %, frente a un 92,00% % de los impuestos
indirectos (donde destacan Industria y Comercio y Sobretasa a la Gasolina). Lo anterior permite
identificar, la alta dependencia de las transferencias, las cuales representan el 99,35% % de los
ingresos no tributarios y el 90,44% % del total de los ingresos corrientes en el consolidado del
periodo analizado.

Tabla 10
Andlisis vertical de los ingresos de la entidad.

Analisis vertical

TOTAL,
2022 2023 2024 2025 GENERAL
89,05% | 85,91% | 93,66% | 85,16%
% Ingresos Corrientes / Ingresos Totales % % % % 88,40% %
10,95% | 14,09% 14,84%
% Ingresos de Capital/ Ingresos Totales % % 6,34% % % 11,60% %
10,57%
% Ingresos Tributarios / Ingresos Corrientes 9,93% % % 8,03% % | 7,92% % 8,97% %
90,07% | 89,43% | 91,97% | 92,08%
% Ingresos no Tributarios / Ingresos Corrientes % % % % 91,03% %
10,57%
% Ingresos Directos /Ingresos Tributarios 7,74% % % 6,75% % | 6,62% % 8,00% %




92,26% | 89,43% | 93,25% | 93,38%

% Ingresos Indirectos / Ingresos Tributarios % % % % 92,00% %
% Transferencias Corrientes/ Ingresos no 94,66% | 94,83% | 96,04% | 96,13%
Tributarios % % % % 95,52% %

85,26% | 84,81% | 88,33% | 88,52%
% Transferencias Corrientes/ Ingresos Corrientes % % % % 86,95% %

Fuente: elaboracion propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de la Nacion , s.f.).

1.4.2.1.1. Ingresos corrientes vs recursos de capital

Los ingresos corrientes son los que se reciben de manera regular y recurrente, principalmente
por medio de impuestos, tasas y contribuciones, y transferencias de la nacién, mientras que los
recursos de capital, también conocidos como ingresos de capital, son aquellos que provienen
de la venta de activos, de endeudamiento (crédito interno o externo), de donaciones,
transferencias y superavits cuando el resultado de la diferencia entre los recaudos y la ejecucion
del presupuesto de gastos es positiva.

En este sentido, el municipio presenta una tendencia de crecimiento sostenido en sus ingresos
corrientes, registrando un incremento entre las vigencias 2023 y 2024 del 20,97% %, al pasar
de $27.055 millones a $32.729 millones. Al analizar la composicion del recaudo total captado
entre 2022 y 2025, se observa que los ingresos corrientes representaron el 88,40% %, mientras
que los ingresos de capital participaron con el 11,60%_ % respecto al total general.
Especificamente para el ano 2024, la estructura se distribuy6 en un 93,66% % para los ingresos
corrientes y un 6,34%_% para los ingresos de capital, lo que confirma que la operatividad del
municipio posee una base sdlida en sus rentas ordinarias, con una utilizacién estratégica y
complementaria de los recursos de capital, especialmente notable en la vigencia 2025 donde
estos ultimos proyectan una participacion del 14,84% %.

llustracion 18
Ingresos Corrientes vs Ingresos de capital 2022-2025
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Fuente: elaboracion propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de la Nacién , s.f.).



1.4.2.1.1. Ingresos Corrientes

Durante el periodo comprendido entre 2022 y 2025, los ingresos corrientes del municipio
registraron un crecimiento sostenido, pasando de $22.506.792.501 en 2022 a $32.035.077.396
en 2025. En términos absolutos, esto representa un recaudo acumulado de $114.326.242.389
en el cuatrienio. La tasa de crecimiento promedio anual de estos ingresos fue del 13,03% %,
impulsada por incrementos significativos en las vigencias 2023 y 2024 (superiores al 20%_%),
lo que refleja una gestion fiscal dinamica en la captacion de recursos.

Dentro de los ingresos corrientes, los ingresos no tributarios se consolidaron como el rubro
predominante durante todo el periodo, representando en promedio el 91,03%_% de dicho total,
mientras que los ingresos tributarios alcanzaron el 8,97% % en el consolidado general. Lo
anterior es relevante, puesto que permite evidenciar una alta dependencia de las transferencias
corrientes, las cuales representan el 99,35% % de los ingresos no tributarios y el 90,44% % del
total de los ingresos corrientes en el acumulado del periodo 2022-2025. Esto sugiere que,
estructuralmente, la mayor parte del financiamiento municipal proviene de recursos externos
(principalmente del Sistema General de Participaciones) y no de la base impositiva local,
manteniendo una marcada tendencia de subordinacion a las transferencias del nivel central.

llustracion 19
Ingresos tributarios vs no tributarios 2022-2025
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Fuente: elaboracion propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de la Nacién , s.f.).

1.4.2.1.1.1. Ingresos Tributarios

Los ingresos tributarios del municipio corresponden a los recursos que las administraciones
generan mediante la imposicion de tributos. En este sentido, el recaudo tributario para el
periodo 2022-2025 ascendié a $10.260.108.859, cifra que registré una tasa de crecimiento
promedio anual del 4,31% %. A diferencia de otros rubros, este comportamiento muestra una
tendencia de crecimiento en los primeros anos, aunque con una ligera contraccién proyectada
hacia el cierre del cuatrienio en 2025.



De acuerdo con la estructura del ingreso y en linea con la ilustraciéon adjunta, para el afio 2024,
el 6,75% % del recaudo correspondié a impuestos directos y el 93,25% % a impuestos
indirectos. En el consolidado total del periodo, la participacion de los impuestos directos se situé
en el 8,00%_%, mientras que los impuestos indirectos mantuvieron el papel predominante con
el 92,00% %. Lo anterior confirma que la estructura tributaria de la entidad se apoya casi en su
totalidad en tributos indirectos (como Industria y Comercio, que aporta el 22,87%_% del total
tributario), los cuales superan ampliamente el recaudo proveniente de fuentes directas como el
Impuesto Predial Unificado.

llustracién 20
Porcentaje de impuestos directos vs impuestos indirectos 2022-2025
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Fuente: elaboracién propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de la Nacién , s.f.).

1.4.2.1.1.1.1. Impuestos Directos

Se evidencia que, dentro de los impuestos directos, prepondera el Impuesto Predial Unificado,
el cual recae sobre la propiedad inmueble y cuyo calculo se determina a partir del avaluo
catastral del predio. Para el municipio de Calamar, este rubro representé un recaudo total de
$684.586.559 entre 2022 y 2025.

De igual manera, la Sobretasa Ambiental, impuesto directo que recae sobre los bienes raices
sujetos al predial, registréo un recaudo de $135.807.135 durante el periodo de estudio. Es
importante destacar que este ultimo tributo presenta un comportamiento variable a lo largo del
cuatrienio, registrando su punto maximo en la vigencia 2023 con un recaudo de $43.026.188.
Estos ingresos directos representan en su conjunto el 8,00%_% del total del recaudo tributario
consolidado del periodo analizado, evidenciando una baja participacion de la tributacion directa
frente a las rentas indirectas en la estructura fiscal del municipio.

llustracion 21
Impuestos directos entre 2022 -20252022-2025
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Fuente: elaboracién propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de la Nacién , s.f.).

1.4.2.1.1.1.2. Impuestos Indirectos

Para el municipio de Calamar (Guaviare), los tributos de mayor relevancia en el componente
indirecto presentan una estructura mas equilibrada. El rubro de Estampillas (Pro-Cultura, Pro-
Adulto Mayor y otras) se consolida como el principal recurso, con un recaudo acumulado de
$2.904.755.197, representando el 30,77%_% de los impuestos indirectos. Le sigue muy de
cerca el Impuesto de Industria y Comercio (ICA), que suma $2.446.579.173, con una
participacion del 25,92% %.

Estos dos conceptos constituyen la columna vertebral del recaudo propio, destacando que el
ICA pas6 de $504 millones en 2022 a un pico de $724 millones en 2024, mostrando una
dinamica de crecimiento importante antes de su estabilizacion proyectada en 2025. En este
mismo sentido, la Sobretasa a la Gasolina aporta una solidez significativa con un recaudo
acumulado de $2.150.155.187 (22,78% %), manteniendo un flujo constante de recursos.

Por su parte, otros tributos como la Tasa Prodeporte y Recreacion ($1.183.473.684), el
Impuesto de Alumbrado Publico ($231.440.559) y la Sobretasa Bomberil ($173.649.390)
complementan estructura, sumando en conjunto el 16,83% _% restante del componente indirecto
analizado.

llustracion 22
Impuestos indirectos entre 2022 -20252022-2025
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Fuente: elaboracién propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de la Nacién , s.f.).

1.4.2.1.1.1.2.1.  Ingresos no Tributarios

Los ingresos no tributarios comprenden fuentes como tasas, multas, contribuciones vy
arrendamientos, las cuales pueden tener destinacion libre o especifica. Estos ingresos suelen
representar un porcentaje relativamente pequefio dentro del total de ingresos propios de las
entidades territoriales, pero son vitales para complementar el financiamiento publico. La
principal via para incrementar estos recursos es a través del cobro de pagos asociados a
quienes se benefician directa o indirectamente de los bienes y servicios publicos que se
prestan, fundamentalmente mediante el cobro de tasas y tarifas.

Por otra parte, el departamento recibe transferencias externas a través del Sistema General de
Participaciones (SGP), regulado por la Constitucién Politica y la Ley 715 de 2001, que
corresponden a recursos de distribucion nacional, conocidos como transferencias corrientes.
Estas transferencias representan una fuente importante y estable de ingresos que se incorporan
al presupuesto municipal y que no tienen la connotacion de ingresos tributarios.

1.4.2.1.1.1.2.2.  Ingresos no Tributarios (sin transferencias)

El comportamiento de los ingresos no tributarios en el municipio, excluyendo las transferencias
corrientes, se caracterizd por una tendencia de crecimiento hacia el cierre del cuatrienio,
pasando de $92,1 millones en 2022 a $144,2 millones en 2024, con una proyeccion de cierre
de $327,0 millones en 2025. Al restar las transferencias del total de ingresos no tributarios, se



observa que este rubro acumulé un recaudo de $674.861.289 durante el periodo de estudio
(2022-2025).

Este componente representa la porcion de los ingresos sobre la cual la administracion tiene
mayor capacidad de gestion directa a través de conceptos como contribuciones, multas,
sanciones e intereses de mora, y la venta de bienes y servicios. No obstante, su baja escala
reafirma que la estructura de ingresos no tributarios estd compuesta en un 99,35%_% por
transferencias externas, dejando un margen de apenas el 0,65%_ % para la autonomia
financiera basada en estos conceptos especificos.

1.4.2.1.1.1.3. Ingresos no Tributarios (transferencias)

Las transferencias corrientes de la nacién a los municipios en Colombia, canalizadas
principalmente a través del Sistema General de Participaciones (SGP), constituyen recursos
que el Gobierno Nacional transfiere regularmente a las entidades territoriales para garantizar la
financiacion de servicios publicos esenciales y su objetivo es apoyar, de manera recurrente, la
prestacién de servicios en educacion, salud, agua potable y saneamiento basico, entre otros
sectores prioritarios para el bienestar de la poblacion.

Durante el periodo comprendido entre 2022 y 2025, las transferencias corrientes constituyeron
la fuente de financiamiento principal para el municipio de Calamar, acumulando un recaudo
total de $99.401.338.609 millones. Este rubro mostré un crecimiento sostenido en términos
nominales, manteniendo una importancia relativa preponderante dentro de los ingresos
corrientes a lo largo de todo el cuatrienio.

De acuerdo con la ilustracion adjunta, las transferencias representaron el 85,26% % en 2022,
el 84,81% % en 2023, el 88,33% % en 2024 y el 88,52% % en 2025 respecto al total de ingresos
corrientes. Este comportamiento refleja una dependencia estructural constante de los recursos
girados por el nivel central, los cuales se mantuvieron como el eje del financiamiento municipal.
En el consolidado del periodo, este rubro alcanzé una participacién promedio del 86,95% %
sobre el total de las rentas corrientes, subrayando la limitada autonomia fiscal del municipio
para cubrir sus competencias legales con recursos propios.

llustracion 23
% transferencias corrientes / ingresos corrientes entre 2022-20252022-2025
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Fuente: elaboracion propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de la Nacién , s.f.).



1.4.2.2. Analisis de Gastos

Los gastos representan el conjunto de recursos que la alcaldia destina para cumplir sus
funciones constitucionales, satisfacer necesidades colectivas y ejecutar politicas de desarrollo
social, econémico e institucional. Estos gastos se componen principalmente de tres grandes
rubros: gastos de funcionamiento, que incluyen la némina y operacién administrativa; gastos de
inversion, orientados a proyectos y obras que generan impacto estructural en el territorio; y el
servicio de la deuda, que corresponde al pago de obligaciones financieras adquiridas.

Durante las vigencias comprendidas entre 2022 y 2025, la administracion municipal de Calamar
presenta un total de gastos de $119.778.158.607. De este consolidado, el 84,45% %
corresponde a gastos de Inversion, los cuales suman $101.149.681.750. Por su parte, los
gastos de Funcionamiento representaron el 13,68% % con un total de $16.388.768.350,
mientras que el Servicio de la Deuda Publica alcanzé el 1,87%_% restante, equivalente a
$2.239.708.507

Tabla 11
General de gastos de entidad

TOTAL,

—— GENERAL

2024

CUENT ‘ 2025

NOMBRE ‘
A

CUENTA ——

2

Gastos

$ 24.289.582.664

$ 30.103.960.680

$ 31.204.455.240

$ 34.180.160.023

$ 119.778.158.607

21

Funcionamiento

$3.613.701.702

$4.000.625.857

$3.979.952.236

$4.794.488.555

$ 16.388.768.350

22

Servicio de la
Deuda
PublicaServicio
de la Deuda
Publica

$0

$ 584.065.485

$808.010.706

$ 847.632.316

$2.239.708.507

23

Inversion

$ 20.675.880.962

$ 25.519.269.338

$26.416.492.298

$ 28.538.039.152

$ 101.149.681.750

211

Gastos de
Personal

$2.473.259.731

$2.904.247.948

$3.095.816.919

$ 3.502.003.284

$ 11.975.327.882

212

Adquisicion de
Bienes y
Servicios

$814.510.998

$915.681.236

$ 774.933.407

$1.017.486.120

$3.522.611.761

213

Transferencias
Corrientes

$ 296.306.946

$ 165.287.349

$83.188.431

$238.385.124

$ 783.167.850

218

Gastos por
tributos, tasas,
contribuciones,
multas,
sanciones e
intereses de
mora

$29.624.027

$ 15.409.324

$26.013.479

$ 36.614.027

$ 107.660.857

222

Servicio de la
Deuda Publica
Interna

$0

$ 584.065.485

$0

$0

$ 584.065.485

231

Gastos de
Personal

$ 118.447.238

$ 152.169.880

$ 137.415.684

$ 146.592.964

$ 554.625.766

232

Adaquisicién de
Bienes y
Servicios

$19.834.193.235

$24.705.275.711

$ 25.504.008.401

$ 15.117.846.400

$ 85.161.323.747

233

Transferencias
Corrientes

$ 559.233.607

$ 486.160.407

$ 587.163.557

$ 13.086.449.796

$14.719.007.367

234

Transferencias
de capital

$ 164.006.882

$ 175.663.340

$ 187.904.656

$ 187.149.992

$714.724.870

Fuente: elaboracion propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de la Nacién , s.f.).

A partir de lo anterior, se evidencia que en promedio los gastos de la entidad para los afos de
analisis se desagregaron bajo los siguientes porcentajes:




Tabla 12
Andlisis vertical de los gastos de la entidad

Analisis vertical

2022 2023 2024 2025

% Gastos de Funcionamiento / Gastos | 14,88% % | 13,29% % | 12,75% % | 14,03% %

% Servicio de la Deuda Publica/ Gastos | 0,00% % | 14,60% % | 2,59% % | 2,48% %

% Gastos de Inversion / Gastos 85,12% % | 84,77% % | 84,66% % | 83,49% %

Fuente: elaboracion propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de la Nacion , s.f.).

Se define como gastos de funcionamiento, los gastos necesarios para el normal ejercicio de las
funciones de la entidad, y hacen parte de estos, los servicios personales a través de una
relacién legal/reglamentaria (aquellos trabajos ejecutados por el personal que contempla la
noémina), los gastos generales (adquisicion de bienes y servicios necesarios para el normal
funcionamiento de la administracién) incluidos los contratos de prestacion de servicios para la
realizacion de actividades administrativas, los seguros, los servicios publicos, arrendamientos,
compra de equipos, materiales y suministros de mantenimiento, servicios de comunicacién y
transporte, entre otros; y por ultimo, las transferencias de Ley. (Decreto 1477 de 2025)

En este sentido, el total de gastos de funcionamiento comprometidos en el periodo 2022-2025
fue de $16.388.768.350. Dentro de estos se encuentran los gastos de personal, los cuales
representaron el rubro mas significativo de este componente con un acumulado de
$11.975.327.882, manteniendo una proporcién mayoritaria frente al total de funcionamiento.
Por su parte, la adquisicién de bienes y servicios sumé $3.522.611.761 en el cuatrienio,
mientras que las transferencias y otros gastos operativos complementaron la estructura de
funcionamiento de la entidad. De acuerdo con el analisis anual reflejado en la ilustracion, el
peso de los gastos de funcionamiento sobre el gasto total fluctué entre el 12,75% %y el 14,88%
%.

Adicionalmente, sobre los gastos de inversion, los cuales son todos aquellos en los que incurre
la administracion municipal para incrementar el desarrollo y la calidad de vida, para el periodo
2022-2025 ascendieron a $101.149.681.750. Este componente es el eje central de la ejecucién
presupuestal de Calamar, alcanzando niveles de participacion anual de hasta el 85,12% % del
gasto total en la vigencia 2022.

Ahora bien, los gastos del servicio de la deuda han tenido una participacion variable, registrando
un valor total de $2.239.708.507. Este rubro registré su mayor ejecucion en la vigencia 2025
con $847.632.316, lo que representd el 2,48% % del gasto de dicho afo, reflejando el
cumplimiento de obligaciones financieras recurrentes durante la mayor parte del cuatrienio.

llustracion 24
Gastos de funcionamiento, Gastos de inversion y Gastos de servicio de la deuda / Gastos
Totales entre 2022-2025
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Fuente: elaboracién propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contaduria General de la Nacién , s.f.).

Indicador Ley 617 de 2000

El comportamiento del Indicador Ley 617 en el municipio de Calamar durante el periodo 2014-
2024 revela un cumplimiento constante y holgado de los limites legales para una entidad de
sexta categoria. A lo largo de esta década, el municipio se ha mantenido muy por debajo del
limite maximo del 80% %, operando en rangos que oscilaron entre el 53,08% % y el 98,55% %.
Cabe destacar que el punto de mayor presion se registro en la vigencia 2015, donde el indicador
alcanzé un 98,55%_%, superando el limite legal permitido, situacion que fue corregida
drasticamente a partir de 2016.

En la primera etapa (2014-2018), el indicador mostré variaciones significativas, bajando al
67,76% % en 2016 y estabilizandose en un 78,98% % para 2018. A partir de este punto, se
observa una tendencia de mejora estructural en la eficiencia del gasto, logrando situarse en un
58,17% % en 2020 y manteniendo niveles de eficiencia notables en los afios siguientes. En los
afos mas recientes, el indicador ha mostrado una notable estabilidad y control. En 2022, el
indicador se ubicoé en 57,30%_%, subiendo levemente al 58,55% % en 2023 y cerrando la
vigencia 2024 en un destacado 53,08%_%. Este resultado al cierre del cuatrienio es
consecuencia de una gestién equilibrada donde los ingresos propios (ICLD) alcanzaron los
$5.399.633.000, mientras que los gastos de funcionamiento (GF) se limitaron a $2.866.376.000.

La holgura financiera, que representa el margen de maniobra antes de alcanzar el limite del
80%_%, ha mostrado una recuperacion extraordinaria. Mientras que en 2014 la holgura era
negativa (-11,46%_%), para el cierre de 2024 este margen de seguridad se incrementd al
26,92% %. En términos monetarios, para el cierre de 2024 el municipio cuenta con un "colchon”
financiero o holgura en dinero de $1.453.330.400. Este monto garantiza con solvencia el
cumplimiento de la normativa y proporciona una robusta autonomia financiera. Segun la
proyeccion al 2025, se estima que el indicador se mantendra en niveles saludables, situandose
en un 53,08% _%, lo que ratifica la sostenibilidad fiscal de la entidad en el corto plazo.



llustracion 25

Sostenibilidad Fiscal

Ao Suma de ICLD Suma de GF Andlisis Horizontal % ICLD y GF
2014 $ 1.509.605.000 | $ 1.380.647.000 | 56 000.000.000 v 15% A 61% 2014-2015
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o 2018 $ 2.243.591.000 | $ 1.772.002.000 v -1.2% ¥ -59% 2018-2019
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2015 98,55% ¥ -31,2% 2015-2016
~ 2016 67,76% 80,00% A 90% 2016-2017
< 2017 73,88% 60,00% A 6,9% 2017-2018
§ 2018 78,98% ¥V -48% 2018-2019
] 2019 75,16% 40.00% ¥ 253% 2019-2020
2 2020 56,17% 20,00% A 10,7% 2020-2021
= 2021 62,18% Vv -7.8% 2021-2022
2022 57,30% 0.00% 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 & 2,2% 2022-2023
2023 58,55% —e—SumadeICLD  91,46% 98,55% 67,76% 73,88% 78,98% 75,16% 56,17% 62,18% 57,30% 58,55% 53,08% 'V _-9,3% 2023-2024
2024 53,08% W -100,0% 2024-2025
2025 0,00%
e Min:de Holgure o 2383% 22,70% 21,45% ‘- A:I/fltlis(:slaH:;:;z:;al
2014 -11,46% 20,00% 17.82% A 61,9% 2014-2015
2015 -18,55% 12,24% ¥ -166,0% 2015-2016
2016 12,24% 10,00% 6.12% 4,84% ¥ _-50,0% 2016-2017
g 2017 6,12% | | 1.02% m v -83,3% 2017-2018
2 : 0,00% — = — :
% 2018 1,02% ’ 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 A 374.4% 2018-2019
T 2019 4,84% 10.00% & 392,7% 2019-2020
= 2020 23,83% ' A1.46% Vv -25.2% 2020-2021
2021 17,82% 20.00% ‘ A 27.4% 2021-2022
2022 22,70% ' -18,55% ¥ -55% 2022-2023
2023 21,45% 30,00% A 255% 2023-2024
2024 26,92% & 197 2% 2024-2025
2025 80,00%




IV. Proyeccion

Ano ICLD GF Indicador 617 Prevision LCI LCS

2014 $ 1.509.605.000 | $ 1.380.647.000 91,46%

2015 $ 1.486.869.000 | $ 1.465.263.000 98,55%

2016 $ 1.941.352.000 | $ 1.315.455.000 67,76%

2017 $ 2.051.423.000 | $ 1.515.605.000 73,88%

2018 $ 2.243.591.000 | $ 1.772.002.000 78,98%

2019 $ 2.217.740.000 | $ 1.666.944.000 75,16%

2020 $ 2.991.219.000 | $ 1.680.219.000 56,17%

2021 $ 3.156.387.000 | $ 1.962.794.000 62,18%

2022 $ 4.247.542.000 | $ 2.434.048.000 57,30%

2023 $ 4.955.591.000 | $ 2.901.579.000 58,55%

2024 $ 5.399.633.000 | $ 2.866.376.000 53,08% 53,08% 53,08% 53,08%
2025 $ 5.815.404.741 [ $ 3.087.086.952 47,56% 37,14% 57,97%
2026 $ 6.344.606.572 | $ 3.368.011.865 50,23% 39,82% 60,65%
2027 $ 6.763.350.606 | $ 3.590.300.648 51,13% 40,71% 61,54%
2028 $ 7.162.388.292 | $ 3.802.128.386 29,16% 18,74% 39,58%
2029 $ 7.584.969.201 [ $ 4.026.453.961 34,08% 23,57% 44,59%
2030 $ 8.032.482.384 [ $ 4.264.014.744 36,76% 26,25% 47,26%

Fuente:

icalnformacion tomada de la Contraloria General de la Republica
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llustracion 26
Porcentaje Proyeccion del indicador 617 hasta 2030
Proyeccion

120,00%

100,00%

80,00%

60,00%

40,00%

20,00%

0,00%

201 201 201 201 201 202 202 202 202 202 202 202 202 202 202 203
5 6 7 8 9 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0

==o-—=|ndicador 617 98,5567,7673,8878,9875,1656,1762,1857,3058,5553,08

==@=Prevision 53,0847,5650,2351,1329,1634,0836,76
=@ |_CI 53,0837,1439,8240,7118,7423,5726,25
—g=—|CS 53,0857,9760,6561,5439,5844,5947,26

e=@==|ndicador 617 ==@==Prevision e=@u=| (| «==@==|CS

Fuente: elaboracion propia de acuerdo con los datos reportados por la (Contraloria General de la Republica, s.f.)

Lo anterior indica que, bajo un escenario de prevision (donde las variables GF/ICLD
mantienen la tendencia calculada por el modelo), el indicador para la vigencia 2028 se
posicionaria en un 29,1% % y para la vigencia 2030 en un 36,7%_%. Este comportamiento
proyectado muestra una notable eficiencia fiscal, con un ligero repunte hacia el final de la
década que no compromete la estabilidad. En el largo plazo, esta tendencia sugiere un
amplio margen de maniobra que permitiria considerar procesos de redisefio institucional o
el apalancamiento de nuevos empleos sin poner en riesgo el cumplimiento de los limites
legales, dado que el indicador se mantiene a menos de la mitad del tope permitido.

Por otra parte, al analizar un escenario de impacto basado en el Limite de Control Superior
(LCS), donde se presente un aumento extraordinario de los gastos de funcionamiento o una
reduccion de los ICLD, el indicador en el mediano plazo (2028) solo aumentaria al 39,5%
%. Incluso bajo este supuesto critico, el municipio se encontraria 40,5 puntos porcentuales
por debajo del tope legal del 80% _%. Esto demuestra una robustez financiera excepcional
en Calamar, indicando que la entidad cuenta con una estructura de ingresos propios (ICLD)
lo suficientemente sélida para absorber volatilidades econémicas sin caer en situacién de
riesgo fiscal.

1.4.2.3. Indice de Desempenio Fiscal

El indice de Desempefio Fiscal (IDF) es la herramienta principal utilizada en Colombia para
medir la gestion financiera y la sostenibilidad fiscal de los municipios y departamentos. Este
indicador integra los resultados fiscales (responsable del 80% % de la calificacion) y la
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gestion financiera (responsable del 20% _% restante), permitiendo evaluar la capacidad de
generar ingresos propios, manejar los niveles de endeudamiento, invertir eficientemente y
administrar las finanzas publicas con calidad. El IDF, calculado por el DNP a partir de cifras
reales reportadas por cada entidad territorial, ayuda a clasificar los territorios en rangos
como solvente, sostenible, vulnerable, riesgo y deterioro, y sirve como referencia para
orientar y fortalecer la planeacion fiscal y presupuestal del gobierno municipal. Asi, contar
con un IDF sdlido es evidencia de buena gestion institucional y espacio fiscal para
emprender reformas y garantizar la sostenibilidad futura de la entidad.

La entidad evidencia una evolucién en el comportamiento de su indice de Desempefio
Fiscal durante el periodo 2022-2024. Los resultados obtenidos fueron de 49,82 en 2022,
57,84 en 2023 y 48,61 en 2024. Estas cifras situan la gestion financiera del municipio, de
manera consistente durante el trienio analizado, en el Rango 2: Riesgo (puntuaciones>40$
y-$<60%puntuaciones > 40 y < 60).

Esta calificaciéon refleja la situacion de la administracién en variables clave como la
generacion de recursos propios, el manejo del endeudamiento, los niveles de inversion y la
eficiencia en la gestion financiera general bajo la nueva metodologia de medicion. Cabe
destacar que, dentro de su tipologia, el municipio ocupa la posicién 302 de 366 en el ranking
para la vigencia 2024. A pesar de encontrarse en un rango de riesgo, la entidad mantiene
una estructura operativa que le permite cumplir con los limites de gasto de funcionamiento
de la Ley 617 de 2000, aunque los resultados del IDF sugieren la necesidad de fortalecer
la autonomia financiera y la eficacia en el recaudo para mejorar su posicion competitiva y
sostenibilidad a largo plazo.

llustracion 27
Indice de Desempefio Fiscal
2022 2023 2024 Ranking y Rango afio 2024 |

S Rango
Nuevo IDF 49,82 57,84 48,61 Tipologia

302 de 366 2. Riesgo (>=40'y <60)

60,00
58,00
56,00
54,00
52,00
50,00
48,00
46,00
44,00
42,00

Nuevo IDF

w2022 2023 B2024

Fuente: elaboracion propia de acuerdo con los datos reportados por el (Departamento Nacional de Planeacién , s.f.)
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Tabla 13
Resultados por componente del IDF entre 2022-2024
2022 2023 2024 Grafica 2022 2023 2024 Grafica
Suma e Suma de
Dependencia de 86,62 86,86 82,75 o 23,19 21,21 23,51
las Transferencias Holgura .\/.
Suma de CaSZZSaiede °
Relevancia FBK 3,03 12,55 16,17 ./'/. ‘p - 99,15 99,52 99,59 o«
fiio Ejecucion de
) Inversion *
Suma de
Suma de " L.
Endeudamiento 37,47 27,35 24,06 e Calificacion 80,00 100 100,00
capacidad de oo
(Total) -
programacion
™ Suma de
"o . "
Suma de Anorro | 5 g 32,90 41,37 Bonificacion 0,00 0,00 0,00
Corriente Esfuerzo
. "o
Propio
Suma de Balance o oo Suma de Bono
Primario 8,18 3,80 21,47 Catastro 0,00 0,00 0,00 —o—o

Dimension de resutados fiscales Dimensién de gestion financiera

Fuente: elaboracién propia de acuerdo con los datos reportados por el (Departamento Nacional de Planeacion , s.f.)

14.2.4. Deuda Publica

La deuda publica corresponde a las obligaciones crediticias adquiridas por las entidades
territoriales con un plazo de vencimiento superior a un afo, de conformidad con lo
establecido en la Ley 358 de 1997 que indica expresamente:

Articulo 1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 364 de la Constitucion Politica,
el endeudamiento de las entidades territoriales no podra exceder su capacidad de pago.
Para efectos de la presente Ley, se entiende por capacidad de pago el flujo minimo de
ahorro operacional que permite efectuar cumplidamente el servicio de la deuda en todos
los afnos, dejando un remanente para financiar inversiones.

Articulo 2. Se presume que existe capacidad de pago cuando los intereses de la deuda al
momento de celebrar una nueva operacion de crédito no superan en el cuarenta por
ciento (40% %) del ahorro operacional. La entidad territorial que registre niveles de
endeudamiento inferiores o iguales al limite sefialado, en este articulo, no requerira
autorizaciones de endeudamiento distintas a las dispuestas en las leyes vigentes.

El comportamiento de la deuda publica en el municipio—de—Argelia—entre—2011—y

2024municipio de Calamar entre 2011 y 2024 se caracteriza por un proceso de saneamiento
temprano y una gestion financiera que prescinde de nuevos compromisos crediticios.
Durante el periodo 2012-2014, la entidad registré sus niveles maximos de endeudamiento,
alcanzando en 2014 un saldo de $340.000.000 como resultado de una fase de
apalancamiento financiero atendida con celeridad. A partir de 2015, se inicié una reduccién
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drastica y sostenida, donde el saldo pasé de $70.000.000 a $35.000.000 en 2016, hasta
consolidar el saneamiento total de la obligacion en la vigencia 2017.

Desde el afio 2018 y con una proyeccién extendida hasta 2028, el municipio ha mantenido
un saldo de deuda de $0, lo que ratifica una politica de cero endeudamiento y una gestion
orientada exclusivamente a la ejecucién de recursos propios y transferencias. Esta decision
de no recurrir al crédito bancario garantiza una solvencia fiscal sélida, posicionando a la
administracion con una capacidad de endeudamiento intacta y una estructura financiera
saneada para afrontar futuros retos de inversion estratégica en el territorio.

llustracion 28
Deuda publica 2011-2024

Region  TipoEntidad  CodigoDepto  Departamento  CodigoDane  Cddigo FUT-CGN Municipio
PACFICO EnidedTerioid” 76 VALLEDELGAUCA 76054 s4TeS

M |8 29
02 |§ -
03 |$ 340
2014 0
2015 %
216 -
17
2018
2019
22
0
022
v
024
2025
226
201
2028
228

21 212 213 214 215 216 a1 2018 219 220 221 22 pir} 24 225 0% 221 28 228

Fuente: elaboracion propia de acuerdo con los datos reportados por el (Departamento Nacional de Planeacion, s.f.)

1.4.6. Analisis de la Estructura Organizacional

La estructura organizacional es entendida como el conjunto de dependencias y sus
funciones, las cuales deben responder a los propésitos institucionales en términos de
eficacia, eficiencia y efectividad para la prestacién de los servicios por parte de las
entidades, logrando la satisfaccion de las necesidades de la comunidad (DAFP, s.f).

En el presente numeral se pretende identificar la situacién administrativa u organizacional
de la entidad, identificando las funciones de cada una de las dependencias, la duplicidad
de dichas funciones, que realmente correspondan a las atribuciones asignadas o
necesarias para el buen funcionamiento de la entidad y permitan cumplir con los productos
y servicios ofertados por la alcaldia.

Al analizar el organigrama presentado en conjunto con el mas reciente acto administrativo
al cual se pudo acceder mediante la pagina web y documentacion enviada por la entidad,
acuerdo municipal numero 009 con fecha 30 de mayo de 2024 “por el cual se determina la
nueva estructura organica de la alcaldia de Calamar - Guaviare”, ademas de lo consultado
con los funcionarios encargados, se encuentra lo siguiente:
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llustracion 29

Organigrama vigente
ORGANIGRAMA ALCALDIA
CALAMAR - GUAVIARE

DESPACHO
ALCALDE

OFICINA CONTROL
INTERNO

SECRETARIA DE
SECRETARIA DE SECRETARIA
SECRETARIA SAFMA
GOBIERNO Y PLANEACION Y JURIDICA ¥ SECRETARIA DE
ADMON OBRAS PUBLICAS CONTRATACION HACIENDR
FAMILIA COMISARIA
DE FAMILIA
INSPECCION DE
POLICIA

S

UNIDAD DE
DEPORTES

m

CENTRO DE
CONVIVENCIA
BISLIOTECA

T REGIMEN
SURSINIANN

UNIDAD DE
SERVICIOS PUBLICOS

BANCO DE
PROGRAMAS Y
PROYECTOS -
BPPIM

PRESUPUESTO

CONTAEILIDAD

i

ARCHIVO

Fuente-Fuente: Alcaldia Municipal de Calamar (2025) https://www.calamar-quaviare.qov.co/alcaldia/organigrama

En primer lugar, de la revision del organigrama y el acto administrativo de estructura se
observa que, la alcaldia de Calamar — Guaviare, se compone del Despacho del Alcalde, las
Secretarias de Hacienda, Gobierno y Administrativa, Planeacion y Obras Publicas, Juridica
y de Contratacion y Agropecuaria, Forestal y de Medio ambiente y por ultimo de la Unidad
de Servicios Publicos, sin embargo, se avizoran una serie de errores que contrarian lo
establecido en la guia para el redisefo institucional para entidades del orden territorial de
2018 expedido por el DAFP, donde se identifican inconsistencias técnicas a corregir en la
fase de propuesta, principalmente en las dos ultimas dependencias creadas en las que no
se encuentran grupos internos de trabajo como lo establece la norma.

Adicionalmente, al comparar el organigrama con el Acuerdo municipal No. 009 de 2024
mediante el cual se determina la estructura organica de la alcaldia, son evidentes algunas
diferencias en las denominaciones de las dependencias las cuales pueden generar

confusién.

Tabla 14
Identificacion de posibles ajustes
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Dependencia Modificaciéon por Justificacion

realizar

Se sugiere conservar esta dependencia
1. Despacho del dentro de la estructura, realizando ajuste
Conservar Y
Alcalde en la denominacion que aparece en el
organigrama.
Es un empleo cuyas funciones y procesos
estdn siendo ejecutados desde el
No debe visibilizarse | despacho del alcalde, mas—ho—una
en el esquema del dependenciapero _no una dependencia
organigrama aparte por no seguir las reglas de
ordenamiento sugeridas en la guia (un
directivo y personal a su cargo).
Es una dependencia aparte como lo
sugiere el organigrama ya que cuenta con
Conservar un directivo, contrario a lo que se observa
en el acto administrativo que sugiere que
hace parte del despacho del alcalde.
Se sugiere conservar esta dependencia,
sin embargo, se ve la necesidad de
Conservar adaptar un nombre mas acorde a los

1.1. Oficina de Control
Interno de Gestiéon

1.2.Unidad de
Servicios Publicos

2. Secretaria de

Hacienda .
procesos y procedimientos que se
ejecutan dentro de ella.
No debe visibilizarse | No es una dependencia, es un proceso
Presupuesto en el esquema del que se lleva a cabo en la Secretaria de
organigrama Hacienda.
No debe visibilizarse | No es una dependencia, es un proceso
Contabilidad en el esquema del que se lleva a cabo en la Secretaria de
organigrama Hacienda.

Se sugiere conservar esta dependencia y
adaptar un nombre mas acorde a sus
procesos; de igual manera, visibilizar en el
acto administrativo a la Comisaria de
Familia ya que cuenta con un jefe de
despacho, asi no sea un empleo de nivel
directivo, adicionalmente la Comisaria
tiene independencia administrativa y esta
compuesta por equipo interdisciplinar, al
igual que la Inspeccion de Policia o la
Inspeccién de Convivencia y Paz segun
sea el caso a determinar.

Se sugiere conservar su visibilizacion en el
organigrama, ajustando su denominacion,
e incluirla en el acto administrativo por
Conservar tener independencia funcional y ya que por
estricta disposicion legal todo municipio
debe contar con al menos una (ley 2126 de
2021).

Se sugiere conservar su visibilizacién en el
organigrama, ajustando su nombre a
Inspeccion de Convivencia y Paz, ya que
dentro de la planta no existe el cargo de
inspector de policia sino el de inspector de
convivencia y paz, conforme a la

3. Secretaria de
Gobierno y Conservar
Administrativa

Familia Comisaria de
Familia

Inspeccion de Policia Conservar
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normatividad vigente (ley 2492 de 2025).
Adicionalmente incluirla en el acto
administrativo por tener independencia
funcional.

Unidad de Cultura

Unidad de Deportes

Almacén

Centro de Convivencia

Biblioteca

No debe visibilizarse
en el esquema del
organigrama

No es una dependencia, es un proceso
que se lleva a cabo en la Secretaria de
Gobierno y Administrativa.

Régimen Subsidiado
Archivo

Al menos de manera provisional, por no
cumplir con los parametros de la guia de
redisefio (al menos un directivo y 4
empleos a su cargo), se podria plantear su

4. Secretaria Juridica supresién y traslado de procesos a otra

y de Contratacion Suprimir dependencia, asi como la supresion del
cargo de secretario juridico y de
contratacion y en su lugar crear un empleo
para llevar a cabo estas funciones de
indole juridica.

Al menos de manera provisional, por no
5. Secretaria cumplir con los parametros de la guia de

Agropecuaria, Suprimir redisefio (al menos un directivo y 4

Forestal y de empleos a su cargo), se podria plantear su

Medio Ambiente supresion y traslado de procesos a otra

dependencia.

Se sugiere conservar su visibilizaciéon en el
organigrama, es viable juridica y
técnicamente trasladar los procesos de la
Secretaria Agropecuaria, Forestal y de
Medio Ambiente a esta dependencia y asi
mismo cambiar su denominacién.

No es una dependencia, es un proceso
que se lleva a cabo en la Secretaria de
Planeacién y Obras Publicas.

Debe visibilizarse en el
esquema del
organigrama

6. Secretaria de
Planeacién y
Obras Publicas

Banco de Programas 'y | No debe visibilizarse
Proyectos — BPPIM en el esquema del

SISBEN organigrama
Fuente-Fuente: Elaboracién propia (2026).

En cuanto a la cantidad de dependencias que deben tener las estructuras administrativas,
la ley-617Ley 617 en el articulo 75 establece la libertad de los municipios para crear
dependencias, si los gastos asociados a funcionamiento no sobrepasan el limite
establecido, y las necesidades de servicios asi lo determinan.

Con respecto al numero minimo de empleados que debe tener cada una de las
dependencias se recomienda tener en cuenta el siguiente sustento juridico, articulo 8 del
deereto-2489-de-2006Decreto 2489 de 2006. “Cuando de conformidad con el Articulo 115
de la Ley 489 de 1998, los organismos y entidades a quienes se aplica el presente decreto
creen grupos internos de trabajo, la integracion de estos no podra ser inferior a cuatro (4)
empleados, destinados a cumplir las funciones que determine el acto de creacién, las
cuales estaran relacionadas con el area de la cual dependen jerarquicamente”; Aunque la
normatividad mencionada aplica solo para las entidades de la rama ejecutiva del nivel
nacional, es un lineamiento que puede aplicarse en el nivel territorial, por lo que es un
criterio que se considera para el analisis y propuesta de la estructura administrativa. Los
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contratistas de prestacion de servicios no forman parte de la planta de personal de la
entidad y, por eso, los 4 empleados solo hacen referencia a los empleados de planta.

En conclusién, el organigrama actual de la alcaldia de Calamar - Guaviare segun se observa
en el acto administrativo de estructura y en el de manual de funciones de 2025, corresponde
y se articula debidamente en cuanto al componente del talento de la alcaldia, sin embargo,
las dependencias recientemente creadas no cumplen con el criterio de tener cuatro (4)
empleos de planta ademas del directivo, segun lo observado en el acuerdo 009 del 30 de
mayo, la resolucion No. 109 con fecha 13 de marzo de 2025 y el Decreto 112 del 2 de julio
de 2024, se puede inferir de forma razonable que dichas secretarias solo cuentan con el
directivo, ya que en las fichas de manuales de funciones no se observa ningun otro cargo
o0 empleo que pertenezca a alguna de estas dos secretarias, de igual forma se ve la
necesidad de ajustar la nomenclatura de algunas dependencias y evidenciar los procesos
que tienen a cargo cada una de ellas.

Ahora bien, partiendo de los actos administrativos analizados, frente a las dependencias
existentes, para ninguna de ellas se observa que se hayan determinado funciones por lo
que es preciso proponer las que correspondan de conformidad con su propdsito
fundamental.

1.4.7. Analisis de Recurso Humano

En el presente numeral se detallan los aspectos mas importantes relacionados con los
diferentes instrumentos de gestion de Talento Humano, ademas del analisis de la situacién
de la planta de personal, los contratistas por prestacion de servicios, entre otros, con el fin
de identificar aspectos relevantes para el presente proyecto.

A continuacion, se observa la gestion del talento humano en la Alcaldia Municipal de
Calamar-GuaviareCalamar, Guaviare:

Tabla 15
Instrumentos de gestion de talento humano
Instrumento ' Vigencia Cumple

Plan Estratégico de Talento humano 2026 Si
Plan Institucional de Capacitacién 2026 Si
Plan Incentivos institucionales 2026 Si
Plan de Trabajo anual en Seguridad y Salud en el 2026 Si
Trabajo
Plan anual de vacantes 2026 Si
Plan de prevision de recursos humanos 2026 Si

Fuente-Fuente: Elaboracién propia

De la informacion suministrada por la entidad se observa el cumplimiento de la normatividad
vigente en cuanto a los diferentes planes que componen la gestion del talento humano de
la alcaldia.

Por otra parte, al analizar los resultados de la dimension de talento humano, un puntaje de
59,5, aunque estando por encima del promedio de grupo par 53,2, sigue mostrando un
desempeiio medio, con oportunidades de mejora que permitan optimizar el potencial de sus
colaboradores y alinearlos plenamente con la estrategia, es evidente el cumplimiento en
cuanto a la formulacion de sus planes en torno a la gestion del talento humano, asi que es
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recomendable enfocar los esfuerzos en la implementaciéon y maduracién de los mismos y
orientar las acciones a la mejora de aspectos claves como el ciclo de vida del servidor
(ingreso, desarrollo y retiro), politica de integridad, clima, convivencia y relaciones laborales,
planes de capacitaciéon, bienestar e incentivos.

llustracion 30
Resultado dimensiéon de Talento Humano

@ Puntaje consultado « Promedio grupo par Dimension Puntaje
consultado

N

M —— [D1: Talento Humano 59,5
D2: Direccionamiento 77,1

D2 Estratégico y
Planeacion

D3 D3: Gestién con 69,9
Valores para

- Resultados
D4: Evaluacion de 59,6
Resultados

D5 D5: Informacion y 56,3
Comunicacion

D8 D6: Gestion del 28,3
Conocimiento

D7

0 20 40 60 80

Fuente.Fuente: DAFP 2024.
https://app.powerbi.com/view 2r=eyJrljoiOWYwM2U3N2MtMDY2MCO0YT VL WE 10GUINjQ4ZjYyNDIxY TlliwidCl61;U1MDNh
YWMyLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZG YxNilsImMiOjR9

1.4.7.1. Analisis de Planta de Empleos.
De igual forma, a continuacion, se presenta detalladamente la situacion de la planta de

personal con base en el Decreto 156 de 2023, “Porla—cual-se-determinata—planta—de

empleosPor el cual se determina la planta de empleos de la alcaldia de Calamar—,

Guaviare”:

Tabla 16
Planta de personal Alcaldia Municipal de Calamar - Guaviare, segun acto administrativo
de planta de personal decreto 156 de diciembre 4 de 2023.

Nivel Denominacion oLo]] Grado Naturaleza del Cantidad de
jerarquico empleo empleos
Directivo Alcalde 005 05 Eleccion 1
Popular

Directivo Director 009 04 Libre 1

Administrativo Nombramiento
Directivo Secretario de 020 04 Libre 3

Despacho Nombramiento
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Asesor Jefe de Oficina 115 05 Libre 1
Asesora Juridica Nombramiento
Asesor Asesor 105 05 Periodo Fijo 1
Profesional | Comisario de 202 03 Carrera 1
Familia Administrativa
Profesional | Profesional 219 01 Carrera 8
Universitario Administrativa
Profesional | Profesional 219 01 Temporal 1
Universitario
Profesional | Profesional 219 02 Carrera 2
Universitario Administrativa
Profesional | Profesional 219 03 Carrera 1
Universitario Administrativa
Profesional | Profesional 237 02 Carrera 1
Universitario Area Administrativa
de la Salud
Técnico Inspector de Policia | 303 02 Carrera 1
de 3 a 6 categoria Administrativa
Técnico Técnico Operativo 314 01 Carrera 2
Administrativa
Técnico Técnico Area de la 363 02 Carrera 1
Salud Administrativa
Técnico Técnico 367 01 Carrera 2
Administrativo Administrativa
Técnico Técnico 367 02 Carrera 3
Administrativo Administrativa
Técnico Técnico 367 03 Carrera 3
Administrativo Administrativa
Asistencial Auxiliar 407 02 Carrera 3
Administrativo Administrativa
Asistencial Auxiliar 407 05 Carrera 7
Administrativo Administrativa
Asistencial Secretario 437 07 Libre 1
Ejecutivo despacho Nombramiento
del Alcalde
Asistencial Secretario 440 05 Carrera 1
Administrativa
Asistencial Auxiliar de 470 02 Carrera 2
Servicios Administrativa
Generales
Asistencial | Ayudante 472 03 Carrera 1
Administrativa
Asistencial Conductor 480 05 Carrera 1
Administrativa
Asistencial Operario 487 01 Carrera 1
Administrativa
Asistencial Operario Calificado | 490 04 Carrera 1
Administrativa
TOTAL 51

Fuente-Fuente: Elaboracion propia, con base en el acto administrativo de planta de personal (2026).

De lo anterior tenemos que, en primer lugar, este acto administrativo cumple con todo lo
referenciado en el Decreto Ley 785 de 2005, en cuanto a denominacién del empleo y grados
para el correspondiente nivel jerarquico, no obstante, del analisis conjunto de los
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documentos, en especial de los pagos de nédmina correspondientes a los meses de enero,
febrero y abril, del Acuerdo 003 de 2026 “Por el cual se actualiza la escala de remuneracion
del alcalde y las distintas categorias de empleos de la administracién central del municipio
de Calamar — Guaviare” y del Plan Anual de Vacantes 2026, se evidencia que, posterior a
la expedicién del decreto de planta en el afio 2023, han habido varias modificaciones a la
planta de personal;; sin embargo, no se cuenta con los actos administrativos mediante los
cuales se ha formalizado la nueva planta.

Del analisis conjunto de la informacion aportada se tiene que, a diferencia del acto
administrativo de estructura aportado por la entidad, en los pagos de ndmina se relacionan
cargos con coédigos errébneos como es el ejemplo del secretario de despacho de la
Secretaria de Hacienda que tiene asignado el codigo 201 correspondiente al empleo de
Tesorero General, conforme a lo dispuesto en el Decreto Ley 785 de 2005. Por otra parte,
el empleo de asesor de control interno tiene asignado el codigo 006, correspondiente a un
empleo de nivel Directivo. De igual forma se aportan datos del secretario del Concejo
Municipal que no se va a analizar dentro del presente estudio ya que no hace parte de la
planta de la Alcaldia.

Adicionalmente, tenemos frente a la Unidad de Servicios Publicos, un (1) Director
Administrativo o Financiero o Técnico u Operativo como jefe de dicha dependencia, con
cédigo 090, el cual deberia obedecer al 009 conforme a lo establecido en el_decreto
+85Decreto 785.

Tabla 17
Numero de empleos por dependencia 2026

Dependencia Numero de
empleos
Despacho del Alcalde 4
Secretaria de Gobierno y Administrativa 24
Secretaria de Planeacion y Obras Publicas 5
Secretaria de Hacienda 4
Secretaria Juridica y de Contratacion 1
Secretaria Agropecuaria, Forestal y de Medio Ambiente 1
Unidad de Servicios Publicos 3
Total 42

Fuente-Fuente: Elaboracion propia, con base en el acuerdo 003 de 2026

Una vez contrastadas las diferentes bases de datos, se logra evidenciar que la planta real
con la que cuenta la Alcaldia Municipal de Calamar-GuaviareCalamar, Guaviare es de 42
empleos, no se analizardn los trabajadores oficiales ya que tienen un régimen de
contratacion diferente en el cual se rigen por reglas de derecho privado como el contrato de
trabajo; tenemos entonces que la mayor parte de los cargos pertenecientes a la planta de
empleos se concentran en la Secretaria de Gobierno y Administrativa, lo cual se debe a que
esta es la dependencia que lidera mas procesos y procedimientos concernientes a la
misionalidad de la entidad.

Por otra parte, teniendo en cuenta la sugerencia realizada en el acapite de analisis de la
estructura administrativa, en cuanto a la supresion de dos dependencias, la Secretaria
Juridica y de Contratacion y la Secretaria Agropecuaria, Forestal y de Medio Ambiente, que
solo cuentan con el empleo de nivel directivo, y no tienen personal a su cargo, también se
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sugiere la supresidn de los cargos directivos de estas dependencias, y en su lugar crear
unos cargos de nivel asesor o profesional con funciones relativas a los procesos de las
areas a suprimir.

Tabla 18
Numero de empleos por nivel jerarquico

Nivel jerarquico Nimero de empleos

Directivo 7
Asesor 1

Profesional 4
Técnico 10
Asistencial 20
Total 42

Fuente-Fuente: Elaboracion propia, con base en la informacién suministrada por la entidad

De acuerdo con esta informacién la mayoria de los empleos se encuentran ubicados en los
niveles asistencial y técnico, se sugiere profesionalizar la planta con el fin de lograr mayor
capacidad técnica que permita el mejoramiento de los procesos y la calidad del servicio.

La conformacién de la planta de personal por tipo de vinculacion es la siguiente:

Tabla 19
Numero de empleos por naturaleza del empleo

Naturaleza del empleo Nidmero de empleos

Eleccion popular 1
Libre nombramiento y remocién 9
Periodo fijo 1
Carrera administrativa 31
Total 42

Fuente-Fuente: Elaboracién propia, con base en la informacién suministrada por la entidad

Al analizar el Plan Anual de Vacantes 2026, se observa que existen nueve (9) empleos cuya
naturaleza del empleo es de libre nombramiento y remocion, no obstante, en el manual de
funciones solo existen ocho (8) fichas bajo esta naturaleza, ya que la ficha del empleo del
Técnico Administrativo encargado del almacén de la entidad lo clasifica como un empleo de
carrera administrativa. En la anterior tabla se observa que predomina la naturaleza del
empleo de carrera administrativa, con treinta y un (31) empleos, de los cuales el 35% % se
encuentra vacante.

Es importante destacar que del analisis de los datos aportados por la Alcaldia no se
observan los empleados publicos con especial proteccién constitucional por condiciones de
vulnerabilidad o situaciones administrativas especiales que deban ser tenidas en cuenta a
la hora de estructurar la propuesta de planta si hubiere lugar a supresiones.

Frente a la escala salarial, la alcaldia emitié el Acuerdo Municipal No. 003 de febrero 23 de
2026, el cual se denomina "POR EL CUAL SE ACTUALIZA LA ESCALA DE
REMUNERACION DEL ALCALDE Y LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS DE LA
ADMINSITRACIONADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CALAMAR -
GUAVIARE.", en el cual unicamente consta el aumento porcentual a la remuneracion
mensual de los distintos empleos de la administracién, asi como los grados que ostentan
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dichos empleos dentro de la escala salarial. Se sugiere que en la elaboracién del acto
administrativo se categorice la escala salarial en relacion con el nivel y grado que existan
en la entidad y no se relacionen directamente con el empleo, debido a que esto puede
ocasionar inconsistencias o disparidades entre los dos criterios de asignacion. Por este
motivo y de acuerdo con la experiencia requerida para cada perfil, se ve la necesidad de
ajustar algunos grados, por ejemplo, en el nivel directivo actualmente solo existe grado 04,
si llegase a presentarse la necesidad de crear un nuevo empleo directivo, mediante el acto
administrativo no se tiene la capacidad de asignar un grado diferente.

De lo anterior, se observa la falta de formalizacion mediante actos administrativos de las
diferentes modificaciones que se han hecho a la planta de personal de la alcaldia municipal
de ecalamar-GuaviareCalamar, Guaviare con posterioridad a la expedicion del decreto 156
de 2023, planta que ha sufrido cambios ostensibles y se desconoce el sustento legal para
los mismos, por ejemplo, en el mencionado decreto 156 de 2023, se menciona que hay 14
cargos de nivel profesional y al contrastar la nomina, solo hay 4, en igual sentido se dice
que hay 18 de nivel asistencial pero en realidad son 20 y no hay manera de reconstruir la
linea de actos administrativos, por lo cual se sugerira un modelo de acto administrativo que
determine una nueva planta de cargos y que derogue todas las disposiciones que le sean
contrarias ya que es imposible sugerir cambios sobre un acto administrativo existente
porque no esta formalizada la planta actual, es decir, la que se_evidencio—en—la
Adéminaevidencio en la nomina.

Ademas, como dato de especial relevancia, se sefiala que la Secretaria de Gobierno y
Administrativa presenta un incumplimiento frente a la Ley 2126 de 2021, toda vez que no
ha constituido el equipo interdisciplinar de la Comisaria de Familia segun lo ordena dicha
disposicién normativa.

1.4.7.2. Analisis de contratos de prestacion de servicios.

El contrato de prestacion de servicios es uno de los tipos contractuales consagrados en el
Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica - EGCAP que pueden
celebrar las entidades estatales. Se trata de un contrato tipico, ya que se encuentra definido
en la Ley 4 y, tiene como objeto la ejecucion de actividades relacionadas con la gestién y
funcionamiento de la entidad.

La finalidad del contrato de prestacion de servicios es la de «atender funciones ocasionales
por el tiempo de ejecucion de un contrato o una obra publica» asi como, de manera
«excepcional y temporal, cumplir funciones pertenecientes al objeto misional de la
respectiva entidad, siempre que no haya suficiente personal de planta o se requieran
conocimientos especializados».

La celebracién de contratos de prestacion de servicios en ningun caso puede ser de
caracter permanente, pues para ello se deben crear los correspondientes empleos que
permitan el ejercicio de funciones administrativas (Colombia Compra Eficiente, 2023)

Los contratos de prestacion de servicios se caracterizan porque sélo podran celebrarse con
personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta
0 se requieran conocimientos especializados; ademas, en ningun caso estos contratos
generan relacion laboral ni prestaciones sociales, se celebraran por el término estrictamente
indispensable y su modalidad de seleccién es la contratacion directa.

Teniendo en cuenta que actualmente el Plan Nacional de Desarrollo hace énfasis en el
desarrollo de estrategias de formalizacion del empleo en el sector publico, el analisis de

Sede Central

Calle 44 # 53 - 37, CAN, Bogotd D.C. .
Coddigo postal: 111321 e |QNET
Linea conmutador PBX: 018000 423713 0500 * RECOSNIZED
Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713




(] ESCUELA SUPERIOR
eo® DE ADMINISTRACION
€see PUBLICA

contratos de prestacion de servicios puede determinar si existe la posibilidad de
implementar acciones encaminadas a formalizar empleos que tengan un riesgo alto de
materializacion de contrato realidad (DAFP, 2023).

A continuacién, se presenta la tabla con la cantidad de contratos de prestacion de servicios
para cada una de las dependencias de la Alcaldia en los afios 2024, 2025 y 2026 (primer
trimestre).

Tabla 20
Contratos de prestaciéon de servicios por Dependencias.

Dependencias 2024 2025 2026
Despacho del alcalde 82 2 0 84
Secretaria de hacienda 15 21 10 46
Secretaria de gobierno y administrativa 80 127 53 260
s . I — I
publicasSecretaria de Planeacién y Obras 42 95 24 161
Publicas
Secretaria juridica y contratacion 15 20 8 43
Secretaria agropecuaria, forestal y medio
) 4 25 9
ambiente 38
Total General 238 290 104 632

Fuente-Fuente: elaboracion propia con fundamento en base de datos de SIA OBSERVA

Se evidencia que la Secretaria de Gobierno y Administrativa concentra la mayor cantidad
de contratos de prestacion de servicios en los tres afios analizados, con 260 en total, lo que
representa la principal fuente de contratacién en la entidad. Estos contratos se destinan
principalmente a apoyo administrativo, fortalecimiento institucional y gestién de procesos
internos municipales.

Por su parte, la Secretaria de Planeacion y Obras Publicas acumula 161 contratos, seguida
del Despacho del Alcalde con 84. Estas areas reunen una porcidn sustancial de la
contratacion, subrayando la necesidad de soporte externo en planificacion territorial, gestién
institucional y ejecucion de obras publicas.

En conjunto, se registraron 657 contratos de prestacion de servicios, de los cuales 25 no
cuentan con estudios previos en el sistema SIA Observa, un aspecto clave para la
transparencia y control contractual.

En cuanto a modalidades, destacan 254 contratos de servicios profesionales y 253 de
apoyo a la gestion, con una distribucion equilibrada. Ademas, 150 corresponden a personal
técnico o de bachillerato, orientados a soporte operativo, asistencia administrativa y tareas
técnicas segun las demandas de la administracion.

Esto revela una fuerte concentracion en esta figura contractual para las funciones
institucionales. Por ello, el municipio deberia considerar robustecer su planta de personal y
profesionalizar servicios, para asegurar mayor continuidad, eficiencia en procesos y mejor
prestacion de servicios publicos.
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Otro asunto importante es el valor anual de los contratos de prestacién de servicios. A
continuacion, se presenta la tabla con el valor anual destinado a este tipo de contratos.

Tabla 21
Valor contratos de prestacion de servicios y fuente de financiamiento.

Afo | Funcionamiento | % ' Inversién % Total Anual
2024 3.45% | 252 96.55% % 261
9 %
2025 1.37% | 287 98.63% % 291
4 %
2026 0 0% % 105 100% % 105
Total
General 1.98% | 644 98.02% % 657
13 %

Fuente: Elaboracién propia con fundamento en base de datos de SIA OBSERVA — Antioquia (Revisar Gestion Transparente)

El andlisis de la tabla permite identificar que la mayor parte de los contratos de prestacion
de servicios del municipio se financian con recursos de inversion, los cuales representan
aproximadamente el 98,02% % del total de contratos registrados durante los afios
analizados, mientras que Uunicamente el 1,98% % corresponde a recursos de
funcionamiento.

Para todos los afos del periodo analizado se evidencia una mayor utilizacion de recursos
de inversion frente a los recursos de funcionamiento, lo cual refleja que gran parte de la
contratacion por prestacion de servicios estd asociada al desarrollo de proyectos,
programas Yy actividades contempladas en los planes de inversiéon de la administracion
municipal, asi como al fortalecimiento de las capacidades institucionales para la ejecucion
de sus funciones misionales.

De manera particular, el afio 2025 registra el mayor numero de contratos, con un total de
291, seguido por el afio 2024 con 261 contratos, mientras que para 2026 se registran 105
contratos, lo cual puede obedecer a que se trata de una vigencia aun en ejecucion o con
informacioén parcial al momento del analisis.

En términos generales, el promedio de contratos por afio es de aproximadamente 219, lo
cual evidencia una recurrencia significativa de la administracién municipal a la contratacién
por prestaciéon de servicios para el cumplimiento de sus funciones institucionales.

En relacion con los valores destinados a esta modalidad contractual, se observa que para
el afno 2024 la inversion total en contratos de prestacidon de servicios ascendié a
$2.430.394.394, mientras que para el afio 2025 se registra el mayor nivel de inversion, con
un total de $4.201.015.015. Para el afo 2026, el valor registrado corresponde a
$1.652.423.000, cifra que puede explicarse por tratarse de una vigencia ain en desarrollo.

De manera global, el promedio anual de inversién en contratos de prestacion de servicios
es de aproximadamente $2.761.277.470, lo cual evidencia la importancia que tiene esta
modalidad contractual dentro del funcionamiento de la administracién municipal y para el
desarrollo de las actividades misionales de la entidad.

Este comportamiento invita a reflexionar sobre la alta dependencia de esta modalidad
contractual para el desarrollo de actividades permanentes de la entidad, lo que podria
generar riesgos de materializacion de contratos realidad, asi como posibles reclamaciones
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judiciales por parte de los contratistas cuando se configuren elementos propios de una
relacion laboral.

Luego de revisar los valores utilizados para la contratacion de prestacion de servicios, se
presenta a continuacion el analisis de los riesgos de materializacion de contratos realidad.
La metodologia utilizada para este analisis contemplo la revision de todos los contratos de
prestacion de servicios correspondientes al periodo comprendido entre 2024 y 2026, en
donde se identificaron los afios de contratacion, el objeto contractual y la sumatoria del
tiempo de ejecucién de cada contrato.

A continuacion, se identifican los objetos contractuales mas recurrentes en los ultimos 3
afos.

Tabla 22
Objeto contractual que mas se repite

Dependencia

Despacho del | Prestacion de servicios de apoyo a la gestion
alcalde administrativa en los diferentes procesos de la
administracion municipal 20

Secretaria de | servicios profesionales como contador y apoyo en

hacienda procesos contables y financieros 11

Secretaria de | apoyo a la gestion en procesos administrativos vy

gobierno y | contractuales de la secretaria de gobierno

administrativa 35

Secretaria——de | Servicios profesionales para estructuracion,

planeacion—y—obras | formulacion, seguimiento y ejecucion de proyectos de
iblicasSecretaria inversion e infraestructura

de Planeacién vy

Obras Publicas 18

Secretaria juridica y | Servicios profesionales como apoyo juridico a la

contratacion secretaria juridica y de contratacion 11

Secretaria Apoyo a la gestion para el fortalecimiento del sector

agropecuaria, ambiental y agropecuario

forestal y medio

ambiente 12

Fuente-Fuente: Elaboracion propia con fundamento en base de datos de SIA OBSERVA

Para la elaboracion de la tabla anterior se realizé una revision detallada de los contratos de
prestacion de servicios suscritos por las diferentes dependencias del municipio de Calamar,
Guaviare, durante el periodo analizado. En este proceso se examinaron los objetos
contractuales, identificando similitudes en su contenido y finalidad.

Dado que muchos contratos presentan diferencias en la redaccion, pero corresponden a
actividades o funciones similares, se procedid a clasificar y unificar los objetos,
agrupandolos segun la actividad principal como apoyo administrativo, asesoria profesional
o fortalecimiento de procesos institucionales para facilitar el analisis. Posteriormente, se
conto la recurrencia de cada objeto unificado por dependencia, evidenciando que una parte
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significativa de estos contratos se orienta a actividades de apoyo a la gestion y servicios
profesionales, relacionadas con funciones recurrentes en la administracion municipal.

Esta situacién representa un riesgo cuando las actividades contratadas corresponden a
funciones permanentes de la entidad, especialmente si incluyen elementos laborales como
subordinacién, prestacion personal del servicio y continuidad en el tiempo. Ademas, la
reiteracion de perfiles para actividades similares en diferentes periodos genera indicios de
permanencia y podria configurar contratos realidad, con riesgos juridicos asociados.
Aunque la contratacion por prestacion de servicios es permitida por la normativa para
apoyar funciones de la entidad, su uso reiterado en actividades permanentes debe evitarse.

Por ello, la administracion municipal debe fortalecer la planeacién del talento humano y la
contratacion, atendiendo funciones permanentes mediante la planta de personal y
reservando estos contratos para casos excepcionales como actividades especializadas,
temporales o no cubiertas por el personal existente. Asi, se reduciran riesgos de litigiosidad
laboral, se evitaran reclamaciones judiciales de contratistas y se alineara la gestion con los
principios de eficiencia, planeacién y legalidad de la administracion publica.

Ahora bien, es preciso recordar que el consejo de Estado y el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica han senalado que las funciones de caracter permanente en las
entidades publlcas no pueden ser desarrolladas a traves de contratos de prestamon de
serviciosfd
desa#e#adas—a—t%*es—de—eentra%es—de—p#estae&en—de—seﬂﬁere y se ha |nS|st|do en Ia
necesidad de contar con personal de planta para el ejercicio de funciones misionales, asi
como el control efectivo que al interior de las entidades debe hacerse a los contratos de
prestacion de servicios que suscriban para desarrollar funciones de apoyo.

En consecuencia, no sera procedente que al contratista se le asignen funciones de caracter
permanente de un empleo de la planta, ya que los contratistas de prestacion de servicios
rigen su relacion con la entidad a través del contrato, el cual dispone las condiciones de
ejecucion en cuanto a objeto, plazo, valor y forma de pago. Es decir, el contratista debera
ejecutar las obligaciones de acuerdo con lo estipulado en su objeto contractual.

Por tanto, la entidad debe tomar medidas para empezar a formalizar empleos y asi evitar
demandas laborales que puedan ocasionar dafos juridicos a la Alcaldia. Para este
proposito existe una serie de lineamientos que permiten orientar a la Administracion en el
proceso de formalizacion de empleos; tal es el caso de la creacion de empleos temporales
0 permanentes en la planta de personal de la entidad.

Del anterior analisis, se evidencia que un numero significativo de obligaciones contractuales
corresponde a actividades de caracter permanente, recurrente y estratégico para el
funcionamiento institucional, particularmente en areas como gestion del talento humano,
actividades juridicas, contratacion publica, gestion agropecuaria y gestiéon ambiental. Esta
situacion representa un riesgo administrativo, juridico y operativo para la entidad, en la
medida en que funciones criticas para la direccién, soporte y cumplimiento misional del
municipio estan siendo desarrolladas por personas vinculadas mediante una modalidad
contractual que, por su naturaleza, debe ser excepcional, temporal y auténoma, y no
sustitutiva de empleos publicos de planta. La dependencia estructural de contratistas para
atender procesos esenciales puede afectar la continuidad del servicio, la memoria
institucional, la trazabilidad de las actuaciones administrativas, la adecuada asignacion de
responsabilidades, el control interno, la defensa juridica de la entidad y la planeacion
técnica de sectores sensibles como el agropecuario y ambiental. Ademas, incrementa el
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riesgo de reclamaciones por contrato realidad, eventuales reconocimientos laborales,
observaciones de los 6rganos de control y posibles cuestionamientos frente al cumplimiento
de los principios de mérito, estabilidad relativa del empleo publico y racionalizacién del
gasto. En este sentido, el hallazgo se articula directamente con la politica nacional de
formalizacion laboral en el empleo publico, orientada a identificar aquellas actividades
permanentes que vienen siendo atendidas mediante contratos de prestacién de servicios,
con el fin de evaluar su incorporacién progresiva a la planta de personal, ya sea mediante
la creacién, ajuste o fortalecimiento de empleos, conforme a las cargas laborales, los
perfiles requeridos, la capacidad financiera de la entidad y las necesidades reales del
servicio.

Es importante resaltar que, si el municipio decide realizar esfuerzos para la implementacion
de las politicas de formalizacion del empleo, también debe mejorar la gestion financiera de
sus ingresos corrientes de libre destinacion con el fin de contar con recursos financieros
suficientes para financiar los gastos de funcionamiento sin exceder los limites indicados en
la Ley 617 del 2000.

1.4.7.3. Analisis del manual especifico de funciones y competencias laborales.

El Manual especifico de funciones y de competencias laborales es un instrumento de
administracion de personal a través del cual se establecen las funciones y las competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de una entidad y los
requerimientos exigidos para el desempefo de estos. Se constituye en el soporte técnico
que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en una entidad u organismo (DAFP).

Los principios que rigen esta herramienta se encuentran consagrados en la_censtitucion
Politica-de-ColombiaConstitucion Politica de Colombia, en donde se establece la eficiencia,
eficacia, moralidad, publicidad y transparencia en la funcién publica y en donde los articulos
289 y 313 establecen la autonomia territorial y competencias de los concejos municipales,
incluida la facultad para determinar la estructura administrativa del municipio. Basade-en
este—la—eensmueen—estableeeCon base en esto, la Constitucion establece en el articulo 122
“no habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y, ademas,
que para proveer los cargos remunerados se requiere que estén contemplados en la planta
de personal y que sus emolumentos estén previstos en el presupuesto”.

El manual de funciones y competencias laborales para el municipio de Calamar, Guaviare,
constituye un instrumento de trabajo que pretende armonizar las tareas que desarrolla cada
funcionario, en concordancia con la estructura organica, objetivos y funciones generales de
la entidad, generando compromiso con el desempefo eficiente een-en los empleos, asi
imismo, establecer de manera clara; la responsabilidad, obligaciones, requisitos, perfiles,
acorde a la normatividad vigente.

Inicialmente, mediante Decreto municipal 001 de 2016 y sus modificaciones, se ajusté el
manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleados de la
planta de personal de la Alcaldia Municipal de Calamar, Guaviare.

Posteriormente, en el Acuerdo Municipal 009 de mayo 30 de 2024, se adoptd la nueva
estructura organica de la Alcaldia de Calamar, Guaviare, incluyendo dos nuevas
dependencias, la Secretaria Juridica y de Contratacion y la Secretaria Agropecuaria,
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Forestal y de Medio Ambiente, asi mismo mediante Decreto 112 del 2 de julio de 2024 se
determinaron las funciones y competencias laborales para los directivos de estas
dependencias.

Desde el Decreto municipal 001 de 4 de enero de 2016, han ocurrido algunas
modificaciones y ajustes a la planta de personal, asi que en aras de consolidar y unificar en
un solo acto administrativo el manual de funciones y competencias laborales con todas las
modificaciones que se han realizado en la estructura y planta de cargos desde el afio 2016
en adelante, se expide la Resolucion No. 109 del 13 de marzo de 2025, “Perla—cual-see
actualizaPor la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de competencias
Laborales de la Planta de Personal de la Alcaldia Municipal de Calamar, -Guaviare” y la
Resolucion No. 016 del 20 de enero de 2026, “Por la cual se modifica una ficha técnica de
un empleo en el Manual Especifico de Funciones”. Contiene cuarenta y dos fichas (42),
para un total de cuarenta y seis (46) empleos; para el nivel directivo se evidencian siete (7)
fichas, para el nivel asesor una (1), para el nivel profesional cuatro (4), para el nivel técnico
once (11) y para el nivel asistencial diecinueve (19), sin embargo, al contrastar la
informacioén con la planta se observa que existen fichas para cinco (5) empleos que no se
encuentran relacionados en la planta, Técnico Administrativo grado 02 (1), Auxiliar
Administrativo grado 05 (2), Conductor grado 05 (1) y Operario grado 01 (1) y falta la ficha
de un empleo de Auxiliar Administrativo grado 10.

En el presente numeral se observa el analisis relacionado con el manual de funciones y de
competencias laborales.

Tabla 23

Diagndstico del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales Alcaldia de
Calamar — Guaviare

Identificacion La mayoria de las fichas del manual cumplen con las disposiciones
establecidas en el Decreto Ley 785 de 2005, con relacién al nivel
jerarquico, la denominacién del empleo, el cédigo, el grado salarial,
la naturaleza del empleo, el nUumero de empleos, la dependencia y el
cargo del jefe inmediato; sin embargo, se presentan las siguientes
inconsistencias:

Existen cuarenta (42) fichas para un total de cuarenta y seis (46)
empleos, no obstante, la planta actual es de cuarenta (42) empleos.

Se evidencia que solo los empleos con denominacién de Auxiliar
Administrativo y Secretario se encuentran en planta global, se
sugiere que todos los empleos, a excepcion de los ubicados en el
despacho—del—alcalde—pertenezeanDespacho  del Alcalde,
pertenezcan a planta global.

En la ficha del empleo denominado Alcalde se observa la asignacion
del grado 003, por ser este un empleo de eleccion popular no le
corresponde la asignacion de grado. La remuneracion de los alcaldes
se determina con base en los limites maximos salariales establecidos
por el Gobierno nacional segun la categoria del municipio, los cuales
son fijados anualmente mediante los respectivos decretos salariales.

Existe una ficha de nivel asesor, con denominaciéon de empleo de
Jefe de Oficina de Control Interno, la cual no corresponde a este
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nivel;-; asiimismo, el cédigo 006 asignado, hace referencia al empleo
de Jefe de Oficina de nivel directivo y no de asesor. Adicionalmente,
se relaciona como dependencia el Despacho del alcalde y no la
Oficina de Control Interno de Gestidn, que existe segun acto
administrativo de estructura.

Mediante Resolucion No. 016 del 20 de enero de 2026, se modificd
la ficha del empleo de nivel técnico denominado Inspector de Policia,
por el empleo de nivel profesional, con la denominacion de Inspector
de Convivencia y Paz con la asignacion del codigo 303, sin embargo,
de conformidad con la Ley 2492 de 2025, a esta nueva denominacion
le corresponde el codigo 234.

La ficha de nivel asistencial con denominacidon Secretario del
despacho del alcalde, le corresponde segun Decreto 785 de 2005 la
denominacién de Secretario Ejecutivo del Despacho del Alcalde.

La ficha del Director de la Unidad de Servicios Publicos debe
relacionar especificamente la denominacion de Director
Administrativo y no sefalar todas las posibles.

En relacion con las dependencias, es necesario ajustar las
denominaciones de algunas, como es el caso del Despacho alcalde,
cuya denominacion correcta es Despacho del alcalde.

Area funcional

En el acapite de area funcional, algunas fichas indican la
dependencia asignada, sin embargo, algunas hacen referencia a un
proceso y otras simplemente indican como titulo “Contenido funcional
del empleo”.

Se identifican algunas inconsistencias:

La ficha del Jefe de Oficina de Control Interno, en dependencia
relaciona el Despacho del Alcalde, en area funcional, la Oficina de
Control Interno y adicionalmente el proceso de evaluacion y control.

Las fichas de los Secretarios de despacho y algunas otras,_ne
relacionan-area-funcionalno relacionan el area funcional, solo el titulo
de “Contenido funcional del empleo”.

Propdsito principal

Es recomendable que el propdsito se puntualice hacia los temas
globales que presenta el empleo y no detallar desde la minucia de
sus responsabilidades, ya que desdibuja el alcance del propdsito, es
el caso de la ficha del Secretario de Gobierno y Administrativa.

Algunos propésitos no cumplen con la estructura establecida por el
DAFP en la que se indica que su construccion debe ser con Verbo en
infinitivo mas objeto mas condicion de calidad, por ejemplo, en la
ficha del Secretario de Planeacion y Obras Publicas. Adicionalmente
en esta ficha se evidencia un traslape de responsabilidad con el
empleo del Secretario de Agropecuaria, Forestal y Medio Ambiente.

Por otra parte, se observa en algunos casos que el verbo del
propdsito supera el grado de responsabilidad de acuerdo con el nivel
del empleo, por ejemplo la ficha del Técnico Administrativo
(Contabilidad).
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Funciones esenciales Diferentes cargos presentan fichas con mas de 20 funciones, lo cual
se desdibuja con tareas o actividades especificas y no cumple con el
alcance de una funcion. Esto genera desproporcionalidad con los
otros empleos del mismo nivel, se sugiere uniformidad en la cantidad
de funciones que se asigna a cada empleo.

Esto se puede observar en algunas fichas como:

El Profesional en area de la salud cuenta con 31 funciones, mientras
el Profesional universitario en la Secretaria de Planeacion tiene
asignadas 16 funciones.

Algunas funciones no cumplen la estructura propuesta por el DAFP,
verbo mas funciéon mas condicién de calidad.

Se encuentran verbos que no permiten la medicion en la evaluacién
del desempefio y otros que no corresponden al nivel de
responsabilidad del empleo.

Conocimientos basicos Se evidencia que en la mayoria de los empleos se solicita el
conocimiento en Constitucidon Politica de Colombia, esto genera
ambigliedad frente al conocimiento requerido, ya que la-constitucion
abarcala Constitucion abarca una amplia cantidad de temas, se
sugiere especificar la tematica de acuerdo con el tipo de empleo.

También se observa el requerimiento de conocimientos que no estan
directamente relacionados con el propésito del empleo.

Competencias En las competencias por nivel jerarquico se evidencia que en algunas
comportamentales: fichas de nivel técnico no corresponden a lo establecido por el
Comunes y por nivel numeral 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018, ya que fueron asignadas
jerarquico las del nivel asistencial.

También se observa que, en las fichas de nivel profesional, no se
relacionan todas las competencias establecidas en el decreto para
este nivel o en otros casos no incluye ninguna de ellas.

Requisitos de formacion En los requisitos de formacion académica se solicita titulo en areas
académica y experiencia- | del conocimiento que no corresponden al NBC que alli se indica, de
Alternativas acuerdo con el SNIES, por ejemplo “Titulo profesional en el area de
conocimiento de las ciencias sociales y humanas, en el nicleo basico
de conocimiento derecho y a-fines”. Se sugiere sean relacionadas las
disciplinas especificas al NBC que se requiere.

En relacion con los requisitos de experiencia se identificé que no
existe uniformidad con el nivel y grado del empleo, por ejemplo, para
un empleo de nivel asistencial grado 02 con denominacién Auxiliar
de Servicios Generales se solicita dieciséis (16) meses de
experiencia laboral, mientras que para un empleo de Operario grado
02 se estipulan seis (6) meses de experiencia laboral.

Por otra parte, la ficha del Comisario de Familia indica que no
requiere experiencia profesional, sin embargo, la Ley 2126 de 2021
que establece los requisitos para este empleo dispone acreditar un
(1) ano de experiencia profesional.

Fuente: Elaboracién propia (2026).
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El analisis de la anterior tabla refleja una oportunidad de mejora frente a la estructuracion
de las fichas del manual de funciones en cumplimiento con la normatividad y guias
aplicadas en la elaboracién de acuerdo con las directrices impartidas por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica. Esto permite la mejora en la identificacion y alcance
de cada uno de los empleos y su futura evaluacion de desempefo laboral. Se sugiere
alinear las fichas dentro de un area funcional que atienda el modelo de operacion por
procesos para que no exista el traslape en las responsabilidades asignadas a cada proceso
e incongruencias operativas de acuerdo con la estructura.

Por ejemplo, en la revision del area funcional se identifico que varios cargos no cuentan con
la correspondiente asignacion de area funcional. Asimismo, se observé que, para algunos
empleos, el propdsito principal no guarda coherencia con el nivel del cargo ni con la
normativa vigente que regula la estructura de los empleos en el sector publico. De manera
particular, algunos cargos del nivel directivo registran mas de veinte funciones; varias de
ellas son repetitivas o carecen de precision, lo que evidencia la necesidad de reformularlas,
unificarlas y ajustar su redaccién para garantizar que correspondan al nivel jerarquico y al
grado salarial asignado.

Estas observaciones reflejan la necesidad de adelantar un proceso de actualizacién y ajuste
integral del MEFCL, con el fin de garantizar alineaciéon normativa, coherencia funcional y
una adecuada correspondencia entre los perfiles, funciones y competencias institucionales.

1.5. Conclusiones y Recomendaciones del Diagnéstico

El diagnostico realizado evidencia que la Alcaldia de Calamar enfrenta debilidades en la
coherencia normativa, duplicidad de funciones en su estructura organizacional, baja
tecnificacion de procesos y una marcada dependencia de la contratacion por prestacion de
servicios. Estas condiciones limitan la eficiencia institucional, generan riesgos juridicos y
afectan la capacidad de respuesta frente a las demandas ciudadanas. Se identifican
ademas retos financieros relacionados con la sostenibilidad de la planta de personal, una
economia local altamente dependiente del sector primario y una poblacion joven y dispersa
que exige politicas de inclusion laboral, educativa y social. La baja conectividad tecnoldgica
y la presion ambiental derivada de la deforestacion refuerzan la necesidad de un redisefio
institucional que incorpore criterios de resiliencia, sostenibilidad y transformacién digital.

En este contexto, se concluye que la administracidén municipal requiere acciones inmediatas
para actualizar el manual de funciones y competencias laborales, consolidar un manual
unico de procesos y procedimientos, formalizar gradualmente los contratos de prestacion
de servicios en funciones misionales e implementar un sistema de indicadores de gestion
que permita medir eficiencia y satisfaccion ciudadana. A mediano plazo, resulta
indispensable optimizar el modelo de operacidén por procesos, redisefiar el organigrama
institucional con base en un mapa de competencias, elaborar escenarios financieros que
garanticen la sostenibilidad de la planta de personal y fortalecer la gobernanza ambiental y
digital mediante dependencias especializadas y programas de alfabetizacion tecnoldgica.
Finalmente, en el largo plazo, se recomienda promover la diversificacién econémica a
través de la agroindustria, el turismo comunitario y la produccion sostenible de cacao fino
de aroma, disefar programas de inclusion laboral y educativa para jévenes y comunidades
étnicas con enfoque diferencial e intercultural, y avanzar hacia un modelo de gestion publica
sostenible, alineado con el MIPG y el Plan Nacional de Desarrollo, que garantice
transparencia, resiliencia y cercania con la ciudadania.
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El anadlisis del entorno politico evidencia que el municipio de Calamar ha logrado una
importante articulacion entre la planeacién local y las politicas nacionales, especialmente
en materia de formalizacién laboral, fortalecimiento institucional, paz territorial y desarrollo
rural sostenible. El Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027 incorpora metas orientadas a
la modernizacion administrativa, la transparencia y el fortalecimiento de la gobernabilidad,
permitiendo avanzar hacia una administracién publica mas organizada y eficiente.
Asimismo, la integracién de las iniciativas PDET y su alineacién con el PATR reflejan un
compromiso institucional con la construccién de paz, la reconciliacion y la atencién de
comuhicades—historicamentecomunidades histéricamente afectadas por el conflicto
armado. Sin embargo, el municipio enfrenta el reto de consolidar capacidades
administrativas y técnicas que permitan ejecutar efectivamente estas apuestas
estratégicas, garantizar la articulacién interinstitucional y fortalecer la presencia del Estado
en las Zonasrurales-deHerritoriozonas rurales del territorio.

El entorno econdmico de Calamar evidencia una marcada dependencia del sector primario,
especialmente de actividades agropecuarias, forestales y de subsistencia, con altos niveles
de informalidad laboral y baja diversificacion productiva. La limitada infraestructura vial, la
baja conectividad y los altos costos logisticos restringen el acceso a mercados y reducen la
competitividad territorial. No obstante, el municipio cuenta con importantes potencialidades
asociadas al cacao, los sistemas silvopastoriles, la ganaderia-sostenible-y-turismo-ecologico
comunitarieganaderia sostenible y el turismo ecolégico comunitario, sectores que podrian
impulsar un modelo de desarrollo econédmico mas sostenible y resiliente. En este contexto,
resulta fundamental fortalecer la capacidad institucional para gestionar proyectos
productivos, promover la formalizacion laboral, consolidar alianzas interinstitucionales y
garantizar procesos de transformacién productiva compatibles con la conservacién
ambiental amazénica.

El analisis social demuestra que Calamar enfrenta profundas brechas sociales y territoriales
derivadas de la dispersion rural, la pebreza—multidimensional-el-imitado—acecesepobreza
multidimensional, el limitado acceso a servicios basicos y las secuelas historicas del
conflicto armado. La estructura poblacional predominantemente joven representa tanto una
oportunidad como un desafio para la__ administracion—municipal—ya—que
demandaadministracion municipal, ya que demanda mayores esfuerzos en educacion
salud-empleseducacion, salud, empleo, proteccion social y generacién de oportunidades.
Asimismo, la significativa presencia de poblacién indigena exige politicas publicas con
enfoque diferencial e intercultural. En consecuencia, el fortalecimiento institucional y la

consolidacion de equipos técnicos interdisciplinarios—se—convierteinterdisciplinarios se

convierten en una necesidad prioritaria para garantizar la atencién integral de la poblacion,

reducir desigualdades y promover un desarrollo territorial mas-inclusiva—y-sesteniblemas
inclusivo y sostenible.

La—situacion—educativa—CalamarLa_situacion educativa de Calamar refleja importantes
rezagos estructurales asociados principalmente a la ruralidad dispersa, la pobreza y las
limitaciones histéricas en infraestructura y conectividad. Los bajos niveles de logro
educativo, el analfabetismo, la inasistencia escolar y el rezago-académice—evidencia—en
dificultadesrezago académico evidencian dificultades significativas para garantizar
trayectorias educativas completas y de calidad, especialmente en las zonas—rurales;
Aunguaezonas rurales. Aungue el municipio ha definido estrategias orientadas al
fortalecimiento del transporte escolar, la conectividad digital y el mejoramiento en la
infraestructura educativa, persisten grandes desafios para reducir las brechas urbano-rural
y ampliar el acceso a la educaciéon media y superior. Esto exige fortalecer la articulacién

Sede Central

Calle 44 # 53 - 37, CAN, Bogota D.C. (@)
Coddigo postal: 111321 icontec IQNET

Linea conmutador PBX: 018000 423713
Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713

RECOG
CERTIFICATION

IS0 9001




(] ESCUELA SUPERIOR
eo® DE ADMINISTRACION
€see PUBLICA

institucional y garantizar mayores inversiones en cobertura, permanencia y calidad
educativa.

El andlisis del sector salud evidencia que, aunque Calamar presenta una alta cobertura de
afiliacion al sistema de salud, persisten serias dificultades relacionadas con el acceso
efectivo, oportuno y de calidad a los servicios médicos, especialmente en las zonas rurales
dispersas. Las limitaciones en infraestructura hospitalaria, disponibilidad de especialistas,
transporte asistencial y capacidad instalada afectan significativamente la atencion integral
de la poblacién. La dependencia del régimen subsidiado refleja ademas las condiciones de
vulnerabilidad econdémica y alta informalidad laboral del municipio. En este contexto, el
fortalecimiento del hospital Maria Cristina Cobo Mahecha y la ampliacién de la capacidad
institucional en salud se convierten en prioridades fundamentales para garantizar una
prestacién eficiente y equitativa de los servicios de salud.

El municipio de Calamar contintia enfrentando las consecuencias sociales y humanitarias
derivadas del conflicto armado, reflejadas principalmente en las altas cifras de
desplazamiento forzado, amenazas y otras formas de victimizacién. La persistencia de las
dinamicas de violencia y presencia de actores armados ilegales mantiene condiciones de
vulnerabilidad para gran parte de la poblacién rural. Esta situacidn demanda una accion
institucional fortalecida y articulada que garantice el acceso efectivo a medidas de atencion,
reparacion integral, inclusion social y generacion de oportunidades productivas para las
victimas. Asimismo, resulta indispensable consolidar estrategias de reconciliacién vy
construccion de paz territorial que permitan avanzar hacia la estabilizacion social y
economica del municipio.

La situacion de seguridad en Calamar evidencia importantes retos asociados a las altas
tasas de homicidio y a la persistencia de hechos violentos, especialmente en las zonas
rurales. Las condiciones de dispersion territorial, la limitada presencia institucional y las
dinamicas historicas de conflictividad contintan afectando la convivencia ciudadana y el
desarrollo territorial. En este sentido, se hace necesario fortalecer la coordinacion entre
autoridades locales, departamentales y nacionales, asi como implementar estrategias
integrales de prevencion de la violencia, proteccion de la vida y fortalecimiento del tejido
social. La seguridad y la convivencia se consolidan asi, como elementos esenciales para
garantizar condiciones adecuadas de desarrollo y gobernabilidad en el municipio.

El entorno ambiental constituye uno de los principales desafios estratégicos para Calamar,
debido a su alta vulnerabilidad frente al cambio climatico y a la presién sobre los
ecosistemas amazonicos. El municipio presenta riesgos asociados a inundaciones,
deforestacion, expansion de la frontera agropecuaria y ocupacién de zonas de amenaza, lo
que exige una gestion ambiental y territorial rigurosa. El esquema de ordenamiento
territorial prioriza la proteccion de los suelos de conservacion y la implementacién de
politicas de cero deforestacién, sostenibilidad ambiental y adaptacién climatica. En
consecuencia, la administracion municipal debe fortalecer significativamente sus
capacidades técnicas en planeacion, gestion del riesgo, control ambiental y ordenamiento
territorial, garantizando ademas la articulacion con la CDA y el sistema nacional ambiental
para asegurar un desarrollo sostenible y resiliente.

Hoy-elanalisis-tecnolégicoEl analisis tecnoldgico demuestra que Calamar ha avanzado en
la incorporacién de politicas de transformacion digital orientadas al fortalecimiento
institucional y la modernizacién administrativa. La formulacion del PETI y la adopcion de

planes—institucionales—evidenciar—una—intencidnplanes institucionales evidencian una
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intencion de consolidar procesos mas eficientes, transparentes y orientados al uso
estratégico de la informacién y las tecnologias. Sin embargo, persisten retos importantes
relacionados con la actualizacién de instrumentos tecnolégicos, la disponibilidad de
infraestructura digital, la gestion de la informacion y la consolidaciéon de capacidades
institucionales en innovacién publica. Por ello, el municipio requiere fortalecer sus procesos
de digitalizacion, conectividad y gestion tecnologica para mejorar la prestacion de servicios,
optimizar la toma de decisiones y avanzar hacia una administracién publica moderna y
eficiente.

Por otro lado, en el analisis interno se identifica que la plataforma estratégica actual de la
entidad presenta deficiencias significativas en su formulacién, ya que la misién omite
componentes clave de identidad organizacional (quiénes somos y dénde lo haremos) y
carece de una vision estratégica robusta en aspectos como el desarrollo sostenible y la
proteccion ambiental. Por su parte, la vision no proyecta una imagen futura clara, ni
articulada a pilares estratégicos definidos, lo que se refleja en un bajo desempefio
institucional, especialmente en el indice del servicio a la ciudadania y en la gestion del
conocimiento, donde se evidencia una baja capacidad para administrar el activo intelectual
de la entidad. Se sugiere redefinir la misién integrando la promociéon del desarrollo
sostenible, la participacion ciudadana y la proteccion ambiental; asi mismo, ajustar la vision
con una temporalidad especifica y como referente inspirador que permita la medicion de
metas e indicadores.

El modelo operativo de la alcaldia se caracteriza por un elevado numero de procesos que
supera la capacidad operativa del personal, lo que puede generar una-sebre—cargauna

sobrecarga, demoras y traslapes de actividades. Existe una clasificacion inadecuada en
algunos macroprocesos, como_gestion—financiera—catalogado—comeo—estratégicegestion
financiera, catalogada como estratégica en lugar de apoyo, y se identifica la ausencia critica
de procesos de control interno disciplinario conforme a la normatividad vigente. Ademas, la
falta de una representacién grafica de cadena de valor impide visualizar como la gestién se
traduce efectivamente en valor publico para la comunidad. Se sugiere simplificar y
reclasificar los procesos, para maximizar la capacidad administrativa; implementar la
estructura de control interno disciplinario; disefiar la cadena de valor_baje-en-enfogque-de
isumesbajo un enfoque de insumos, procesos, productos e impactos y un posterior ajuste
al manual de procesos y procedimientos alineando la estructura y el modelo de operacién
por procesos.

En la identificacién de productos y servicios si bien la alcaldia ofrece una amplia variedad
de tramites y servicios a través de sus dependencias, estos se prestan de manera
presencial en su mayoria, lo que limita el acceso ciudadano. El portal web institucional
presenta un cumplimiento parcial de la Ley de Transparencia, con informacion
desactualizada y una deficiente usabilidad interactiva, lo que representa un desafio para
migrar de un modelo informativo a uno de portal interactivo de servicios acorde con las
necesidades del territorio. Se sugiere usar un lenguaje claro y accesible, corregir la
desactualizacién de informacion segun lo establece la ley.

Durante el primer trimestre de 2026 se registré un numero elevado de solicitudes
ciudadanas con 187 PQRS, concentradas principalmente en la Secretaria de Gobierno y
Administrativa y la Unidad de Servicios Publicos. El-analisisrevela—que-el-11%de-estas
solicitudesno-se-atiendeEl analisis revela que el 11 % de estas solicitudes no se atendié en
los términos legales, sin embargo, se reconoce que la alcaldia ha aumentado sus esfuerzos
por reducir este porcentaje. Se sugiere incluir en los informes la caracterizacion por tematica
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de las PQRS para realizar analisis de la causa raiz e implementar planes de mejora
enfocados en optimizar la interaccién entre la administracion y la ciudadania.

Del analisis financiero efectuado se concluye que la Alcaldia Municipal de Calamar presenta
una tendencia creciente en sus ingresos totales durante el periodo 2022-2025, lo que
evidencia una mejora en su capacidad de recaudo y, en consecuencia, un mayor margen
institucional para sostener su operacion y respaldar eventuales procesos de ajuste
organizacional. Esta evolucién positiva permite advertir una base financiera en expansion,
favorable para la toma de decisiones administrativas y presupuestales.

No—obstante,—el-crecimiento—observadeNo obstante, el crecimiento observado en los
ingresos, la estructura financiera del municipio revela una marcada dependencia de las
transferencias corrientes provenientes del nivel central, las cuales constituyen el principal
soporte de los ingresos corrientes. En ese sentido, la entidad presenta una autonomia fiscal
limitada, pues su sostenibilidad financiera no descansa de manera significativa en recursos
propios, sino en fuentes externas de financiacion, situacion que restringe su capacidad de
maniobra presupuestal autonoma.

La estructura organizacional actual presenta inconsistencias técnicas y errores en la
denominacién de dependencias en comparacién con los actos administrativos vigentes. Se
destaca que las Secretarias creadas recientemente no cumplen con el criterio técnico de
contar con un equipo minimo de cinco (5) empleos de planta-incluyendo-eldirectiveplanta,
incluyendo el directivo, operando casi exclusivamente con centratistas—lo—que
generacontratistas, lo que genera riesgos de desnaturalizacién de la funcion publica y
debilidades en el liderazgo ejecutivo de los procesos; también se identificé que las
dependencias no tienen funciones asignadas para el cumplimiento de su mision. Se sugiere
suprimir las dos Secretarias, trasladando sus procesos a dependencias afines para mitigar
riesgos de contrato realidad;; asi—mismo,—depurarasimismo, depurar el organigrama
eliminando procesos que no son dependencias y entes independientes y establecer el acto
administrativo de la estructura con las funciones claramente definidas.

En el analisis del recurso humano es evidente una falta de formalizacién de las
modificaciones realizadas a la planta con posterioridad al afno 2023, existiendo
discrepancias entre los actos administrativos y la ndmina real. La planta esta concentrada
en niveles asistenciales y técnicos—evidenciandola—necesidadtécnicos, evidenciando la
necesidad de profesionalizarla para mejorar la capacidad técnica institucional. Se sugiere
formalizar la planta mediante un acto administrativo Unico que corrija los errores técnicos;
profesionalizar la planta incrementando el numero de cargos profesionales frente a los
técnicos y asistenciales; y constituir el equipo interdisciplinar de la Comisaria de Familia.

Se identifica una alta dependencia de los contratos por prestacion de servicios para atender
funciones que en muchos casos son de caracter permanente, recurrente y estratégico. Esta
situacién genera un riesgo juridico de contrato realidad y afecta la memoria institucional y
la trazabilidad administrativa. El analisis concluye que la administracién debe fortalecer la
planeacion del talento humano y restringir el uso de estos contratos a actividades
excepcionales, temporales o especializadas, evitando su utilizacion para atender funciones
permanentes de la entidad, y avanzar asi en procesos de formalizacion del empleo publico.

El MEFCL de la alcaldia presenta inconsistencias técnicas en la estructura y composicion

de_cadaficha,—se-detectan—cargoscada ficha. Se detectan cargos con propdsitos que no

guardan coherencia con su nivel, con funciones duplicadas o excesivamente minuciosas,
que desdibujan el alcance del empleo, por lo que se sugiere una actualizacion integral
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alineada con el modelo de operacion por procesos, corrigiendo las inconsistencias

encontradas y_uniformandeo-la-cantidad-de-funciones-ajustandouniformando la cantidad de

funciones vy ajustando su redaccion al nivel jerarquico correspondiente.

2. Propuesta de Rediseiio

A continuacion, se presenta la propuesta integral de redisefio institucional para la Alcaldia
Municipal de Calamar, Guaviare, basada en el diagnéstico previo.

24-Redisefio-dela-Estructura- Administrativa2.1. Rediseio de la Estructura
Administrativa

Con base en los analisis realizados previamente en el numeral 1.4.6, en el presente
apartado se presentan los aspectos relevantes de la propuesta de redisefio institucional,
con el fin de determinar y aplicar la hoja de ruta metodolégica que permita cumplir
eficientemente con los productos y servicios propios del quehacer de la entidad, como se
analizé en el acapite del analisis actual de la estructura administrativa de Calamar —
Guaviare.

Con respecto al numero minimo de empleados que debe tener una dependencia se
recomienda tener en cuenta el siguiente sustento juridico, contenido en el articulo 8 del
decreto-2489-de-2006Decreto 2489 de 2006. “Cuando de conformidad con el Articulo 115
de la Ley 489 de 1998, los organismos y entidades a quienes se aplica el presente decreto
creen grupos internos de trabajo, la integracion de estos no podra ser inferior a cuatro (4)
empleados, destinados a cumplir las funciones que determine el acto de creacién, las
cuales estaran relacionadas con el area de la cual dependen jerarquicamente”, Aunque la
normatividad mencionada aplica solo para las entidades de la rama ejecutiva del nivel
nacional, es un lineamiento que puede aplicarse en el nivel territorial, por lo que es un
criterio que se considera para el andlisis y propuesta de la estructura administrativa.

Los contratistas de prestacidon de servicios no forman parte de la planta de personal de la
entidad y, por eso, los 4 empleados solo hacen referencia a los empleados de planta, esto
tiene su razon de ser en la necesidad de minimizar riesgos de configuracion de contrato
realidad, en el entendido que debe formularse la siguiente pregunta con el fin de abordar la
posibilidad de existencia de una dependencia con un unico directivo (secretario de
despacho) y a su cargo no exista ningun otro empleado que haga parte de la planta de
personal de la alcaldia, ¢ la funcién es permanente y esencial?

La respuesta es si, para los dos casos, tanto la Seeretaria—Secretaria Juridica y de
Contratacion, asi como la Secretariia Agropecuaria, Forestal y de Medio Ambiente, si bien
es cierto que no existe una_nerma—de—caracter—prohibitiva—explicitanorma de caracter
prohibitivo explicito que impida que per se, la existencia de una dependencia donde sele
este-el-directivesolo esté el directivo como unico cargo de planta, no menos cierto es que

cuando toda la operacion misional depende-de-contratista-es-decirdepende de contratistas;
es decir, que_eumplen-o-hacen-funcionespermanentescumplen funciones permanentes (e;j.:

tramitar, decidir, atender publico diariamente), cumplen horarios, reciben 6rdenes de
manera permanente, lo cual se infiere del solo hecho que el secretario permaneceria sin

personal que cumpla funciones_si-re-fuera-porta-presenciasi no fuera por la presencia de
contratistas como si fueran empleados de planta, tienen funciones como si fueran
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empleados de planta de lo cual se deduce subordinacién, se puede convertir en una relacion
laboral encubierta o contrato realidad.

Esto—puede—generar—demandas—laboralesEsto _puede generar _demandas laborales,

condenas contra la entidad o hallazgos disciplinarios o fiscales por parte de los entes de
control, razén por la cual, ademas de no ser técnico conforme a los lineamientos del DAFP,
también incrementa innecesariamente el riesgo de involucrar a la entidad en litigios de tipo
laboral, situacion que se puede solucionar trasladando dichos procesos y procedimientos
del area de Juridica y medioambiental, junto con los contratistas a dependencias afines
como lo indica el articulo 75 de la ley-647#Ley 617 frente a la libertad para la creacion de
dependencias y la facultad para que las competencias sean asumidas por areas afines, en
ese sentido, necesariamente se propondran los siguientes cambios en la estructura
administrativa de la entidad.

Tabla 24
Cambios a la estructura administrativa

Estructura Actual Estructura Propuesta

Despacho Alcalde Despacho del Alcalde

Oficina de Control Interno

Concejo Municipal

Personeria

Secretaria—de—GobiernoSecretaria de
Gobierno y Administrativa

Secretaria—de—GobiernoSecretaria__de
Gobierno y Asuntos Administrativos

Comisaria-de-FamiliaComisaria de Familia

Comisaria-de-FamiliaComisaria de Familia

Inspeccion de Policia

Inspeccion de Policia

Unidad de Cultura

Unidad de Deportes

Almacén

Centro de Convivencia

Régimen Subsidiado

Biblioteca

Archivo

Secretaria—dePlaneaciénSecretaria de
Planeacion y Obras—PublicasObras
Publicas

Secretaria—dePlaneaciénSecretaria de
Planeacion, Obras— PublicasObras
Publicas y Medio Ambiente

Banco de Programas y Proyectos

SISBEN
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Secretaria—de—HaciendaSecretaria de | Secretaria—de—HaciendaSecretaria de

Hacienda Hacienda

Presupuesto

Contabilidad

Unidad de Servicios Publicos Unidad de Servicios Publicos

SecretariaJuridicaSecretaria Juridica y
Contratacion

Secretaria—AgropecuariaSecretaria
Agropecuaria, Forestal y de Medio
Ambiente

Fuente: Elaboracion propia (2026).

2.1.1. Organigrama Propuesto

A continuacién, se presenta el organigrama propuesto para la Alcaldia Municipal de
Calamar - Guaviare:

llustracién 31
Propuesta de organigrama

DESPACHO DEL ALCALDE

SECRETARIA DE
. ) UNIDAD DE
PLANEACION, OBRAS SECRETARIA DE SERVICIOS
PUBLICAS Y MEDIO HACIENDA PUBLICOS
AMBIENTE

SECRETARIA DE

GOBIERNO Y
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

COMISARIA DE FAMILIA J

INSPECCION DE )
CONVIVENCIA Y PAZ J

Fuente-Fuente: Elaboracion propia (2026).

Las modificaciones planteadas en el organigrama de la alcaldia municipal de Calamar —
Guaviare, obedecen a dos motivos principales, el primero y mas evidente:; la supresion de
las secretariias Juridica y de Contratacion, asi como la secretaria Agropecuaria, Forestal y
de Medio Ambiente y el correspondiente traslado de los procesos y procedimientos de estas
dependencias a otras afines como lo es la secretaria de gobierno, que ahora pasaraa a

denominarse Secretaria de Gobierno y Asuntos Administrativosseeretaria—de—gobierno—y
asuntos-administrativos y a la Secretaria de Planeacion y Obras Publicasa-ta-secretaria-de

planeaciony-obraspublicas que ahora pasara a llamarse secretaria de planeacion, obras
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publicas y medio ambiente, ambos cambios buscan que la denominacién de cada despacho
refleje los procesos bajo su ejecucion.

Esto se debe a que elanalisisfuncionalevideneioel analisis funcional evidencio la falta de
claridad sobre sus procesos, procedimientos y funciones, al no haber sido definidos en el
acto administrativo de correccion. En segunda medida, obedece al errortéchico—gue
contrariata—guiaerror técnico que contraria la guia de redisefio para entidades del orden
territorial, la cual dispone graficar Unicamente las dependencias y no los procesos o
procedimientos, coemeo-se-observo-yplasmocomo se observd vy plasmo en el analisis de la
estructura admlnlstratlva lo_mismo ocurre_con Ia Personeria Mumcmal y el Concejo
Municipalen+ , ra-q
que no hacen parte dlrectamente de la administracion—municipal—siendo—una

corporacidnadministracion _municipal, por tratarse de una_corporacién administrativa

independiente-administrativa-independiente.

2.1.2. Funciones de las Dependencias Propuestas

Con base en el diagnostico organizacional realizado previamente, a continuacion, se
detallan las funciones de las dependencias propuestas:

Tabla-25Funciones-paralas-dependencias-propuestasTabla 25 Funciones para las

dependencias propuestas25

Dependencia \ Funciones propuestas

1. Cumplir y hacer cumplir en el municipio la Constitucion, las leyes, los
decretos, las ordenanzas de la Asamblea Departamental y los
acuerdos del Concejo Municipal.

2. Tomar las decisiones y expedir las disposiciones que sean necesarias
para el buen funcionamiento del municipio de conformidad con la
Constitucion, las leyes, los decretos, los acuerdos y las demés
normas y reglamentos emanados de autoridad superior.

3. Presentar oportunamente al Honorable Concejo Municipal los
proyectos de acuerdo sobre planes y programas de desarrollo
econdmico y social, obras publicas, presupuesto anual de rentas y

del gastos y los demas que estime convenientes para la buena marcha

Despacho del municipio.

alcalde

4. Promover y coordinar la elaboracién y el desarrollo de politicas y
procesos estratégicos para el municipio.

5. Orientar y promover el cumplimiento de los propésitos de la
administracion y velar por que las distintas dependencias y entidades
que conforman la organizacidén municipal apliquen los principios de la
funcion publica y el desarrollo de los valores corporativos
establecidos.

6. Dirigir, coordinar y hacer el respectivo seguimiento a la gestion de las
oficinas, secretarias y direcciones de la Administracion Municipal.
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7. Divulgar a través de los distintos medios de comunicacion, los planes
y programas que desarrolle el Gobierno Municipal, garantizando la
presentacion oportuna y veraz de la informacion.

8. Coordinar y evaluar las campanas publicitarias y de divulgacion que
contrate la administracion con el propésito de proyectar las
realizaciones de la Administracién Municipal a la comunidad o para
actos y/o programas oficiales.

9. Promover el desarrollo integral de su territorio mediante el impulso al
desarrollo empresarial, la economia solidaria y los programas que
estimulen la creaciéon de empleo productivo.

10. Planear, organizar, coordinar y controlar los recursos humanos,
financieros y materiales del municipio buscando cumplir con los
objetivos establecidos.

11. Ejercer la segunda instancia de los procesos disciplinarios, que se
adelanten en Control Interno Disciplinario.

12. Asesorar en la formulacion y ejecucion de programas que verifiquen
y diagnostiquen el estado, nivel de cumplimiento, calidad y eficiencia
del sistema de control interno, recomendando y proponiendo acciones
correctivas que permitan una adecuada retroalimentacion para el
buen desempeno de la organizacion.

13. Verificar que el sistema de control interno, MECI y MIPG estén
totalmente establecidos y desarrollados en forma eficiente y efectiva
en la administracion municipal.

14. Mantener informado al nivel directivo, acerca del estado del control
interno dentro de la administracion, dando cuenta de las debilidades
detectadas y las fallas en su cumplimiento.

15. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de
Control Interno dentro de la organizacion.

16. Publicar en la pagina web del municipio, un informe pormenorizado
del estado del control interno de la entidad.

17. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

18. Reportar a los organismos de control los posibles actos de corrupcién
e irregularidades que se encuentren en ejercicio de sus funciones.

19. Las demas que por el ordenamiento juridico y la naturaleza de las
funciones sean de su competencia.

Secretaria de | 1. Atender los requerimientos de orden juridico, en materia de
Gobierno y proyeccion de actos administrativos motivados que se deban expedir
Asuntos y/o relacionados con procesos administrativos, recursos, tutelas,
Administrativos derechos de peticion, personerias juridicas, permisos y licencias, asi
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como la elaboracion de conceptos solicitados por el Alcalde, o
Secretarios de Despacho.

2. Asesorar y asistir en términos juridicos a los responsables de los
diferentes procesos de la administracion municipal.

3. Representar judicial y extrajudicialmente al municipio en los procesos
en que éste haga parte, adelantar las acciones pertinentes en defensa
de los intereses de este y mantener actualizado el estado de los
procesos instaurados contra el municipio.

4. Adelantar los procedimientos administrativos y legales y brindar
asesoria juridica en las etapas de formacion, ejecucion y extincién del
vinculo contractual por parte del municipio.

5. Dirigir, planear, coordinar, ejecutar y efectuar evaluacion y control a
los procesos de contratacion que adelante el municipio, en todas sus
modalidades en el marco de los lineamientos institucionales y normas
vigentes.

6. Asesorar y prestar asistencia al Despacho del Alcalde en materia de
orden publico, seguridad y convivencia social para la planeacion,
formulacién, coordinacion, ejecucioén y control de planes y programas
sobre la materia.

7. Prestar asesoriay asistencia en la planeacion, direccion, coordinacion
y evaluacion de planes, estrategias y programas relacionados con la
gestion y el ejercicio de la funcién de policia a nivel municipal.

8. Planear, dirigir, eoordinacién—coordinar y ejecutar el sistema de
regulacion y control de funcionamiento de establecimientos publicos
de comercio y servicios, eventos publicos, juegos, rifas y
espectaculos, ventas ambulantes y espacio publico.

9. Asesorar y apoyar a las juntas de accion comunal, veedurias, ONG,
organizaciones civicas y comunitarias sobre temas y asuntos de
competencia y manejo de la Secretaria de Gobierno y Asuntos
Administrativos.

10. Fijar las politicas, planes y programas que permitan y aseguren el
conocimiento y proteccion de los derechos humanos, garantias
sociales y libertades publicas.

11. Coordinar, desarrollar y evaluar programas tendientes a garantizar el
orden publico, la seguridad y la convivencia de los habitantes del
municipio y velar por el cumplimiento de las disposiciones vigentes en
la materia.

12. Coordinar la ejecucién de planes, programas, proyectos que impacten
la prestacion del servicio en las inspecciones de policia tanto urbanas
como rurales, comisaria de familia, garantizando la convivencia, los
derechos humanos, derecho internacional humanitario, derecho
policivo, administrativo y la seguridad ciudadana asegurando su
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adecuado funcionamiento u operatividad conforme con las normas
aplicables y procedimientos vigentes.

13. Organizar, dirigir y controlar los asuntos adelantados por el gobierno
municipal en materia de participacion y desarrollo comunitario.

14. Formulary desarrollar la politica y programas en relacion con métodos
y procedimientos para atencion y orientacién al usuario.

15. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar y controlar_las politicas,
planes, programas y procesos relacionados con seleccion,
vinculaciéon, administracién, gestién, promocion, desarrollo,
evaluacion y control del talento humano de la entidad.

16. Direccionar y controlar la administracién del talento humano, en el
marco del mejoramiento individual e institucional en cumplimiento de
las politicas del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y
la normatividad vigente.

17. Planear, coordinar, dirigir, ejecutar, evaluar y controlar la politica,
planes, programas y procesos relacionados con los sistemas de
seguridad industrial, salud ocupacional, riesgos profesionales,
proteccion y servicios sociales para talento humano de la entidad.

18. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar y controlar_las politicas,
planes, programas y procesos relacionados con el bienestar para
mejorar la calidad de vida de sus funcionarios, tanto en el ambito
laboral como personal en el marco del Plan Estratégico Institucional,
los objetivos establecidos, los procedimientos institucionales y la
normatividad vigente.

19. Organizar, ejecutar, evaluar y ejercer control de programas y procesos
relacionados con la recepcion, clasificacion, registro, custodia,
administracion, conservacion y distribucion de bienes, elementos y
materiales para atender las necesidades de la administracion
municipal o con destino a la ejecucion de proyectos.

20. Gestionar las acciones necesarias para lograr el cumplimiento de los
actos administrativos y disposiciones del gobierno municipal que
regula la operacion y el desarrollo de los programas y actividades de
las dependencias y organismos internos de la administracion.

21. Articular y desarrollar las estrategias para el cumplimiento de la
politica nacional de educacion emitida por el Ministerio de Educacion
Nacional, con los programas municipales consignados en especial
atencién con transporte y alimentacion escolar en el Plan de
Desarrollo Municipal

22. Adelantar la etapa de indagacidn, instruccién por parte del encargado
de juridica y la decision de primera instancia por parte del titular de
despacho en los procesos disciplinarios que se adelanten al interior
de la entidad de conformidad con la normatividad vigente en materia
disciplinaria.
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23. Formular y ejecutar acciones a partir de las politicas nacionales y
municipales en materia de movilidad, mediante la regulacion y control
del transito y transporte, que conlleve a mejorar las condiciones de
seguridad vial y calidad de vida para los ciudadanos.

24. Supervisar la formulacion, implementacion y evaluacion de los
programas de fomento del deporte, recreacion y cultura en armonia
en articulacién con lo dispuesto en el Plan Estratégico Institucional,
Plan Nacional de Desarrollo y normatividad vigente.

25. Implementar politicas, planes y proyectos con el fin de mejorar la
calidad de vida de los nifios, nifias y adolescentes, jévenes, mujeres
cabeza de hogar, personas en condicion de discapacidad, adultos y
adultos mayores de conformidad con los estandares, la legislacion
vigente y las Politicas internas.

26. Las demas que por el ordenamiento juridico y la naturaleza de las
funciones sean de su competencia.

1. Garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de quienes
estén en riesgo o0 hayan sido victimas de la violencia establecida en
el Articulo 5° de la presente ley.

2. Orientar a las personas en riesgo o victimas de las violencias a que
hace referencia esta ley, sobre sus derechos y obligaciones.

3. Brindar atencion especializada conforme a los principios rectores de
la presente ley y demas parametros constitucionales vy
convencionales en materia de derechos humanos y erradicacion de
las violencias en el contexto familiar, en especial las violencias por
razones de género y la violencia contra nifios, nifias y adolescentes,
y personas adultas mayores.

4. Recibir solicitudes de proteccién en casos de violencia en el contexto

familiar.
Comisaria de | 5. Garantizar el archivo, custodia y administracion de la informacion
Familia generada en virtud de sus funciones.

6. Activar la ruta de atencién integral de las victimas en el contexto
familiar.

7. Divulgar los derechos y rutas de atencidn de las personas usuarias.

8. Las demas funciones asignadas expresamente por la ley, siempre y
cuando tengan estrecha relacion con su objeto misional y se les
garanticen las condiciones técnicas y presupuestales para su cabal
cumplimiento.

9. Establecer y difundir las politicas, rutas y actividades que promuevan
la prevencion de la violencia en el contexto familiar, en coordinacion
con las administraciones distritales y municipales, el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar, el Ministerio de Justicia y del
Derecho, el Ministerio de Salud, la Policia Nacional y la Defensoria
del Pueblo.
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10. Las demas que le sefialen la Constitucion, la ley, las ordenanzas y
los acuerdos.
1. Conciliar para -la solucion de conflictos de convivencia, cuando sea
procedente.

2. Conocer sobre los comportamientos contrarios a la convivencia en
materia de seguridad, tranquilidad, ambiente y recursos naturales,
derecho de reunién, proteccion a los bienes y privacidad, actividad
economica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacion.

3. Ejecutar la orden de restitucion; en casos de tierras comunales.

4. Conocer, en unica instancia, de la aplicacion de las siguientes
medidas correctivas:

a. Reparacion de dafios materiales de muebles o inmuebles;

b. Expulsién de domicilio;

c. Prohibicién de ingreso a actividad que involucra aglomeraciones
de publico complejas 0 no complejas;

d. Decomiso.

5. Conocer en primera instancia de la aplicacion de las siguientes
medidas correctivas:

Inspeccién de a. Suspension de construccion o demolicion;
Convivencia y b. Demolicion de obra;
Paz. c. Construccién, cerramiento, reparacion, mantenimiento o
suspension de inmuebleConstruceidn,—cerramiento,reparacion-o
— o S o ;
d. Reparacion de dafos materiales por perturbacién a la posesién y
tenencia de inmuebles;
e. Restitucion y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a los
descritos en el numeral 17 del articulo 205;
f. Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparaciéon de
dafios materiales;
g. Remocién de bienes, en las infracciones urbanisticas;
h. Multas;
i. Suspension definitiva de actividad.
6. Ejecutar las comisiones que trata el articulo 38 del Cddigo General
del Proceso o subcomisionar a una autoridad que tenga jurisdiccion y
competencia, quienes ejerceran transitoriamente como autoridad
administrativa de policia.
7. Desarrollar estrategias en materia de pedagogia de paz, resolucion
de conflictos vy justicia restaurativa.
8. Las demas que le sefialen la Constitucién, la ley, las ordenanzas y los
acuerdos.
Secretaria de | 1. Dirigir y coordinar la elaboracién, aprobacion, seguimiento y
Planeacion, Obras evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal y el Esquema de
Publicas y Medio Ordenamiento Territorial, en articulacion con Planeacion Nacional y
Ambiente Departamental.

Sede Central

Calle 44 # 53 - 37, CAN, Bogota D.C.
Coddigo postal: 111321 icontec
Linea conmutador PBX: 018000 423713
Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713

‘IQNE

* RECOGNIZ
CERTIFICATION

IS0 9001




(] ESCUELA SUPERIOR
eo® DE ADMINISTRACION
€see PUBLICA

2. Dirigir y coordinar el sistema de inversiones publicas y la operacion
del banco de proyectos, con el propésito de dar cumplimiento a lo
establecido en el Plan de Desarrollo Municipal y el Esquema de
Ordenamiento Territorial, cumpliendo con las politicas publicas y la
norma vigente.

3. Orientar el desarrollo integral sostenible del municipio, a través del
direccionamiento, coordinacion y articulacion de las politicas publicas,
planes y programas con relacién al ordenamiento territorial, que le
permita a la comunidad vivir con bienestar y dignidad.

4. Gestionar las peticiones, tramites, licencias, permisos, conceptos,
parametros, lineamientos y quejas en desarrollo de las normas
urbanisticas que presenten los ciudadanos o partes interesadas del
municipio, y brindar el apoyo a los curadores urbanos y demas entes
estatales en el cumplimiento de la ley.

5. Estructurar y ejecutar, conforme a la normativa vigente y en
coordinacién con las demas dependencias, las politicas nacionales,
regionales, departamentales, el Esquema de Ordenamiento Territorial
y el Plan de Desarrollo Municipal, con el apoyo de diferentes sectores
publicos o privados, que conduzcan a la construccion, mantenimiento,
mejoramiento y conservacion de las obras publicas de infraestructura
que demande el municipio.

6. Planear, estructurar, elaborar, revisar, validar y ejecutar, todas las
actividades tendientes a desarrollar obras, asesorias e interventorias,
en su fase de disefios (incluyen factibilidad técnica y econémica), fase
de contrataciéon de obras (incorporando elaboracion de proyectos de
inversién que pueden ser registrados en el banco de programas y
proyectos de inversibn municipal, departamental y nacional, de
acuerdo a la metodologia vigente, analisis del sector, estudios
previos, pliegos de condiciones y presupuestos) y fase de ejecucion
(seguimiento, control y verificacién de lo contratado a través de
interventoria o supervision).

7. Planear, coordinar y ejecutar programas, y procesos para el disefio,
construccion, mantenimiento y remodelacién de obras publicas,
infraestructura del sistema vial, urbano y rural del municipio de
acuerdo con el Plan de Desarrollo y a los programas de inversion del
municipio.

8. Coordinar, dirigir y ejercer las funciones de interventoria a los
contratos de consultoria y a los proyectos relacionados con el area de
gestion de planeacioén, urbanismo, vivienda de interés social, medio
ambiente y estratificacion socio-econdmica.

9. Coordinar y ejecutar los procesos, procedimientos de licenciamiento
para obras y proyectos de urbanismo, obra civil, vivienda,
construcciones, parcelaciones, loteos y demas actividades
relacionadas con el uso, ocupacion y desarrollo inmobiliario publico o
privado.
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10. Coordinar, vigilar y controlar el desarrollo fisico, urbanistico e impacto
ambiental del municipio, realizando analisis respecto con la
urbanizacion presente y futura y llevando los respectivos registros
acorde con el EOT y la normatividad vigente que regula la materia.

11. Coordinar, dirigir y controlar el Sistema de Gestion Ambiental del
Municipio (SIGAM), con el fin de cumplir con los lineamientos y
politicas establecidas para el mejoramiento del medio ambiente y la
calidad de vida de los habitantes del municipio.

12. Planear, formular, dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar los planes,
programas y proyectos para el fomento y proteccion de los recursos
naturales, ecosistemas y medio ambiente a nivel municipal.

13. Ejecutar la politica, el ordenamiento manejo y gestion de los recursos
naturales y medio ambiente.

14. Identificar, vigilar y controlar los factores de riesgo que atenten contra
la salud de la poblacién en el medio ambiente, en coordinaciéon con
las autoridades ambientales.

15. Elaborar el plan general para prestar asistencia técnica directa rural y
garantizar la prestacion efectiva del servicio de asistencia técnica
agropecuaria en coherencia con las estrategias y objetivos
institucionales y el marco normativo aplicable.

16. Apoyar la creacion de micro, pequeias y medianas empresas
productivas relacionadas con los sectores agricola, pecuario,
piscicola, forestal y agroindustrial.

17. Planear, formular, dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar los planes,
programas y proyectos para realizar encuestas, actualizar datos,
depurar informacién y verificar condiciones socioecondémicas para la
asignacion de puntajes por el DNP.

18. Garantizar la infraestructura fisica, tecnoldgica y personal para
atender a la ciudadania, facilitando el acceso a programas sociales a
través de la oficina SISBEN.

19. Impulsar procesos agroindustriales que acojan los principios de la
produccion limpia y el maximo aprovechamiento de los subproductos
agroindustriales, promoviendo alianzas de pequefios y medianos
productores hacia proyectos con potencial exportador en articulacion
con el Plan Nacional de Desarrollo y el plan estratégico sectorial
vigente.

20. Las demas que por el ordenamiento juridico y la naturaleza de las
funciones sean de su competencia.

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las politicas, planes,

de programas y procesos relacionados con estudios, investigaciones,

analisis y proyecciones de hacienda publica (Sistemas fiscal,

presupuestal, inversiones publicas, financiero y de crédito publico).

Secretaria
Hacienda
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2. Preparar el proyecto anual de presupuesto de ingresos y gastos del
municipio en coordinacién con la Secretaria de Planeacion, Obras
Publicas y Medio Ambiente y las demas dependencias.

3. Elaborar y ejecutar los planes, programas, estrategias y actividades
relacionadas con el recaudo de las rentas e ingresos del municipio.

4. Elaborar el analisis financiero que permita la toma de decisiones de
valor econémico, asi como la adquisicion de empréstitos en caso de
ser necesario.

5. Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del
municipio, en cada vigencia, en coordinacion con las demas
dependencias de la administracion.

6. Adelantar las acciones necesarias para lograr de los contribuyentes
morosos el pago de las obligaciones a favor del municipio, a través del
cobro persuasivo o coactivo, en los términos de la normativa vigente.

7. Proyectar, ejecutar y controlar el presupuesto municipal con base en
los diferentes instrumentos de planificacion, Plan Anual Mensualizado
de Caja, Plan de Compras, Marco Fiscal de Mediano Plazo
garantizando la viabilidad de las finanzas del municipio.

8. Recaudar y administrar de manera eficaz, eficiente y transparente los
recursos del municipio.

9. Reportary certificar oportunamente la informacién contable, financiera,
economica, social y ambiental del municipio a la Contaduria General
de la Nacién, Contraloria Departamental y demas organismos de
control que lo soliciten a través de los medios y canales de informacion
establecidos.

10. Administrar con eficiencia y eficacia los ingresos vy realizar
oportunamente los pagos ordenados por el Alcalde Municipal con el
lleno de los requisitos establecidos, de acuerdo con la ley y demas
disposiciones.

11. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar y controlar los planes,
programas y procesos relacionados con liquidacion, recaudo, registro
de impuesto, rentas, tasas, contribuciones y transferencias a favor del
municipio o de terceros que deban ser canalizados por el area de
tesoreria municipal.

12. Las demas que por el ordenamiento juridico y la naturaleza de las
funciones sean de su competencia.

1. Obtener la informacion estadistica requerida para disefiar y ejecutar
programas de desarrollo de los servicios publicos que garanticen la

Unidad de continuidad y la permanencia de estos en éptimas condiciones.
Servicios
Publicos 2. Gestionar la prestacion del servicio en los acueductos que tenga a

cargo el municipio.
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3. Implementar procedimientos agiles para la atencién del publico en
cuanto a solicitudes y reclamos.

4. Adoptar normas y procedimientos para la operacion y mantenimiento
de los sistemas de acueducto, alcantarillado y aseo, renovando y
legalizando las tarifas para las matriculas del acueducto, ampliacion y
mantenimiento de redes en los sectores que lo requieran, y reparacion
de medidores dafiados.

5. Dirigir campafas educativas para el manejo y ahorro del consumo del
agua.

6. Promover la participacion y la cooperacion comunitaria para el
desarrollo de los planes y programas municipales del sector.

7. Adoptar sistemas de supervision y control sobre el cumplimiento de
las normas que reglamentan la prestacion de los servicios publicos.

8. Tramitar en el corto y mediano plazo proyectos para ampliar las redes
actuales de alcantarillado hacia zonas incorporadas al perimetro
urbano.

9. Realizar proyectos para el mantenimiento de la planta de tratamiento
de aguas residuales incentivando la inversion de la industria en planes
de uso eficiente del agua, pretratamiento de efluentes, reconversion
industrial, utilizacién de tecnologias limpias; para que las industrias del
casco urbano viertan sus aguas al alcantarillado de tal manera que
cumplan con las normas establecidas.

10. Adoptar los demés mecanismos que garanticen unos servicios de
acueducto, alcantarillado y aseo en 6ptimas condiciones de calidad,
cantidad y frecuencia.

11. Las demas que por el ordenamiento juridico y la naturaleza de las
funciones sean de su competencia.

Fuente-Fuente: Elaboracion propia

De lo anterior se tiene, entonces, que el control interno de gestion no es una dependencia
aparte, por los criterios ya esbozados a lo largo de este trabajo, en especial en el analisis
de la estructura administrativa, sino que obedece a un empleo. Este cargo debe pertenecer
a la dependencia de mas alto nivel y no puede ser tercerizado, como puede observarse en

el Concepto 147841 de 2021 deI Departamento Admlnlstratlvo de Ia Funcién Publlca en el

“En virtud de lo expuesto, en criterio de esta Direccion no_es viable contratar
mediante esta fiqura funciones publicas que deben ser desempefiadas de
manera _permanente, como lo es el empleo de Jefe de Oficina de Control
Interno. Asi las cosas, el funcionamiento del sistema de control interno es una
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funcién exclusiva e indelegable de todas las instancias de la organizacion en cabeza
del representante de la entidad, por lo cual no es viable su contratacion.

Ahora bien, de lo antes expuesto es claro que el gjercicio del Sistema de Control
Interno y el diserfio de métodos y procedimientos de dicho sistema; (Aarticulos 209
y 269 C.P.) son independientes de la existencia de la Oficina de Control, ello quiere
decir, que una entidad del Estado puede no contar con la existencia de esta oficina,
sin embargo, debe contar con unA—sistema—econtrolinterneun sistema de control
interno incluido el disefio de métodos y procedimientos de control interno, pues este
evento no releva a su Direccion de la responsabilidad en materia de control interno.”

Por esta razén, se recomienda Razén-perta—cual-se-recomienda-trasladar las funciones

relativas al control interno al despacho del alcalde y que el cargo de asesor de control
interno pertenezca a dicha dependencia.

En igual sentido, los procesos y procedimientos, como las respectivas funciones que se
desprenden de ellos, en cuanto a juridica y contratacion seran trasladados a la Secretaria
de Gobierno y Asuntos Administrativos, conforme a lo ya explicado derivado del articulo 75
de la Ley 617 de 2000, en igual sentido y bajo este mismo sustento normativo, por afinidad
se trasladaran los procesos y procedimientos relativos a la gestion agropecuaria, forestal y
medioambiental a la ahora Secretaria de Planeacion, Obras Publicas y Medio Ambiente con
el fin de reflejar los nuevos procesos, procedimientos y funciones a ejecutar trasladados de
la suprimida secretaria “SAFMA”.

2.2. Diseno del Modelo de Operacion para la Entidad

Con base en el analisis realizado previamente en el numeral 1.4.2,Con-base-enlos-analisis
realizados—previamente-enlos-numerales—144-2; en el presente apartado se presenta el
modelo de operacion por procesos que se considera idéneo en el marco de las
competencias y funciones inherentes a la entidad, con el fin de determinar y aplicar la hoja
de ruta metodoldgica que permita cumplir eficientemente con los productos y servicios
propios del quehacer de la entidad.

A partir de lo mencionado anteriormente, a continuacién, se plantean los ajustes
propuestos:

Tabla 26

Propuesta MOP — Alcaldia Municipal de Calamar — Guaviare.
Claseda Procesos Procedimientos
Proceso

e Formulacion, seguimiento y evaluacién del plan de
desarrollo municipal y planes institucionales

e Gestion del banco de proyectos

¢ Fortalecimiento institucional MIPG

e Formulacién, monitoreo y seguimiento al Plan
Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano

e Formulacion y seguimiento de politicas publicas

Gestion de la
Planeacion

Estratégicos

Gestion de las

Tecnologias, e Gestidn de las comunicaciones internas
Sistemas de | ¢ Gestion de las comunicaciones externas
Informacidn Y | ¢ Acceso a la informacién publica

Comunicaciones
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Misionales

Gestion del Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones — PETI
Seguridad digital y sistemas de informacion

Soporte técnico, mantenimiento correctivo vy
preventivo

Gestion de la Calidad

Sistema Integrado de Gestion de Calidad
Seguimiento, medicién y andlisis
Gestion del cambio

Gestion de Atencion
al Ciudadano

Ventanilla unica y atencion ciudadana
Tramite de Peticiones, Quejas,
Sugerencias y Denuncias

Reclamos,

Gestion del Talento

Humano

Seleccion, ingreso, permanencia y retiro de planta
de personal

Capacitacién de personal

Induccion y reinduccion

Gestion de la seguridad y salud en el trabajo
Liquidacién de némina y prestaciones sociales
Licencias e Incapacidades

Administracion de historias laborales

Gestion de Gobierno,
Seguridad y
Convivencia
Ciudadana

Intervencion y recuperacion del espacio publico
Control de rifas y espectaculos publicos
Acompafamiento a fuerza publica para destruccion
de elementos incautados

Operativos con Policia Nacional, Infancia vy
Adolescencia, Migracion Colombia y operativos de
la administracion

Control de establecimientos publicos o abiertos al
publico

Gestidn de la Comisaria de Familia

Orientacién socio familiar

Atencién primaria en casos de violencia intrafamiliar
Gestion de la inspeccion de policia urbana y rural
Contravenciones comunes

Métodos alternativos de resolucién de conflictos
Convivencia ciudadana

Gestion para las instancias, formacion vy
mecanismos de participacion ciudadana.

Gestion de Deporte,
Recreacion y Cultura

Desarrollo de eventos deportivos

Escuelas de formacién deportiva

Préstamo de escenarios deportivos

Desarrollo de eventos culturales

Gestion de la agenda cultural del municipio
Escuelas de musica, danzas o artes plasticas
Programacion y promocion de eventos culturales

Gestion  para el
Desarrollo Social

Gestion para la atencién a la poblacion vulnerable
Gestién de la educacién
Atencion de adulto mayor
Proteccion a la primera
adolescencia
Administracion de la biblioteca publica municipal

infancia, infancia y
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Gestion de la Salud
Publica

Gestion de aseguramiento en salud para el régimen
subsidiado

Vigilancia y seguimiento en salud publica
Planeacién y Ejecucién del Plan Territorial de Salud
Promocién y Prevenciéon en Salud

Aseguramiento al Régimen en Salud para Poblacién
no Cubierta.

Establecimiento del Plan de Salud Publica de
Intervenciones Colectivas — PIC.

Evaluacion del impacto en salud

Gestion de la
Infraestructura y
Obras Publicas

Gestion para la infraestructura

Elaboracion de estudios, disefios y construccion de
obras publicas de infraestructura fisica y de
transporte

Construccion y administracion de obras publicas y
equipamientos municipales

Gestion de vivienda

Barrido de calles y recoleccion de residuos solidos
Alumbrado publico

Distribucién de redes

Gestion del riesgo y atencion de desastres

Gestion del Medio
Ambiente y
Desarrollo
Econdémico

Gestion del cambio climatico

Coordinacion e implementacién del sistema de
gestion ambiental

Fortalecimiento de la Educacion Ambiental

Gestion de Proyectos Agricolas y Ambientales.
Fortalecimiento del sector agricola

Asistencia Técnica Integral y Agropecuaria
Asociatividad de pequefios y medianos productores
de la industria agricola.

Identificacién de areas de conservacién
Reforestacién y restauracion ecoldgica

Control de talailegal (articulacién con CAR y Policia)
Implementacion de programas de arborizacion
urbana y rural

Atencion de denuncias ambientales

Gestion de servicios
publicos

Tratamiento de agua potable

Control de la distribucién del agua

Control de la calidad del agua

Mantenimiento, limpieza y reparaciéon de redes y
tuberias

Manejo de la recoleccion de residuos y disposicion
final

Gestion del barrido y aseo de vias, calles y parques

Gestion  Financiera,
De Apoyo Presupuestal y
Contable

Gestién presupuestal

Gestién de contabilidad

Elaboracion y aprobacion del plan financiero
Gestion de cobro persuasivo y coactivo
Gestiéon de saneamiento fiscal
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e Gestion de ingresos y tesoreria
o Registro de conciliaciones bancarias

o Gestion del Almacén

e Administracion de bienes muebles, inmuebles y
vehiculos

Plan Anual de Adquisiciones

Gestion de servicios generales

Prevencion del dano antijuridico

Gestion de la defensa

Conceptos y asistencia juridica

Atencion de tutelas

Proyeccion y revision de actos administrativos
Gestién precontractual

Gestion contractual

Gestion postcontractual

Gestion de Recursos
Fisicos

Gestion  Juridica 'y
Contractual

e Gestion documental
Gestion Documental | ¢  Consulta y préstamo de documentos
e Preservacion documental y archivo

e Gestion de la prevencion
Gestion Disciplinaria | ¢ Proceso de instruccion
e Proceso en primera y segunda instancia

De
Evaluacion y
Seguimiento , L : .
g Gestion de Control, | ¢ Gestion de la mejora continua
Seguimiento y | ¢ Acciones correctivas, preventivas y de mejora
Evaluacion e Gestion y relacionamiento con entidades externas

Fuente-Fuente: Elaboracion propia

En el anterior cuadro, se articulan los diferentes procesos estratégicos, misionales, de
apoyo y de evaluacién y seguimiento que se pudieron identificar tanto de las entrevistas
funcionales como de los documentos enviados por la entidad, importante destacar que la
gran mayoria de procesos misionales y de apoyo recaen sobre la secretaria de gobierno en
y asuntos administrativos en razén a que las demas tienen mas especificidad en cuanto a
ejecucion de procesos y funciones, se afladen como procesos misionales los identificados
en la unidad de servicios publicos como misionales ya que son en pro del bienestar a la
comunidad y en generar mejores espacios para los habitantes del territorio lo cual redunda
en una mejora de su calidad de vida.

2.2.1. Diseno de Mapa de Procesos de la Entidad

Es importante relacionar lo mencionado por la Guia para la Gestién por Procesos en el
Marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica — DAFP (2020), donde se clasifican los macroprocesos
de la siguiente manera:

Sede Central

Calle 44 # 53 - 37, CAN, Bogota D.C.
Coddigo postal: 111321 icontec
Linea conmutador PBX: 018000 423713
Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713

e
oue,

,.
o
{IQNET
* RECOGNIZED
CERTIFICATION

IS0 9001




(] ESCUELA SUPERIOR
eo® DEADMINISTRACION
€$0© PUBLICA

Tabla27Clasificacién-de-macroprocesosTabla 27 Clasificacion de macroprocesos27

Incluyen los relativos al establecimiento de politicas y estrategias,
Estratégicos fijacion de objetivos, comunicacion, disposicion de recursos
necesarios y revisiones por parte de la Alta Direccién de la entidad.
Incluyen todos aquellos que proporcionan el resultado previsto por la

Misionales entidad en el cumplimiento del objeto social o razén de ser.
De apoyo Incluyen aquellos que proveen Io§ recursos _necesarios para el 3y
desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion
E L Necesario para medir y recopilar datos para el analisis del desempefio
valuacion

y la mejora de la eficacia y la eficiencia en la entidad
Fuente-Fuente: Elaboracion propia, con base en (DAFP, 2020)

A continuacion, se expone el mapa de procesos propuesto para la Alcaldia Municipal de
Calamar - Guaviare:

llustracién 32
Propuesta de mapa de procesos Alcaldia Municipal Calamar

MAPA DE PROCESOS

ALCALDIA MUNICIPAL DE CALAMAR GUAVIARE

PROCESOS ESTRATEGICOS
L —1 Gestion de las
~ i Tecnologias, i Gestion de ([ ] i e
.|I| Gestion de la S Gestion de la @ A e 0@ Gestion del

Planeacion 363 Informaciony ~ ' Calidad ) Cludadans '.‘ Talento Humano

Comunicaciones @

PROCESOS MISIONALES

X

@ Gestion de Gobierno, Seguridad y

PROCESOS DE APOYO

Convivencia Ciudadana II| Gestion Financiera,

9 Presupuestal y Contable
% Gestion de Deporte, Recreaciony

NECESIDADES <7 Cultura SATISFACCION
DE LOS DE LOS
GRUPOS DE GRUPOS DE
VALOR VALOR

,..‘ Gestion para el Desarrollo Social ’ /
\CIUDADANI’A /

e Gestion de la Salud Pablica

Gestion de la Infraestructura y
Obras Publicas

Gestion del Medio Ambiente y
Desarrollo Econémico

;2 Gestion de Servicios Publicos

Fuente-Fuente: Elaboracion propia

La propuesta de mapa de procesos responde a lo establecido en la guia de redisefio para
entidades del orden territorial en el cual establece lo siguiente: “Para el desarrollo, la

Sede Central

Calle 44 # 53 - 37, CAN, Bogota D.C. (@) (R
Cddigo postal: 111321 icontec :IQNET

Linea conmutador PBX: 018000 423713
Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713

R ZED
CERTIFICATION

IS0 9001




(] ESCUELA SUPERIOR
eo® DE ADMINISTRACION
€see PUBLICA

revision y el analisis de procesos existen varias técnicas; una de ellas es el analisis de
opciones prioritarias, que resulta fundamental para la toma de decisiones estratégicas sobre
los procesos que adelanta la entidad, en tanto permite determinar si cada uno de los
procesos que desarrolla la organizacion debe llevarse a cabo o no y, si este debe
efectuarsey,—si—este—debe—efectuarse, es importante definir como puede hacerse mas
eficiente—;_dicho ejercicio de priorizacién optimiza los procesos de la entidad en términos
de tiempo y recursos.”

Asi como la estructura base del ejemplo que se plantea para la construccién de mapas de
procesos y procedimientos, es por esto que se opta por suprimir los denominados_macro
proeesesmacroprocesos de cada una de las 4 clases y se dejan unicamente los procesos
unificandolos con el fin de responder de igual forma a las necesidades identificadas en cada
una de las entrevistas funcionales y de igual manera agrupandolos con los procedimientos
adscritos a cada proceso guardando la correlacidon existente y sobre la cual ha venido
desarrollando su trabajo la entidad.

De otra parte y teniendo en cuenta también lo establecido en la antes mencionada Guia
para la Gestidén por Procesos en el Marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG la cual establece en su acapite 3.7 sobre la elaboracién de mapas de procesos que:
“la gestion por procesos y la elaboracion de un mapa de procesos 0 de cadena de entrega
que se basa en el concepto de cadena de valor, la cual consiste en una serie de insumos,
actividades de transformacién o procesos y la generacion de una serie de productos
procesos-ta-generacion-de-una-serie-de-productos-y servicios o resultados orientados a la
satisfaccion de una serie de necesidades y requerimientos de sus grupos de valor que
fueron definidos previamente y que en si mismos constituyen una cadena de entrega a
través de la cual se produce la transformacién necesaria para la produccién de productos
0 servicios.”

Es por ello por lo que luego de caracterizar de forma adecuada los procesos se grafican de
tal forma que; se sigan visibilizando las 4 clases de proceso de forma adecuada y que, a su
vez, estos sigan cumpliendo con su objetivo de satisfacer las necesidades de los grupos de
valor, pero con un enfoque moderno y actualizado sobre los conceptos de las dos guias de
base sin entremezclar procesos con procedimientos como se pudo observar del analisis del
anterior mapa de procesos.

El mapa de procesos propuesto para la alcaldia municipal de_Calamar-GuaviareCalamar,
Guaviare contiene cada uno de los procesos que se ejecutan en cada una de las
dependencias conforme a-se identificé de la documentaciéon aportada por la entidad, asi
como de las entrevistas funcionales, en el caso de las secretariias suprimidas, de laes
cuales no se pudo identificar la totalidad de los procesos ejecutados, se proponen algunos
que constituyen un aporte esencial en la finalidad de satisfacer las necesidades de los
grupos de valor.

2.2.2. Alineacién del MOP con la Estructura Propuesta

De acuerdo con el modelo de operacion propuesto, a continuacion, se presenta la
correlacion con las dependencias encargadas de aportar al cumplimiento de los procesos
y procedimientos.

Tabla 28
Alineacion del MOP y la Estructura administrativa
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Clase de

DE ADMINISTRACION

P Procesos Dependencia

roceso
Gestion de la
Planeacion
Gestion de las | Secretaria de Planeacién, Obras Publicas y
Tecnologias, Medio AmbienteMedicambiente
Sistemas de
Informacién y

. Comunicaciones

Estrategicos Gestion de la | Despacho del alcalde
Calidad
Gestién de
Atencion al | secretaria de Gobierno y Asuntos
Ciudadano Administrativos
Gestion del Talento
Humano
Gestién de
Gobierno,
Seguridad y
Convivencia
Ciudadana.
Gestién de
Deporte,
Recreacion y
Cultura Secretaria de Gobierno y Asuntos
Gestion para el | Administrativos

Desarrollo Social

Recursos Fisicos

Gestion Juridica y
Contractual

Misionales Gestiodn de la Salud
Publica
Gestion de la
Infraestructura y i . oo
Obras Publicas Secretaria de Planeacion, Obras Publicas y
Gestion del Medio | Medio AmbienteMedioambiente
Ambiente y
Desarrollo
Econdmico
Gestion de
Servicios Publicos | Unidad de Servicios Publicos
Gestion Financiera,
Presupuestal y Secretaria de Hacienda
Contable
De Apoyo Gestion de

Secretaria de Asuntos

Administrativos

Gobierno vy
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Gestién
Documental
Secretaria de Gobierno y  Asuntos
Gestion Administrativos
.. | Disciplinaria
De Evaluacion Despacho del Alcalde

y Seguimiento

Gestion de Control,
Seguimiento y | Despacho del Alcalde

Evaluacion.
Fuente-Fuente: Elaboracion propia

Igualmente, se presenta la siguiente ilustracion:

llustracién 33
Propuesta Organizacional Alcaldia

ALCALDIA MUNICIPAL DE CALAMAR GUAVIARE

DESPACHO DEISALCALDE

SECRETARIA DE

PLANEACION, OBRAS SECRETARIA UNIDAD DE
PUBLICAS Y MEDIO DE HACIENDA SERVICIOS PUBLICOS
AMBIENTE

ADMINISTRATIVO

Tipo de proceso:
Il Estratégicos
I Misionales
- Apoyo

Evaluacién

Fuente-Fuente: Elaboracion propia

Conforme se explicd en el cuadro anterior, en este grafico se puede observar cada uno de
los tipos de procesos que se ejecutan por dependencia, siendo la mas robusta la Secretaria
de Gobierno y Asuntos Administrativos, que contempla procesos de todas las clases,
incluso estratégicos y de evaluacién y seguimiento ya que hace parte del sistema de control

interno _disciplinario y ejecuta tambiénya—que—-hace—parte—del-sistema—de—controlinterno
disciplinarioy—por—ejecutartambién el proceso de atencién al ciudadano y gestionar la

ventanilla Unica, de igual manera también ejecuta cuatro (4) de los siete (7) procesos
misionales y en cuanto a apoyo los procesos de gestion juridica y contractual al trasladarse
la suprimida Secretaria Juridica y de Contratacion quedan en esta dependencia.
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2.2.3. Inventario de Procesos y Procedimientos

Como se ha mencionado, el inventario de procesos y procedimientos es la base para
realizar la caracterizacion de los procedimientos; por tal motivo, en el presente estudio
técnico se presenta dicho inventario en el anexo 4.4.

2.2.4. Diseno de Ia Propuesta de la Cadena de Valor

La cadena de valor es un concepto ampliamente difundido y aplicado en el sector privado.
En términos generales, se refiere al modo en que se identifican y desarrollan actividades
estratégicas para la optimizacion del proceso productivo y la generacion de valor para los
clientes. El sector publico no ha sido ajeno a este concepto; el transito hacia el paradigma
de la nueva gerencia publica permiti6 entender la accidén estatal desde la gestidén por
resultados y la creacion de valor publico para la ciudadania. Es asi como el DNP (2018) se
refiere a la cadena de valor como la:

Estructura fundamental para la representacion de las interacciones publicas que
mediante una relacion secuencial y légica hace explicito el proceso de generacion
de valor publico por parte del Estado y de la cual se desprende el marco con el que
se evalua su desempeno. (p. 14)

En el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), las cadenas de valor
son un instrumento fundamental para la gestion de la calidad en el sector publico. Dicha
herramienta permite identificar las actividades clave que contribuyen a la generacion de
valor para los ciudadanos y, a partir de alli, establecer los indicadores y metas de gestion
que permitan mejorar la eficiencia, eficacia y efectividad de las entidades publicas.

En el proceso de gestidon de las entidades publicas, la construcciéon de cadenas de valor
debe responder a un ejercicio continuo que involucre a todos los actores que intervienen en
la prestaciéon de un servicio publico, asi como a las necesidades cambiantes de la
ciudadania y el territorio.

El analisis de la informacion disponible y de los documentos suministrados por la Alcaldia
Municipal de Calamar - Guaviare permite evidenciar que no existe un esquema grafico que
permita identificar la forma en la que el municipio concibe la gestion de bienes y servicios
publicos a partir de las cadenas de valor. Resulta fundamental la creacién de una estructura
que dé cuenta de las interacciones publicas a partir de la definicién y caracterizacién de
componentes, insumos, procesos, productos, resultados e impactos.

Es necesario que la Administracion municipal, siguiendo los lineamientos del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, identifique y caracterice los grupos de valor. Esta
accion permitira a la entidad realizar ajustes a la oferta de servicios publicos, presentar
acciones focalizadas, responder de manera satisfactoria los requerimientos de la
ciudadania, y lograr una participacion activa de los grupos de valor frente a los objetivos
que se ha trazado la alcaldia (DAFP, 2017).

Para determinar la cadena de valor se da respuesta a las siguientes preguntas, dentro de
un contexto general que puede o no abordar la realidad de los procedimientos de la entidad,
considerando que los mismos estan obsoletos, asi:

Tabla 29
Cadena de valor
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Pregunta | Respuesta

¢ Quiénes son las Se dirige principalmente a la ciudadania en general,
personas a quienes | organizaciones comunitarias, sectores productivos, diferentes

se dirigen las grupos poblacionales, colaboradores internos y diversas
acciones de la entidades gubernamentales del orden departamental vy
entidad (Grupos de | nacional.
valor)?
e Plan de Desarrollo 2024-2027 Calamar — Guaviare,

“Transformemos Calamar”’, mayo 28 de 2024Calamar—

Relacione los
recursos que requiere
la entidad para poder

atender los
requerimientos de los
grupos de valor
(Insumos)

2024 y planes institucionales.

e Infraestructura administrativa, educativa, hospitalaria, de
servicios publicos, vias principales, secundarias y terciarias.

¢ Recursos humanos, fisicos y tecnolégicos.

e Asignacibn de recursos propios, departamentales,
nacionales e internacionales.

¢ Alianzas interinstitucionales.

e Legislacion colombiana.

e Necesidades, peticiones y tramites radicados por la comunidad.

Sede Central

Calle 44 # 53 - 37, CAN, Bogota D.C. (@) (R
Cédigo postal: 111321 icontec Il : IQNET

Linea conmutador PBX: 018000 423713
Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713

RECOGNIZ
CERTIFICATION

IS0 9001




(] ESCUELA SUPERIOR
DE ADMINISTRACION

€$0© PUBLICA

Pregunta

Relacione los
diferentes procesos
en los que se dividen
las actividades en la
entidad (mapa de
procesos) y los
productos generales
que desarrolla

Relacione los
productos generales
que desarrolla cada
uno de los procesos

(Resultados)

Respuesta
Procesos Estratégicos

* Plan de Desarrollo Municipal

* Planes y programas institucionales

* Plan indicativo y matriz de seguimiento

* Planes de accion

* Estructuracion, formulacién y seguimiento de proyectos

» Esquema de Ordenamiento Territorial

» Comunicacion e Informacion

* Publicacion de informacion en la pagina web, medios y redes
sociales oficiales de la alcaldia

* Publicacién de la convocatoria e informe de rendicion de
cuentas

* Atencion y tramite de PQRS de la alcaldia

* Gestion del Talento Humano

* Resultados 6ptimos en mediciones MIPG

* Planes de mejoramiento

Procesos Misionales

* Seguridad, Orden Publico y Convivencia Ciudadana

+ Conciliaciones realizadas

* Permisos emitidos

* Certificados generados de acuerdo con tramite

* Denuncias, quejas o querellas atendidas

* Establecimientos vigilados

* Asignacion de uso de suelo

* Derechos restablecidos

» Campanas educativas generadas

* Victimas del conflicto armado atendidas

 Plan de atencion, asistencia y reparacion integral de victimas
* Riesgos y desastres atendidos

» Malla vial y obras civiles en uso y buen estado

* Licencias urbanisticas generadas

* Programas y proyectos Sociales

* Biblioteca del municipio habilitada para uso de la ciudadania
* Transporte escolar

» Eventos deportivos, recreativos y culturales realizados

* Plan de intervencién colectiva

* Plan territorial de salud

* Servicios de atencién a la comunidad

* Informes generados

* Poblacion asegurada al régimen subsidiado

« Poblacion registrada en el SISBEN

» Sistema de gestion ambiental implementado

» Cobertura completa de la prestacion de servicios publicos
* Asistencia técnica agropecuaria

* Asociaciones y agremiaciones fortalecidas
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Pregunta \ Respuesta
Procesos de Apoyo

* Asesorias juridicas realizadas

* Representacion judicial y extrajudicial

* Derechos de peticion, consultas y conceptos atendidos
* Plan anual de adquisiciones

» Contratos generados, ejecutados y liquidados
* Tablas de retencién documental

* Actos administrativos

* Archivos organizados y disponibles

* Presupuesto municipal aprobado

« Ordenes de pago

* Plan Anual Mensualizado de Caja

» Marco fiscal de mediano plazo - MFMP

* Estados financieros

* Conciliaciones bancarias

* Infraestructura dotada

Procesos de Control y Evaluacion

* Autos de instruccion emitidos

* Fallos de primera y segunda instancia

* Informes de auditorias interna

* Planes de mejoramiento elaborados e implementados

* Indicadores de resultados

Gracias a los productos generados por la administracion se
espera satisfacer las necesidades de la comunidad_en-tantea
la—garantiaen cuanto a la garantia de derechos y bienestar
social, enfocados principalmente en seguridad y convivencia,
salud publica, desarrollo social, mejoramiento de la
infraestructura, proteccién del medio ambiente y la prestacion
de servicios publicos. A través de la orientacion vy
relacionamiento estratégico del talento humano y de las
herramientas institucionales se genera un entorno de mayor
transparencia y gobernanza, donde la eficiencia en los tramites,
participacién ciudadana y modernizacion organizacional
fortalecen la confianza de la comunidad en su administracién.
El resultado es una gestion publica integra y cercana que
prioriza la transparencia, logrando impactos tangibles como la
garantia del derecho a la salud a través del aseguramiento
universal, la mejora de la calidad de vida con el acceso al agua
potable y saneamiento, y la transformacion del habitat mediante
obras de infraestructura y vivienda. Finalmente, la eficiencia en

Indique el nivel de
servicios entregados
para satisfacer las
necesidades de la
comunidad, con base
en los productos
generados por parte
de cada uno de los
procesos. (Efectos)

Indique el impacto
que han causado los
programas y

proyectos e
los procesos de evaluacion y control asegura el progreso
desarrollados N o A
territorial y la legitimidad institucional, fundamentada en una
(Impactos)

convivencia ciudadana fortalecida por métodos alternativos de
resolucion de conflictos y una vigilancia rigurosa de la conducta
oficial.
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Fuente: Elaboracién Propia

En esta etapa del disefio o redisefio y conforme a los interrogantes antes planteados en el
recuadro anterior, aunado a la recomendacion de tener identificados y caracterizados los
procesos para este punto, es decir, los elementos que permiten la generacién de valor
publico, tales como bienes, efectos e impactos, esto le permitira elaborar o validar la cadena
de valor, conforme al ejemplo de la guia se procede a graficar la propuesta de cadena de
valor asi:

llustracion 34
Esquematizacién cadena de valor

Cadena de Valor Alcaldia Municipal de Calamar - Guaviare

Grupos de
P Insumos Procesos Producto Resultado Impacto
Valor
N \ Procesos Estratégicos / \ N
+ Planes y programas Gracias  a  los
+ Plan de Desarrollo * Planes de accion productos generados.
e ” s El resultad
2024-2027 MAPA DE PROCESOS < Esucurain, fomulaci por s sammsmacin || CL U O
Calamar - Guaviare - seguimiento de proyectos se espera satisfacer
- ALCALDIA MUNICIPAL DE CALAMAR GUAVIARE Procesos Misionales las necesidades de la Y. cofcana que profza;
TRANSFORMEM + Seguridad, Orden Piblico y comunidad en tanto a . transparencia,
0OS CALAMAR PROCESOS ESTRATEGICOS Convivencia Ciudadana b garanla de Jogmndo; _ jimpactos
mayo 28 de 2024y « Conciliaciones realizadas derechos y bienestar “"9‘""?5 i |';°"‘° i i
planes + Permisos emitidos social,  enfocados e s oA
Ciudadania en institucionales  Certificados generados de acuerdo pHnckaknenis:~ en oy
* Infraestructura con tramite seguridad y
: d universal, la mejora de
o g:.’z‘z'c’i" administrativa, + Denuncias, quejas o querellas convivencia,  salud e ol e
ganizaciones rfokly atendidas piblica,  desarrollo & acoeso 2t ogua
comunitarias, hospitalaria, de * Establecimientos vigilados social, mejoramiento tabl 9
sectores P Gbli « Asignacion de uso de suelo de la infraestructura, pobe. s
productivos, SEnicis pu I'C"S‘ * Derechos restablecidos proteccion del medio Tt
Sfeienics vias principales, + Campafias educativas generadas ambiente  y  la bRt i
secundarias y + Victimas del conflicto armado prestacion de s meddame
b?’“}’"*‘l terciarias atendidas servicios piiblicos. A ki A i
Robiacionaes, + Recursos * Malla vial y obras civiles en uso y través  de I e Poamoiis
colaboradores humanos, fisicos y buen estado orientacién v 13 CBOkata en T
internos y tecnolégicos + Licencias urbanisticas generadas relacionamiento 2
divarsis ignacio + Programas y proyectos Sociales estratégico del talento procesos <
A - Asignacion de evaluacion y control
entidades d « Biblioteca del m humano y de las
recursos propios, P de Aj asegura el progreso
gubemnamental dopanamantak TOC808 do BRoyo nenamientas feritorial  y  fa
es del orden epartamentales, * Representacion judicial y institucionales se legitimidad
Serantamentai nacionales e extrajudicial genera un entomo de i
parta h internacionales * Derechos de peticion, consultas y mayor transparencia y Bdarscntada’ sns tine
yinaciond - Alianzas conceptos atendidos gobernanza, donde la || hearerate o0 4na
interinstitucionales + Plan anual de adquisiciones cficiencia en  los i
rinstity : : , L % ortalecida por
+ Legislacion |.$:::;§s generados; clecutadosy, 2’:’:::;‘;“"“""“'? métodos  alterativos
,ff""“!’éa';a *Actos administrativos iodstizadibn de " :“"'“‘"’" de
* ecesloades, Procesos de Control y Evaluacion organizacional “"" o o tosat de
peticiones y | E e | + Planes de mejoramiento fortalecen la confianza e
trémites radicados -— - — elaborados e implementados de la comunidad en su
por la comunidad Qﬂdicadores de resultados / administracion. /

Fuente: Elaboracion propia (2026).

De lo anterior, se identifican todos los componentes esenciales que se establecen en la
Guia para la gestion por procesos en el marco del modelo integrado de planeacion y gestion
(MIPG) del afio 2020, de la siguiente manera:

(...) “Los componentes principales de la cadena de valor publico incluyen insumos,
procesos, productos, resultados e impactos. Bajo esta estructura, los aspectos operan de
manera interrelacionada y secuencial, partiendo de una serie de insumos que, a través de
un proceso de transformacion que les agrega valor, se convierten en productos que
impactan de manera directa a quienes lo reciben (beneficiariosbeneficiaros). Por esta razén,
el impacto debe ser medido sobre la necesidad del beneficiario al cual se destina el producto
o servicio.”

2.3. Propuesta de Planta y Perfiles
De acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, el talento humano
es:

(...) el activo mas importante con el que cuentan las entidades y el gran factor de
éxito que les facilita la gestion y el logro de sus objetivos y resultados. El talento humano,
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es decir, todas las personas que laboran en la administracion publica, en el marco de los
valores del servicio publico, contribuyen con su trabajo, dedicacion y esfuerzo al
cumplimiento de la mision estatal, a garantizar los derechos y a responder las demandas
de los ciudadanos”. (DAFP, s.f.)

Por lo anterior, se presentan los cargos que tienen la potencialidad de ser creados de
acuerdo con la viabilidad técnica, juridica y presupuestal, y que permiten mejorar la gestiéon
de la Alcaldia Municipal de Calamar.

2.3.1. Cargas de Trabajo Bajo el MOP y Estructura Propuesta

Con el propdsito de determinar la planta de empleos ideal para la ejecucion de los procesos
y procedimientos de la entidad, en pro del cumplimiento de sus funciones, se realizé el
estudio de cargas laborales, cuya medicion implementd la metodologia de Estandares
Subijetivos.

A continuacion, se describen brevemente los pasos efectuados para el analisis:

e Caracterizacion de las dependencias: Consta del acercamiento con la dependencia
susceptible de medicion, identificando, en primera medida, los procedimientos que
lidera y en los que interviene, asi como conociendo la planta de personal y
contratistas que apoyan su ejecucion.

e Recolecciéon de informacion: Se lleva a cabo mediante entrevistas
semiestructuradas a los servidores publicos y/o contratistas que conocen e
intervienen en cada uno de los procedimientos. Adicionalmente, se complementa y
contrasta la informacién con una revisibn documental (Informes, indicadores,
auditorias, entre otros).

¢ Analisis de la informacion recogida en fuente primaria, teniendo en cuenta que la
jornada laboral de un servidor publico, de conformidad con lo establecido en el
Articulo 33 del Decreto 1042 de 1978, modificado por Decreto 85 de 1986,
corresponde a un estandar de 167 horas mensuales.

De acuerdo con lo anterior, se tiene el siguiente analisis de propuesta de planta laboral.

Tabla 30
Cargas de trabajo bajo el MOP y Estructura administrativa

Dependencia Proceso

Despacho del Alcalde Gestion de la Calidad 4
Gestion Disciplinaria
Gestion de Control, Seguimiento vy

Evaluacion
Secretaria de Gobiernoy Gestion de Atencion al Ciudadano 19
Asuntos Administrativos Gestion del Talento Humano

Gestion de Deporte, Recreacion y Cultura
Gestidn para el Desarrollo Social

Gestion de la Salud Puablica

Gestion Juridica y Contractual
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Gestion de Recursos Fisicos

Gestién Documental
Comisaria de Familia Gestion de Gobierno, Seguridad vy 4
Inspeccion de Policia Convivencia Ciudadana 3
Secretaria de Planeacion, | Gestion de la Planeacion 8
Obras Publicas y Medio | Gestion de las Tecnologias, Sistemas de
Ambiente Informacion y Comunicaciones

Gestion de la Infraestructura y Obras

Publicas

Gestién del Medio Ambiente y Desarrollo

Econdmico
Secretaria de Hacienda Gestion Financiera, Presupuestal y Contable 6
Unidad de Servicios | Gestion de Servicios Publicos 3
Publicos
Total-No—de-empleoesTotal n.° de empleos 47

Fuente: Elaboracion propia

De la anterior tabla se evidencia con claridad la necesidad de ampliar la planta de personal
a 47 empleos de caracter permanente, cifra que supera los 42 empleos actualmente
existentes y que resulta insuficiente frente a la carga operativa y misional de la entidad. Esta
situacion pone de manifiesto una brecha significativa en la prestacién del servicio toda vez
que la limitada disponibilidad de talento humano incide directamente en el cumplimiento
oportuno y eficiente de los procesos y procedimientos institucionales, generando riesgos en
la gestidn y en la calidad de la atencion a la ciudadania.

En este contexto, la propuesta de ampliacién de la planta de personal debe analizarse de
manera responsable y sostenible, teniendo en cuenta las restricciones derivadas de la
disponibilidad presupuestal del municipio, especialmente en lo concerniente a los gastos de
funcionamiento y en cumplimiento de lo establecido en la Ley 617 de 2000, con el propdsito
de salvaguardar la estabilidad financiera de la entidad territorial. En tal sentido, se hace
indispensable priorizar la provision de determinados empleos con base en criterios técnicos,
presupuestales y legales, orientados a fortalecer las areas criticas, optimizar la capacidad
institucional y avanzar en la profesionalizacidon del servicio publico, garantizando asi una
estructura organizacional mas eficiente, pertinente y alineada con las necesidades reales
del municipio.

Tabla 31
Priorizacion de empleos de planta
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Nivel del
empleo

Denominacion

Coédigo Grado Naturaleza del

empleo

Planta Estructura

1 Directivo Alcalde Municipal 005 N/A Eleccion Popular
1 Asesor Asesor 105 05 Periodo Fijo
1 Libre
Técnico Técnico administrativo 367 03 Nombramiento y
Remocion.
1 N . Libre
Asistencial Secretaria Ejecutiva del 438 o7 Nombramiento y
Despacho ”
Remocion.
1 Libre
Directivo Director Administrativo 009 01 Nombramiento y
Remocién
3 Libre
Directivo Secretario de Despacho 020 01 Nombramiento Y
Remocién
1 Profesional | Comisario de Familia 202 02 Carrera
Administrativa
8 Profesional | Profesional Universitario 219 02 Carrera
Administrativa
1 Profesional | Profesional Universitario 237 02 Carrera
Area Salud Administrativa
3 Profesional | Profesional Universitario 219 01 Carrera
Administrativa
1 Profesional | Inspector de convivencia y 234 02 Carrera
paz Administrativa
1 Libre
Técnico Técnico Administrativo 367 03 Nombramiento y
Remocién
2 Técnico Técnico Administrativo 367 03 Carr(_ar_a .
Administrativa
2 Técnico Técnico Administrativo 367 02 Carr(_ar_a .
Administrativa
4 Técnico Técnico Administrativo 367 01 Carr(_ar_a .
Administrativa
1 01 Libre
Técnico Técnico Administrativo 367 Nombramiento y
Remocién
1 Asistencial Secretario Ejecutivo del 438 07 Libre
Despacho del alcalde Nombramiento y
Remocién
3 Asistencial Auxiliar Administrativo 407 10 Carrera
Administrativa
4 Asistencial Auxiliar Administrativo 407 05 Carrera
Administrativa
3 Asistencial Secretario 440 05 Carrera
Administrativa
2 Asistencial Auxiliar de Servicios 470 02 Carrera
Generales Administrativa
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1 Asistencial | Ayudante 472 03 Carrera
Administrativa

1 Asistencial Conductor 480 05 Carrera
Administrativa

1 Asistencial . Carrera
Operario 487 02 Administrativa
1 Asistencial Operario Calificado 490 04 Carr(_erg .
Administrativa

47 Total No-de-empleosN.° de empleos

Fuente: Elaboracion propia

La anterior tabla responde a un ejercicio de priorizacion de empleos de planta, construido
conforme a los lineamientos normativos vigentes y a las restricciones derivadas de los
rubros presupuestales, particularmente en funcién del porcentaje de holgura financiera del
municipio. En este contexto, de los 47 empleos administrativos identificados como
necesarios a partir del levantamiento de cargas laborales, se propone la formalizacion de
10 cargos adicionales a los actualmente existentes en la planta y la supresion de 5 empleos
que no responden a los lineamientos técnicos que establece la ley.

Esta priorizacion se orienta principalmente al fortalecimiento del equipo interdisciplinario de
la Comisaria-de-FamiliaComisaria de Familia, reconociendo su caracter esencial dentro de
la garanti-de-derechosgarantia de derechos y la atencion integral a la poblacién. Al respecto,
es importante precisar que el municipio no cuenta con una facultad discrecional para decidir
sobre la econfoermacion-de-dicho-egquipo-toda—vezconformacion de dicho equipo, toda vez
que constituye un deber legal expreso derivado de la Ley 2126 de 2021 y desarrollado por
el Decreto 1069 de 2015, el cual exige la vinculacién minima de perfiles como abogado,
psicologo, trabajador social o profesional en desarrollo—familias—y—auxiliar
administrativedesarrollo familiar y auxiliar administrativo. La omision en la conformacion de
este equipo no solo afecta la prestacion del servicio, sino que puede dar lugar a sanciones
por parte del Ministerio de Justicia, incluyendo multas significativas y eventuales
responsabilidades disciplinarias para los servidores publicos involucrados.

En consecuencia, la creacion de estos cargos adquiere un caracter urgente en tanto su
ausencia puede comprometer la responsabilidad del alcalde, secretarios de despacho y
funcionarios del area de talento humano, presupuesto o disefio institucional, especialmente
si por acciéon u omision se limita la capacidad de la Comisaria para cumplir su funcion. Esta
obligacion se ve reforzada por directrices recientes de la Procuraduria en 2023 que instan
a las entidades territoriales a garantizar la conformacion completa del equipo
interdisciplinario, la definicion de perfiles adecuados y la asignacién de los recursos
necesarios.

Bajo esta premisa cabe aclarar que, aun en escenarios de restriccion fiscal, la normativa no
exime al municipio de esta responsabilidad, sino que contempla alternativas como la
conformacion de comisarias_intermunicipales cemisarias—intermunicipales—0 esquemas
asociativos, permitiendo incluso compartir profesionales mediante convenios, siempre que
se asegure la prestacion efectiva e integral del servicio.
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2.3.2.1. Propuesta de supresiones, creaciones y modificaciones en la planta
propuesta.

De acuerdo con el numeral anterior, es importante relacionar el impacto del presente
proyecto de redisefo institucional en la planta de personal, con el fin de detallar el cambio
realizado, en el marco del cumplimiento técnico y normativo.

Tabla 32
Detalle de la planta propuesta
Empleo | Observacion

Suprimir
Se suprimen 2 empleos debido a la eliminacion de las
respectivas dependencias (Secretaria Juridica y
Contratacién — Secretaria Forestal Agropecuaria, y de
Medio Ambiente) dentro de la estructura organizacional.
De acuerdo con lo previsto en la Ley 909 de 2004 y el
Decreto 1083 de 2015, los empleos deben estar
directamente asociados a funciones especificas dentro
de una dependencia formalmente creada en la estructura
de la entidad. En este sentido, no resulta procedente
mantener cargos del nivel directivo cuya razén de ser es
liderar dependencias inexistentes, mas aun cuando
dichas areas no contaban con equipo de trabajo que
soportaran su operacion, lo cual contraviene los criterios
técnicos de organizacién del trabajo promovidos por el
DAFP, en los que se establece que las estructuras deben
responder a cargas laborales reales y a la existencia de
procesos claramente definidos.
Se suprimen dos cargos debido a la necesidad de
avanzar en la profesionalizacion del servicio publico, en
concordancia con los lineamientos del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion (MIPG) y las orientaciones del
DAFP en materia de fortalecimiento institucional. La Ley
909 de 2004 promueve la cualificacién del empleo publico
como un mecanismo para mejorar la eficiencia y calidad
en prestacion del servicio, por lo que, conforme al analisis
de cargas laborales y requerimientos técnicos, se
evidencia la necesidad de migrar hacia perfiles con mayor
nivel de formacion y capacidad analitica que permitan
responder de manera mas efectiva a las exigencias
institucionales actuales.
Se suprime el empleo debido a la inexistencia de una
dependencia que requiera funciones de apoyo
secretarial, lo cual desnaturaliza el propésito del cargo.
De acuerdo con el Decreto 1083 de 2015, los empleos
Secretaria — Codigo 440 — deben corresponder a funciones especificas y necesarias
Grado 05 dentro de la estructura organizacional; por tanto, la
permanencia de este cargo sin una unidad administrativa
que demande sus servicios vulnera los principios de
eficiencia y racionalidad del gasto. En linea con los
criterios del DAFP, la supresion de este empleo responde

Secretario de Despacho —
Cddigo 020 — Grado 04

Auxiliar Administrativo —
Cddigo 407 — Grado 05
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a un proceso de ajuste organizacional orientado a
eliminar duplicidades, optimizar recursos y asegurar la
coherencia entre la estructura, la planta de personal y las
necesidades reales del servicio.

Las funciones estan asociadas al apoyo administrativo
del Concejo Municipal y no a una dependencia de la
Administracién Central. En consecuencia, no resulta
procedente que dicho empleo sea financiado con cargo a
la planta de personal de la Alcaldia, toda vez que el
Concejo Municipal cuenta con autonomia administrativa
y presupuestal para atender sus propias necesidades de
funcionamiento. La supresion permite depurar la planta,
corregir la asignacion institucional del cargo y garantizar
que los recursos de funcionamiento de la Alcaldia se
destinen a empleos necesarios para sus procesos

misionales E de aioio.

Empleo con perfil profesional correspondiente al nucleo
basico de conocimiento en trabajo social o desarrollo
familiar, para los procesos de la Comisaria de familia.
Esto con el fin de dar cumplimiento a la Ley 2126 de 2021
“Por la cual se regula la creacién, conformacién vy
funcionamiento de las comisarias de familia, se establece
. . - el érgano rector y se dictan otras disposiciones”.

Profesional Universitario —

e Esta ley establece que las ComisariasEsta-establece-gue
Caodigo 219 — Grado 01

lasComisarias—de—Familia__de Familia deben estar

compuestas por un(a) abogado(a) quien asumira la
funcién de Comisario, un(a) profesional en psicologia,
un(a) profesional en trabajo social o desarrollo familiar, y
un(a) auxiliar administrativo. Para este empleo se plantea
financiacion Este-emplec-se-plantea-su-financiacién-con
cargo al rubro de inversion.
Empleo con perfil profesional correspondiente al nucleo
basico de conocimiento en psicologia, para los procesos
de la Comisaria de familia. Esto con el fin de dar
cumplimiento a la Ley 2126 de 2021 “Por la cual se regula
la creacion, conformacion y funcionamiento de las
comisarias de familia, se establece el érgano rector y se

. . Y dictan otras disposiciones”
Profesional Universitario —

. Eooesiablecsaus
Cédigo 219 — Grado 01 Esta ley establece que las Comisarias
lasComisarias—de—Familiade Familia deben estar

compuestas por un(a) abogado(a) quien asumira la
funcién de Comisario, un(a) profesional en psicologia,
un(a) profesional en trabajo social o desarrollo familiar, y
un(a) auxiliar administrativo. Para este empleo se plantea
financiacion Este-emplec-seplantea-su-financiacién-con
cargo al rubro de inversién.

Profesional Universitario — Se crea el empleo Gestor Social en cumplimiento de la
Cddigo 219 — Grado 01 obligacién constitucional de las entidades territoriales de

Secretaria General -
Consejo — Cédigo 407 —
Grado 04
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garantizar los derechos fundamentales y promover el
desarrollo social, conforme a lo dispuesto en la
Constitucion Politica en su articulo 2 y 366 y en normas
sectoriales relacionadas con politica social, inclusion y
atencion a poblaciones vulnerables. Este empleo
responde a la necesidad de disefiar, implementar y hacer
seguimiento a programas sociales, politicas publicas
poblacionales y estrategias de intervencion integral, lo
cual requiere capacidades técnicas especificas que no
pueden ser asumidas de manera eficiente con la planta
actual. Asi—mismo, se alinea con los lineamientos del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon (MIPG), en
especial en lo relacionado con la dimension de gestién
con valores para resultados, que exige fortalecer las
capacidades institucionales para la atencién efectiva de
la ciudadania.

Profesional Universitario —
Cddigo 219 — Grado
o ,I I_eles;e;nalgu "°| e'zsg'ta' ©

Se propone crear el empleo con perfil profesional
correspondiente al nucleo basico de conocimiento en
Derecho,; para los procesos, procedimientos vy
actividades referentes a la gestion juridica;-_y judicial de
la Entidad.

Estos procedimientos son contratacién directa, minima
cuantia, licitacion publica, seleccion abreviada mediante
subasta inversa, elaboracion de contratacion, asesoria
juridica interna, representacién extrajudicial, judicial,
administrativa y seguimiento a fallos judiciales.

Actualmente la Alcaldia cuenta con un cargo de nivel
directivo denominado Secretaria Juridica y de
Contratacién, el cual necesariamente por supresion de la
dependencia por las razones expuestas en el acapite 2.1
y 2.1.1 de este documento, a la luz de lo establecido en
la Ley 909 de 2004, articulo 41, literal |) establece como
causal de retiro del servicio la supresion del empleo. Esa
causal aplica tanto para empleos de carrera como para
empleos de libre nombramiento y remocion, ahora bien,
la norma que explica por qué puede suprimirse ese
empleo cuando desaparece la dependencia es la Ley 909
de 2004, articulo 46, modificado por el articulo 228 del
Decreto Ley 019 de 2012. Ahi se dice que las reformas
de planta deben fundarse en necesidades del servicio o
modernizacion administrativa y basarse en estudios
técnicos, y que esas reformas pueden derivar en la
supresion de empleos, entre otras causas, por supresion,
fusion o creacion de dependencias o modificacion de sus
funciones, entonces, juridicamente, si se suprime la
dependencia dentro de wuna reforma valida de
estructura/planta, el cargo de libre nombramiento y
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remocion adscrito a esa dependencia puede ser
suprimido, y el retiro se fundamenta en la causal de
supresion del empleo del articulo 41 de la Ley 909.

Asisi-mismo, y pese a contar con dicho cargo de nivel
directivo en el analisis de contratacion por prestacion de
servicios se observa que esta dependencia de la cual se
propone su supresion ha recurrido a la contratacién por
prestacion de servicios de profesionales en esta area, lo
cual al ser una funciéon permanente que guarda estrecha
relaciéon con la misionalidad de la entidad por lo cual se

requiere la creacion de este cargoperlo-cual-estarequiere
la-ereacion-de-estecarge, eludiendo futuros detrimentos,

asi como pronta respuesta a las contingencias de

caracter contractual y juridicocentingencias—de—caracter

contmetualbciusidicos
Profesional Universitario — Se crea empleo con funciones de urbanismo,
Cddigo 219 — Grado 02 infraestructura y desarrollo territorial, lo cual se justifica

en el marco de las competencias asignadas a los
municipios por la Ley 388 de 1998, relacionadas con la
planificacion, regulacién y control del uso del suelfo, asi
como la ejecuciéon de proyectos de infraestructura que
promuevan el desarrollo sostenible. Este cargo resulta
indispensable para apoyar técnicamente la formulacion,
seguimiento y evaluacion de instrumentos de
ordenamiento territorial, proyectos de inversién publica y
procesos de licenciamiento urbano, garantizando el
cumplimiento de la normativa vigente y la adecuada
gestion del desarrollo fisico del municipio. La ausencia de
este perfil limita la capacidad institucional para responder
a las dinamicas de crecimiento y ordenamiento del
territorio, generando riesgos en la planeacion y ejecucion
de obras publicas.

Profesional Universitario — Se crea el empleo de Tesorero, para el manejo de las
Cddigo 219 — Grado 02 finanzas municipales con sustento en las disposiciones
de la Ley 2294 de 2023, la Ley 617 de 2000 y el Estatuto
Organico del Presupuesto, que establecen la necesidad
de garantizar una adecuada gestion fiscal, sostenibilidad
financiera y control en la ejecucién de los recursos
publicos. Este empleo es clave para fortalecer los
procesos de recaudo, administracion de ingresos,
programacion de pagos y manejo de la liquidez, asi como
para asegurar el cumplimiento de principios como la
eficiencia, transparencia y responsabilidad fiscal.
Adicionalmente, responde a los lineamientos del MIPG en
su dimension de direccionamiento estratégico y
planeacioén, asi como de gestion financiera que exigen
contar con talento humano calificado para la adecuada
administracion de los recursos publicos, fortaleciendo los
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controles internos y la toma de decisiones basadas en
informacion financiera confiable.

Profesional Universitario — Se propone crear el empleo de Profesional Grado 2 con
Caodigo 219 — Grado 02 perfil profesional asociado al nucleo basico de
conocimiento en agronomia, ingenieria agricola,
ingenieria ambiental, administracion ambiental, ciencias
agropecuarias, ambientales o afines, con el proposito de
garantizar la continuidad técnica, administrativa y
operativa de los procesos, procedimientos y actividades
relacionados con agricultura, desarrollo rural, gestién
ambiental, sostenibilidad, asistencia técnica
agropecuaria, proteccion de recursos naturales,
formulaciéon y seguimiento de proyectos ambientales y
agropecuarios, asi como la articulacion con entidades del
orden departamental y nacional en estas materias.

Actualmente, la Alcaldia cuenta con una dependencia
encargada de atender los asuntos de agricultura y medio
ambiente; sin embargo, en el marco de la reforma
administrativa propuesta se plantea la supresion de dicha
dependencia, por las razones expuestas en los acapites
2.1y 2.1.1 del estudio técnico. En ese sentido, conforme
a lo establecido en el articulo 41, literal ), de la Ley 909
de 2004, la supresion del empleo constituye causal de
retiro del servicio, y de acuerdo con el articulo 46 de la
misma ley, modificado por el articulo 228 del Decreto Ley
019 de 2012, las reformas de planta deben fundarse en
necesidades del servicio o razones de modernizacion
administrativa, debidamente soportadas en estudios
técnicos, pudiendo dar lugar a la supresion, fusion o
creacion de dependencias, asi como a la modificacion de
sus funciones y empleos.

No obstante, la supresion de la dependencia no implica
la desaparicion de las funciones sustantivas asociadas a
la gestidn agropecuaria y ambiental del municipio, toda
vez que estas corresponden a necesidades permanentes
de la administracién municipal y guardan relacion directa
con la atencién a la comunidad rural, la proteccion del
medio ambiente, la gestion de proyectos productivos, el
cumplimiento de obligaciones normativas ambientales y
la formulacién de estrategias de desarrollo sostenible.
Por lo anterior, se justifica la creacién del empleo de
Profesional Grado 2, con el fin de asegurar que dichas
funciones continden siendo atendidas por personal de
planta, con responsabilidad institucional, trazabilidad
administrativa y capacidad técnica permanente, evitando
la dependencia excesiva de contratos de prestacion de
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servicios para actividades recurrentes y reduciendo
riesgos de discontinuidad en la gestion publica municipal.

Profesional Universitario —
Caodigo 219 — Grado 02

Se propone crear el empleo, con el propdsito de fortalecer
la gestion estratégica, técnica y administrativa del talento
humano de la Alcaldia Municipal, apoyando los procesos,
procedimientos y actividades relacionados con
vinculacién, retiro, situaciones administrativas, bienestar
social, capacitacion, evaluacion del desempenfo,
seguridad y salud en el trabajo, archivo laboral,
liquidacion de noémina, gestion de novedades,
seguimiento a carrera administrativa y cumplimiento de
obligaciones legales derivadas del empleo publico.

Actualmente, la gestion de talento humano es atendida
principalmente por un empleo de nivel técnico, el cual
cumple funciones operativas y de apoyo administrativo.
Sin embargo, la naturaleza de los procesos de talento
humano exige analisis relacionado con planeacion,
control, seguimiento, reporte institucional y toma de
decisiones técnicas, especialmente frente a la aplicacion
del régimen de empleo publico, la administracion de la
planta de personal, la gestion de historias laborales, la
relacion con la Comision Nacional del Servicio Civil, el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, las
ARL, EPS, fondos de pensiones y demas entidades
relacionadas con la administracién del personal.

En ese sentido, si bien el cargo técnico resulta necesario
para la ejecucién operativa de las actividades del area, se
evidencia la necesidad de contar con un profesional que
oriente, revise, estructure y controle los procesos de
talento humano, garantizando mayor oportunidad,
trazabilidad, calidad y cumplimiento normativo. La
creacion de este empleo no pretende duplicar funciones,
sino complementar y fortalecer la capacidad institucional
existente, permitiendo una adecuada separacion entre
las actividades operativas y las funciones de andlisis,
planeacion, seguimiento y control propias del nivel
profesional.

Asii-mismo, la gestion del talento humano constituye una
funcién permanente y transversal para el funcionamiento
de la Administracion Municipal, por cuanto impacta la
legalidad de los actos administrativos de personal, la
correcta liquidacion de ndémina y prestaciones sociales, la
gestion del bienestar de los servidores publicos, la
prevencion de riesgos laborales y el cumplimiento de los
planes institucionales exigidos por la normativa vigente.
Por lo anterior, se justifica la creacién del empleo con el

Sede Central

Calle 44 # 53 - 37, CAN, Bogota D.C.
Coddigo postal: 111321

Linea conmutador PBX: 018000 423713

Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713

icontec

IS0 9001

,.
o

{IQNET
* RECOGNIZED
CERTI

e
oue,

BN
IFICATION




(] ESCUELA SUPERIOR
eo® DE ADMINISTRACION
€see PUBLICA

fin de fortalecer institucionalmente el area, reducir riesgos
administrativos, laborales y disciplinarios, mejorar la
oportunidad en la atencion de requerimientos internos y
externos, y asegurar que los procesos de talento humano
sean gestionados con criterio técnico, profesional y
conforme a las necesidades del servicio.

Profesional Universitario — Se crea el empleo con el fin de fortalecer la gestion
Caddigo 219 — Grado 02 contractual de la Alcaldia Municipal y apoyar los procesos
relacionados con la planeacién, elaboracion, revision,
ejecucion y liquidacion de contratos, asi como el
seguimiento juridico a contratistas.

La creacion de este cargo se justifica en que la
contratacion estatal constituye una funcion permanente,
transversal y de alta responsabilidad para la entidad, que
requiere acompafamiento juridico continuo en la
elaboracion de estudios previos, contratos, convenios,
modificaciones, adiciones, prérrogas, actas,
liquidaciones, revision de informes de supervisiéon y
atencién de requerimientos de los organismos de control.

Este profesional permitira fortalecer la capacidad
institucional de la Alcaldia, mejorar la oportunidad y
calidad de los procesos contractuales, prevenir riesgos
juridicos, disciplinarios y fiscales, y reducir Ila
dependencia de contratos de prestacion de servicios para
atender actividades recurrentes y esenciales de la
administracién municipal.

Profesional Universitario — Se crea el empleo para ejecutar funciones relacionadas
Cddigo 219 — Grado 02 con Programas y Proyectos de la Alcaldia Municipal, con
el fin de fortalecer los procesos de formulacion, registro,
viabilizacién, seguimiento y evaluacién de los proyectos
de inversion publica, acompafando al Auxiliar
Administrativo que actualmente atiende estas actividades
desde un rol principalmente operativo.

La creacion de este cargo se justifica en que la gestion
del Banco de Programas y Proyectos constituye una
funcidon permanente y estratégica para la entidad, que
requiere analisis técnico, estructuracion metodoldgica,
seguimiento fisico y financiero, cargue y actualizacién de
informacion en los sistemas correspondientes,
generacion de reportes y articulacion con las distintas
dependencias responsables de la inversion publica.

Este profesional permite complementar la labor del
Aucxiliar Administrativo, diferenciando las actividades
operativas de las funciones profesionales de analisis,
orientacion, revision y seguimiento.
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Secretario de Despacho —

Cadigo 020 — Grado 01 Se modifican los grados de los Secretarios de Despacho

y del Director Administrativo de 04 a 01 debido a los

Director Administrativo — - , ;
requerimientos de experiencia

Caodigo 009 — Grado 01

Fuente-Fuente: Elaboracion propia

En conclusién, lo anteriormente propuesto evidencia una reconfiguracién técnica y
normativa de la planta de personal orientada a garantizar la coherencia entre la estructura
administrativa, las funciones institucionales y las necesidades reales del servicio. La
supresion de empleos responde a criterios de racionalizacion del gasto, eliminacion de
cargas inexistentes y fortalecimiento de la eficiencia organizacional, mientras que la
creacion de nuevos cargos se fundamenta en el cumplimiento de obligaciones legales, el
cierre de brechas operativas y la profesionalizacién del talento humano. En conjunto, estas
decisiones permiten consolidar una planta mas estratégica, sostenible y alineada con los
lineamientos del DAFP y MIPG, mejorando la capacidad institucional del municipio para
cumplir sus fines esenciales y prestar servicios con mayor calidad y oportunidad.

2.3.2.2. Planta Propuesta por Dependencias y Perfiles.

A partir del analisis de procesos, de la evaluacion de la prestacidon de los servicios de las
secciones anteriores y del analisis de capacidades, se presenta una propuesta de los
empleos por roles y responsabilidades para los procesos a ser fortalecidos con la estructura
actual y que se requieran para el cumplimiento de las funciones.

Se precisa que los roles y perfiles definidos corresponden a una propuesta que permite el
cabal cumplimiento de los productos establecidos en la cadena de valor que pudo
evidenciarse esta correcta dentro de los procesos y procedimientos vigentes en la entidad.

De acuerdo con el tamafio y los recursos disponibles, se considera que en el tiempo pueden
tenerse como empleos vinculados a la entidad los siguientes:

Tabla 33
Planta propuesta por dependencia

ROL NIVEL CODIGO GRADO NATURALEZA
DESPACHO ALCALDE
1 Alcalde Alcalde Directivo 5 N/A | Eleccién Popular
Municipal
Eleouto del Libre
1 Secretario Ejecutivo ! Asistencial 438 07 Nombramiento y
Despacho del R 2
emocion.
Alcalde
1 Control Interno Asesor Asesor 105 05 Periodo Fijo
Técnico Libre
1 Gestor PDET o . Técnico 367 03 Nombramiento y
administrativo -
Remocion.
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SECRETARIA DE GOBIERNO Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Secretario de Secretario de Libre
1 Gobierno y Asuntos Directivo 020 01 Nombramiento Y
. - Despacho 2
Administrativos Remocion
1 Secretario Secretario Asistencia 440 05 C.afrera .
administrativa
1 Juridica Profesional | 5 e cional| 219 02 Carrera
Universitario Administrativa
1 Contratacion Prgfespngl Profesional 219 02 C.afrera .
Universitario Administrativa
1 Gestor Social Profesional | 5 e cional| 219 01 Carrera
Universitario Administrativa
Profesional Carrera
1 Salud Universitario Profesional 237 02 e .
i Administrativa
Area Salud
1 Talento Humano Prpfespngl Profesional 219 02 C.afrera.
Universitario Administrativa
Régimen Técnico A Carrera
! Subsidiado Administrativo | T€€M¢0 367 01 | Administrativa
Técnico . Carrera
1 Cultura Administrativo Técnico 367 01 Administrativa
Técnico . Carrera
1 Deporte Administrativo Técnico 367 01 Administrativa
Técnico Libre
1 Almaceén o . Técnico 367 01 Nombramiento y
Administrativo .,
Remocion
. Técnico . Carrera
1 Renta Ciudadana Administrativo Técnico 367 02 Administrativa
Técnico . Carrera
1 Talento Humano Administrativo Tecnico 367 03 Administrativa
e Auxiliar . . Carrera
1 Ventanilla Unica Administrativo Asistencial 407 05 Administrativa
. Auxiliar . . Carrera
1 Biblioteca Administrativo Asistencial 407 05 Administrativa
Servicios Auxiliar Carrera
2 Servicios Asistencial 470 02 . .
Generales Administrativa
Generales
. . Carrera
1 Ayudante Ayudante Asistencial 472 03 Administrativa
1 Conductor Conductor Asistencial 480 05 C.afrera .
Administrativa
COMISARIA DE FAMILIA
1 Comisario de Comisario de | b tosional| 202 02 Carrera
Familia Familia Administrativa
. . Profesional . Carrera
! Psicologia Universitario Profesional 219 01 Administrativa
1 Trabajador Social | . rofesional o e ional| 219 01 Carrera
Universitario Administrativa
Auxiliar Auxiliar . . Carrera
1 Administrativo Administrativo Asistencial 407 10 Administrativa
INSPECCION DE POLICIA
Inspector de Inspector de Carrera
1 Speckt convivenciay | Profesional 234 02 L .
convivencia y paz paz Administrativa
Centro de Técnico . Carrera
1 Convivencia Administrativo Técnico 367 02 Administrativa
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Auxiliar Auxiliar . . Carrera
1 Administrativo Administrativo Asistencial 407 05 Administrativa
SECRETARIA DE PLANEACION, OBRAS PUBLICAS Y MEDIO AMBIENTE
Secretario de Libre
1 Pla}ne_amon, Obr_as Secretario de Directivo 020 01 Nombramiento y
Publicas y Medio Despacho R e
) emocion
Ambiente
1 Secretario Secretaria Asistencia 440 05 C.a rrera
administrativa
Urbanismo e Profesional . Carrera
! Infraestructura Universitario Profesional 219 02 Administrativa
1 Planeacion Prpfespngl Profesional 219 02 C.afrera .
Universitario Administrativa
Agricultura y Medio Profesional . Carrera
! Ambiente Universitario Profesional 219 02 Administrativa
Banco de Profesional Carrera
1 Programas y . o Profesional 219 02 L .
Universitario Administrativa
Proyectos
Banco de Auxiliar Carrera
1 Programas y Administrativo Asistencial 407 05 Administrativa
Proyectos
L Auxiliar . . Carrera
1 Sisbén Administrativo Asistencial 407 10 Administrativa
SECRETARIA DE HACIENDA
. . Libre
1 SecreFarlo de Secretario de Directivo 020 01 Nombramiento y
Hacienda Despacho R o
emocion
1 Secretario Secretario Asistencia 440 05 C_a rréra
administrativa
1 Tesorero Pr.OfeS'Pne.“ Profesional 219 02 C.afrera .
Universitario administrativa
Técnico - Carrera
! Presupuesto Administrativo Técnico 367 01 Administrativa
. Técnico . Carrera
1 Contabilidad Administrativo Técnico 367 03 Administrativa
. Auxiliar . . Carrera
1 Hacienda Administrativo Asistencial 407 10 Administrativa
UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS
Director Libre
1 Director USP - . Directivo 009 01 Nombramiento y
Administrativo ‘e
Remocion
. . . . Carrera
1 Operario Operario Asistencial 487 02 Administrativa
e Operario . . Carrera
1 Calificado Calificado Asistencial 490 04 Administrativa

Fuente: Elaboracion propia

La anterior propuesta se trata de una estructura pensada para funcionar con los recursos
disponibles, priorizando los roles que realmente impactan la prestacion del servicio y el
cumplimiento de las responsabilidades institucionales. Mas que crecer en numeros de
cargos, la apuesta es por organizar mejor el talento humano, fortalecer areas clave y
asegurar que cada empleo tenga un propésito claro dentro de la entidad. Esta propuesta
busca un equilibrio entre lo ideal y lo posible, garantizando sostenibilidad financiera vy, al
mismo tiempo, mejorando la capacidad de la alcaldia de Calamar para responder de
manera oportuna y efectiva a las demandas de la comunidad.
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2.3.3. Estructura Detallada de Costos de la Planta de Personal

Comparativo de costos entre planta actual y propuesta

Este estudio de redisefo institucional plantea la creacion de nuevos empleos, lo cual implica
recursos financieros adicionales para cubrir los gastos de personal. En este sentido, se
presentan los comparativos de costos de la planta actual frente a la_planta propuesta. Se
presentan los costos mensuales y anuales de la planta de personal vigente por niveles
jerarquicos, en contraste con los costos de la planta propuesta bajo la misma estructura.

Para determinar la planta de personal propuesta, se tomé como criterio rector el analisis
financiero y presupuestal de la entidad, considerando los limites del gasto establecidos en
el indicador de la Ley 617 de 2000indicader617—de—2000, el cual fija el tope maximo
permitido para la relacion entre los gastos de funcionamiento y los ingresos corrientes de
libre destino (GF/ICLD). De igual forma, se realiz6é la modelacion de cargas laborales por
dependencia para establecer el numero minimo de cargas requeridas segun los perfiles y
responsabilidades definidas en la estructura organica proyectada.

La estimacion de costos se fundamentd en los siguientes criterios técnicos, salariales y
legales:

1. La escala salarial vigente del municipio de Calamar (Guaviare), identificada y
organizada con base en el Acuerdo 003 del 23 de febrero de 2026, "-Por el cual se
actualiza la escala de remuneracion del alcalde y las distintas categorias de empleos
de la administracion central del municipio de Calamar - Guaviare", asi como en el
archivo relacion de planta de personal.

2. El comparativo entre la planta actual y la planta minima propuesta, incorporando los
ajustes derivados de la escala salarial y de los factores prestacionales, de seguridad
social y parafiscales aplicables en el régimen territorial.

3. Proyeccion de costos por nivel jerarquico considerando las fuentes de financiacion
de funcionamiento e inversion, segun la distribucion de cargas resultante del analisis
funcional y operacional de la entidad. Por lo tanto, los valores Perlo-quelos-valores
de los costos de los comparativos de las plantas de personal minimo propuesto
frente a la planta actual son:

Tabla 34

Escenario propuesto: costos de planta actual y propuestaEscenario-propuesto-Costos
planteactualbyprepuesta.

SA (funcionamiento) SA (Inversion ) EP (Funcionamiento) EP (INVERSION)

No. No.
Costo mensual Costo anual No. cargos | Costo mensual Costo anual No. cargos Costo mensual Costo anual
cargos cargos

Costo mensual Costo anual

Directivo 869.461.39 898 433 536,68 - - 5

Asesor 833 520,89 113005 850,72 - - - -
Profesional 128 886,86 181.546 642 34 18.659.994,11 22391992934 10 3484 .86 900.161.818, 3: 30257 773.72 363.093 284 68

Técnico .647.802,52 739.773.630.19 - - .647.802,52 739.773.630.1 - -
1.066 705 861,98 - - 16 23 093.78 845 077.125.3 5305 304.62 63 663 655.41
$ 250.288.793.49 $ 3.003.465.521.91 .659.994, .919.929, $  272.120.02166 $ 3.265.440.259 88 5 $  35.563.078,34 $ 426.756.940,09

|

1.819.60 662421 835.2
3.820,89 118 005 850.7

=[a|=] e

Asistencial 88 608 621.83

Fuente-Fuente: Elaboracion propia.
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En la tabla anterior se evidencia que la planta de 42 cargos en la situacion actual se
incrementa a 47 cargos en la planta propuesta, lo que representa un incremento de 5
cargos, equivalente al 11,90% %.

Este aumento en el nimero de cargos genera un impacto directo en los costos financiados
con recursos de funcionamiento. En la situacidon actual, el costo anual es de
$3.003.465.521, mientras que en la situacion propuesta se proyecta en $3.265.440.259, lo
que implica un incremento de $261.974.738, equivalente al 8,72% %, asociado tanto al
costo de los nuevos cargos como al ajuste estimado en los salarios de algunos de ellos.

De igual manera, el costo mensual total pasa de $250.288.793 en la situacion actual a
$272.120.021 en la propuesta.

En cuanto a los costos de personal financiados con recursos de inversion, se evidencia un
incremento en la planta propuesta. Los costos anuales se incrementan de $223.919.929 en
la situacion actual a $426.756.940 en la propuesta, con una diferencia de $202.837.011,
equivalente al 90,58% %, variacién que corresponde principalmente al ajuste asociado a la
planta de la Comisaria de Familia, incluyendo el Auxiliar Administrativo que pasa de
funcionamiento a inversion Grado 10, el Profesional en Psicologia Grado 01 y el Trabajador
Social Grado 01.

llustracion 35
Costeo por gastos de funcionamiento.

Comparativo de costos por nivel jerarquico Situacién Actual vs Propuesta (Funcionamiento)

$100.000.000,00
$90.000.000,00
$80.000.000,00
$70.000.000,00
$60.000.000,00
$50.000.000,00
$40.000.000,00
$30.000.000,00
$20.000.000,00

$10.000.000,0
Directivo Asesor Profesional Técnico Asistencial
H Situacion Actual $74.869.461,39 $9.833.820,89 $15.128.886,86 $61.647.802,52 $88.808.821,83
Propuesta $55.201.819,60 $9.833.820,89 $75.013.484,86 $61.647.802,52 $70.423.093,78

Fuente-Fuente: Elaboracion propia.

Mediante la ilustracion anterior se evidencia una redistribucion significativa de los costos
asociados a la planta de personal financiadae con recursos de funcionamiento.

El nivel Directivo actualmente tiene un costo total de $74.869.461, en el escenario
propuesto refleja un decrecimiento del 26,27% %, disminuyendo a $55.201.819 mensuales.
Esta disminucién se justifica por la supresion de la Secretaria Juridica y de Contratacién y
de la Secretaria Agropecuaria, Forestal y de Medio Ambiente, en el marco de la
reorganizacién administrativa propuesta, orientada a racionalizar la estructura directiva,
redistribuir funciones y ajustar la planta de personal conforme a las necesidades del servicio
y a los criterios de modernizacion institucional.

El nivel profesional actualmente tiene un costo total de $15.128.886;_y registra el aumento
mas representativo con una variacion del 395,83% %, aumentando a $75.013.484
mensuales. Este crecimiento se debe a la creacién de ocho cargos profesionales,
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distribuidos entre la Secretaria de Gobierno y Asuntos Administrativos, la Secretaria de
Planeacion, Obras Publicas y Medio Ambiente, y la Secretaria de Hacienda, lo que
evidencia la ampliacion de perfiles profesionales requeridos para fortalecer la capacidad
técnica, administrativa y misional de la entidad.

El nivel Técnico actualmente tiene un costo total de $61.647.802, se mantiene estable, sin
variacion frente al valor actual. Finalmente, el nivel Asistencial decrece en 20,70% %
pasando de $88.808.821 a $70.423.093.

llustracién 36
Costeo por gastos de inversion
Comparativo de costos por nivel jerarquico Situacion Actual vs Propuesta (Inversidn)
$35.000.000,00
$30.000.000,00
$25.000.000,00
$20.000.000,00
$15.000.000,00
$10.000.000,00
$5.000.000,00
s Directivo Asesor Profesional Técnico Asistencial

M situacion actual $- $- $18.659.994,11 $- $-
Propuesta $- $- $30.257.773,72 $- $5.305.304,62

Fuente: Elaboracién Propia.

La variacion en los gastos del personal financiado con recursos de inversion se encuentra
asociada principalmente al ajuste de la planta de la Comisaria de Familia. En particular,
obedece a la incorporacion del Auxiliar Administrativo Grado 10, que pasa de ser financiado
con recursos de funcionamiento a recursos de inversiéon, asi como a la inclusion del
Profesional en Psicologia Grado 01 y del Trabajador Social Grado 01.

De acuerdo con lo anterior, se observa que los niveles Directivo, Asesor y Técnico no
registran costos financiados con recursos de inversion en la situacion actual ni en la
propuesta. La variacion se concentra en el nivel Profesional, que pasa de $18.659.994,11
a $30.257.773,72 mensuales, presentando un incremento del 62,15% %, equivalente a
$11.597.779,61 mensuales. Adicionalmente, se incorpora costo en el nivel Asistencial por
valor de $5.305.304,62 mensuales, correspondiente al Auxiliar Administrativo Grado 10.

Como resultado, el costo total mensual del personal financiado con recursos de inversion
pasa de $18.659.994,11 en la situacién actual a $35.563.078,34 en la planta propuesta, lo
que representa un incremento mensual del 90,58% %, equivalente a $16.903.084,23 en el
que se incluyen el Inspector de Convivencia y Pazen-elcualesta-eHnspectorde-convivencia
y—paz y la planta de la Comisaria de Familia. En términos anuales, este incremento
corresponde a $202.837.010,76.

Proyeccion del indicador de responsabilidad fiscal de la Ley 617 de 2000 — valor de

la planta de personal propuesta Proyecciénlndicador-de Responsabilidad-Fiscal-Ley
617/2000- Valor Planta-de Personal Propuesta
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De acuerdo con la informacion expedida por la Contraloria General de la Republica,
disponible hasta el afio 2024, junto con la proyeccion realizada hasta el afio 2029, los datos
se consolidan y presentan en la siguiente tabla:

Tabla 35
Historico y proyeccion del indicador Ley 617 de 2000.

Ingresos Corrientes de Libre 200 w02 2023 2024 2025 2026 2027 2028 02 2030

Destinacién §  3156387000[S 4247502000]§ 2956591000|S 5399633000]§ 58154047411 S 6344 606 572 | § 6 763 350 606 | § 7162388.292 | § 7584965 201§ 8032482 384
GF Notos S 19627940005 2434 048000|3  2901579000]5 2866 376000] 5 3087 086,952 | § 3368011865 5 3500 300648 | 5 3802 128386 | § 4026453 961] 5 4760014 744

Indicador Ley 617/00 (GFACLD) 62,18% 57.30% 56,55% 63,08% 5308% 531% 531% 531% 53,1% 53,1%

Limite del Gasto { - ) Indicador Ley

$17100 (GFACLD) 17.82% 270% 21,45% 26,92% 26 92% 26,9% 26,9% 26,9% 26,9% 26,9%

2752647 316,14 | 5 3.003465621,31 | 5 3246 746 229,19 § 3425 317 271,79 § 3589 732 500,84 5 3.762.039 660,88
299307061666 | 5 3265 440 259,08 | 5 3529 640 920,93 3724 007 671,58 5 3902643 679,62 5 4.090.160 366,05

SANCLD 41.3% I 41.3% I 48.0% I 478% I 413% I 49.6%
5% 5% 2.7% 2.0% 515% 53.5%

IR IR 7% 7% 1% 3%

S1.a% 1% S1.3% S1.3% 51.2% 57.4%

EP. Diferen: Paribus (GF/ICLD) - HOLGURA

1D - HOLGURA

Gastos de CPS / Gastos de funcionamiento

Gastos de CPS / | [® tes de Libre | 0.0% | 0.0% 0.0%

Fuente: Elaboracién propia.

Se evidencia que la Alcaldia Municipal de Calamar ha cumplido con el indicador de la Ley
617 de 2000 y ha gestionado sus gastos de funcionamiento de manera coherente con su
nivel de ingresos, manteniendo condiciones de sostenibilidad financiera. Para el periodo
analizado y proyectado 2021-2026, el indicador de gastos de funcionamiento sobre
ingresos corrientes de libre destinacion se mantiene por debajo del limite legal aplicable,
con una holgura que oscila entre el 17,82%_% y el 26,92%_%, y con un promedio
aproximado del 25,03% %.

Con base en los resultados obtenidos, al incorporar los ajustes necesarios para
implementar la planta propuesta de personal y al proyectar los ingresos corrientes de libre
destinacion y los gastos de funcionamiento para el periodo 2027-2030, se estima que los
gastos de funcionamiento representarian en promedio el 57,3%_% de los ingresos
corrientes de libre destinacioén. Lo anterior permitiria mantener una holgura promedio del
22,7% % frente al limite establecido por la Ley 617 de 2000.

Adicionalmente, aun frente a un escenario de referencia mas prudente del 68% %, el
municipio conservaria una holgura promedio cercana al 10,7%_%, lo que evidencia que la
planta propuesta no comprometeria la sostenibilidad financiera de la entidad.

En consecuencia, el escenario proyectado muestra condiciones adecuadas para cubrir las
actividades esenciales del municipio, sin exceder los limites establecidos por la Ley 617 de
2000 y sin comprometer la capacidad institucional para prestar servicios de calidad,
fortalecer su operacion administrativa y garantizar el bienestar de la comunidad.

2.3.4. Formalizacion Laboral

La jurisprudencia emanada de la Corte Constitucional presenta-establece la restriccion para
celebrar contratos de prestacion de servicios para el ejercicio de funciones de caracter
permanente, exponiendo que estos contratos estan concebidos como un instrumento para
atender funciones ocasionales, que no hacen parte del giro ordinario de las labores
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encomendadas a la entidad, que, aun siendo parte de estas, no pueden ejecutarse gue

siendoparte-de-estas-nopueden-ejecutarse-con empleados de planta o que para ejecutarlas

se requieran conocimientos especializados.

En este punto, y frente a la figura de los contratos de prestaciéon de servicios, en diversas
sentencias de la Corte Constitucional, en especial la Sentencia C-614/09 y C-171/12, se ha
sostenido la tesis segun la cual las entidades no pueden suscribir contratos de prestaciéon
de servicios para desempefiar funciones de caracter permanente de la Administracion, pues
para ese efecto debe crear los cargos requeridos en la respectiva planta de personal.

Acerca del esclarecimiento de qué constituye una funcién permanente, la jurisprudencia
constitucional ha precisado los criterios para determinarla:

(i) al criterio funcional, que hace alusion a “la ejecucidon de funciones que se refieren al
ejercicio ordinario de las labores constitucional y legalmente asignadas a la entidad publica
(articulo 121 de la Constitucion)”;

(i) al criterio de igualdad, esto es, cuando “las labores desarrolladas son las mismas que
las de los servidores publicos vinculados en planta de personal de la entidad y, ademas se
cumplen los tres elementos de la relacion laboral”;

(i) al criterio temporal o de habitualidad, si “las funciones contratadas se asemejan a la
constancia o cotidianidad, que conlleva el cumplimiento de un horario de trabajo o la
realizacion frecuente de la labor, surge una relacion laboral y no contractual”;

(iv) al criterio de excepcionalidad, si “la tarea acordada corresponde a “actividades nuevas”
y éstas no pueden ser desarrolladas con el personal de planta o se requieren conocimientos
especializados o de actividades que, de manera transitoria, resulte necesario redistribuir
por excesivo recargo laboral para el personal de planta”; y

(v) al criterio de continuidad, si “la vinculacion se realizé6 mediante contratos sucesivos de
prestacidon de servicios, pero para desempefnar funciones del giro ordinario de la
administracion, en otras palabras, para desempefiar funciones de caracter permanente, la
verdadera relacion existente es de tipo laboral”.

En este sentido, la Sentencia C-614 de 2009 considera necesario adoptar medidas de
proteccién a las relaciones laborales, de tal manera que se impida que se oculten
verdaderas relaciones laborales y se desnaturalice la contratacion estatal.

Otra jurisprudencia que se considera relevante en la materia es la Sentencia de unificacion
por importancia juridica SU 05001-23-33-000-2013-01143-01 (1317-2016) del 9 de
septiembre de 2021, en la cual el Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso-

Administrativo, Seccién SegundaCensejo-de-Estado-Sala-delo-Contencioso-Administrative

Seecion-Segunda, tras analizar diversa normatividad vigente, indico, entre otros aspectos:

“...2.3.4. Limite a la indebida celebracion de contratos de prestacion de servicios.

111. La preocupacion del legislador por prevenir el empleo del contrato de
prestacion de servicios para disimular relaciones laborales no es nueva. Asi lo
demuestra el contenido del articulo 2.° del Decreto 2400 de 1968 «Por el cual se
modifican las normas que regulan la administracion del personal civil (...)», el cual,
respecto de la contratacidn por servicios, dispuso lo siguiente:
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[...] Para el ejercicio de funciones de caracter permanente se crearan los empleos
correspondientes, y en ningun caso podran celebrarse contratos de prestacion de
servicios para el desempenio de tales funciones...”

...Por todo lo anterior, siendo consciente de la complejidad de la administracion
publica y de sus necesidades, pero con el animo de reducir las posibilidades de
emplear el contrato de prestacién de servicios para ocultar el desarrollo de
actividades misionales asignadas a cada entidad, y la consecuente declaracion
judicial de una relacién laboral encubierta o subyacente, esta Sala aprovecha la
oportunidad para invitar a la Administracién a que acuda, de manera preferente, a la
figura de los empleos temporales (articulo 21 de la Ley 909 de 2004) y, de forma
subsidiaria a la de los supernumerarios (articulo 83 del Decreto 1042 de 1978),
comoquiera que se consideran los instrumentos juridicos que mejor articulan el
desarrollo de las funciones propias de las entidades y garantizan los derechos
prestacionales para cada sujeto vinculado...”

De otra parte, es claro que las entidades cabeza de sector y de control no han sido ajenas
a la verificacién y recomendaciones para dar cumplimiento a todo el marco normativo.

Por ejemplo, el Ministerio del Trabajo, ya en 2012, expidio la Circular 008el-Ministerio-del
Frabajo,ya-en 2012 expediata-Cireular-008, donde preciso que es necesario formalizar las
relaciones laborales y aplicar los estandares internacionales del trabajo decente (art. 53
CP), a cuyo efecto debera hacerse una valoracion de las condiciones para determinar la
ampliacion de la planta de personal, y determina que deben observarse tres fases: medicién
de cargas de trabajo; identificacion de mecanismos de gestion para la mejora en la
prestacién de los servicios y Pedran-creacion de erearse-los-empleos de planta, o bien
empleos temporales si se dan las condiciones que establece el art. 21 de la Ley 909 de
2004.

A esta Circular se anade la_Cireutar Ne-008Circular No. 008 del 7 de mayo de 2013 emitida
por la Procuraduria General de la Nacioén, y por la funciéon de advertencia de la Contraloria
General de la Republica del 26 de marzo de 2012, impulsando también la necesidad de
adelantar los estudios que permitan el redisefio de la planta de personal y la creacion de
los empleos necesarios para el desempefio de funciones de caracter permanente.

En el afio 2021, la Procuraduria General de la Nacion, mediante la Directiva 001 —con
asunto “USO ADECUADO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS” —, exhorté
a adelantar se-exherta—a-adelantar-los analisis y estudios internos sobre los contratos de
prestacion de servicios con el fin de determinar su pertinencia, el adecuado cumplimiento
de las normas y las providencias judiciales aplicables.

Asimismo, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Escuela Superior de
Administracién Publica, a través de la Circular Conjunta No. 100-005 de 2022 que tiene por
asunto: “LINEAMIENTOS DEL PLAN DE FORMALIZACION DEL EMPLEO PUBLICO EN
EQUIDAD - VIGENCIA 2023”, impartieron las directrices del Plan de Formalizacion del
Empleo Publico, para lo cual se recomendoé tener en cuenta los siguientes mecanismos: (i)
la provision de todos los cargos de las plantas de personal existentes y en vacancia; (ii) la
ampliacion de las plantas de personal existentes, siempre que las condiciones técnicas y
financieras asi lo permitan; (iii) la creacion de plantas temporales en equidad, con criterios
meritocraticos y vocacion de permanencia; y, (iv) el uso racional de los contratos de
prestacion de servicios, atendiendo exclusivamente lo establecido en la ley y en los fallos
judiciales.
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A su vez, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica en la Circular Conjunta No.
100-006 de 2023, con asunto: “AVANCE EN EL PLAN DE FORMALIZACION DEL EMPLEO
PUBLICO EN EQUIDAD - VIGENCIA 2023 - “PLAN DE DESARROLLO 2022-20262022-
2026: COLOMBIA POTENCIA DE LA VIDA”, ARTICULO 82.” solicité a los Organismos y
Entidades del Sector Central y Descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional,
a los gobernadores y alcaldes del orden territorial, los avances en el plan de Formalizacién
del Empleo Publico. Esto con el propdsito de cumplir lo establecido en el ordenamiento
juridico y las sentencias de las Altas Cortes en materia de Formalizaciéon del Empleo
Publico.

Adicionalmente, precisdé que se debe hacer la inclusidon de este tema en el proceso de
empalme para facilitar la continuidad de las gestiones en esta materia e informar el
acompanamiento a través de las distintas estrategias disefiadas por el Departamento
Nacional de Planeacién DNP, Escuela Superior de Administracién Publica ESAP y
Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP. En esta circular se reitera dar
aplicacion a lo dispuesto en Capitulo Il “Instrumentos de ordenacion del empleo publico”,
articulo 17 Planes y plantas de empleos de la Ley 909 de 2004, asi como lo establecido en
el Decreto 1800 de 2019, prorrogado a través del Decreto 1499 de 2022. Lo anterior para
satisfacer la necesidad de asegurar el fortalecimiento institucional del Estado Social a través
de la dignificacion del empleo publico.

Posteriormente, en el afio 2024 el Departamento Administrativo de la Funcion Publica en la
Circular Externa No. 100 - 001 con asunto: “FORMALIZACION DEL EMPLEO PUBLICO -
FORMULACION Y PUBLICACION DEL PLAN ESTRATEGICO DEL TALENTO HUMANO”
recordd a los Representantes Legales de los Organos, Organismos y Entidades de la Rama
Ejecutiva de los 6rdenes nacional, departamental, distrital y municipal del Sector Central y
Descentralizado, la obligacién de elaborar y publicar el Plan de Accion dispuesto por el
Decreto 612 de 2018, asi como el Plan Estratégico del Talento Humano, dentro del plazo
previsto para tal fin, y en donde se contemplaran, entre otros, los siguientes elementos:
contextos, ciclo de la vida del servidor publico en su relaciéon con el Estado y debera
contemplar las acciones de formalizacién del empleo publico con criterios de calidad,
integridad, compromiso, gestion del cambio para la mejora continua, ética e integralidad.

Recientemente, mediante la Circular No. 100 — 008 de 2024 con asunto: “AVANCE EN EL
PLAN DE FORMALIZACION DEL EMPLEO PUBLICO EN EQUIDAD - VIGENCIA 2023 —
20247, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, en el ejercicio de sus
funciones y competencias, instd a las entidades del orden territorial para que implementen
de manera gradual y responsable el Plan de Formalizacion Laboral.

En el citado documento se relacionaron las decisiones administrativas y judiciales
contenidas en las Sentencias C-614 de 2009, C-171 de 2012, las circulares 100-005 de
2022, 001 de 2023 y la 100-006 de 2023, asi como el pronunciamiento de las Naciones
Unidas, recordando en todo caso que el Departamento Administrativo Funcién Publica ha
requerido a las entidades del orden territorial para que implementen, de manera gradual y
responsable, el Plan de Formalizacién Laboral, poniendo a su disposicion la asesoria,
capacitacién y acompanamiento en los procesos dirigidos a la elaboracién de los estudios
de justificaciéon de formalizacién o redisefio, estudios de cargas laborales y demas
documentos que sefala la normatividad vigente, con el fin de establecer el numero de
empleados publicos que necesitan para cumplir sus objetivos institucionales y reducir el
numero de contratos de prestacion de servicios.
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Haciendo un balance frente a los logros a-con corte del-al 30 de abril de 2024, el DAFP
destaco que 22 departamentos y 59 municipios se comprometieron con la formalizacion y
crearon 1.060 empleos permanentes y 699 empleos temporales, fortaleciendo de este
modo la gestion institucional en el territorio. A las entidades que aun se encuentran en
etapas incipientes les-las invita para-a solicitar gue-soliciten-asesoria y acompafamiento
por medio de los canales de comunicacion dispuestos por la Funcién Publica.

2.4. Recomendaciones para la Implementacion del Rediseio

2.4.1. Gestion del Cambio

Entendiendo la gestién del cambio como la accidn de planear, aplicar y evaluar las acciones
que se realizan para adaptarse exitosamente a las nuevas condiciones en los diferentes
contextos en los que se desenvuelve el ser humano, incluyendo el organizacional, el
proceso de implementacion y puesta en marcha del redisefio organizacional realizado por
la ESAP para la Alcaldia Municipal de Calamar requiere una estrategia de adaptabilidad
que procure la disminucién de los impactos negativos que pueda ocasionar el cambio, asi
como la posibilidad de permitir percibir de buena manera el fortalecimiento institucional
llevado a cabo en la entidad.

Es pertinente contemplar que los cambios, aunque se requieran implementar de manera
inmediata, no se veran consolidados en el corto plazo, puesto que la modificacion de la
conducta, dentro de lo que se encuentra contemplada la cultura organizacional,; es un
proceso progresivo, el cual demanda constancia y coherencia a partir de un proceso
sistematico que garantice su éxito.

Por lo anterior, la orientacion al cambio se torna basica dentro de las organizaciones, por lo
cual, al momento de la formulacién de las acciones concretas que permitan la adaptabilidad,
es necesario incluir metodologias que involucren el talento humano de la entidad en su
conjunto, lo cual no debe limitarse a la capacitacién y el desarrollo de competencias, ya que
se deben establecer objetivos y actividades mas amplias que logren modificar la cultura
organizacional; el cambio organizativo es el proceso mediante el cual se transforma la
manera en la que actuan los individuos y la organizacién en su conjuntola-manera-enla-gue

actban—los—individuos,—la—organizacibn—en—su—conjunte, pasando de un grupo de

comportamientos a otros.

La formulacién de acciones contempladas en un ejercicio de gestion del cambio se puede
agrupar en 4 grandes categorias, como le-son la comunicacion, el trabajo colaborativo, el
entrenamiento y la sensibilizacion; cada una de estas categorias contempla una serie de
acciones que se deberan adelantar atendiendo a la estrategia de gestién del cambio
propuesta:

Tabla 36
Acciones para la gestion del cambio
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Fases Accion

Objetivo

Responsable

Actores

Comunicacion

objetivo

frente a la Comunicar a los Encargados
. s . . Talento
intencion de la | colaboradores la intencion del talento
. ) humano de la
o entidad para de la entidad para llevar a humano en la o
] - . organizacion
g llevar a cabo el cabo el fortalecimiento alcaldia
= proceso
) Llevar a cabo las acciones
2 Preparar al necesarias para la buena Secretaria de
< ; o . Talento
talento humano disposicion del talento Gobiernoy
. humano de la
de la Alcaldia humano, preparando el Asuntos o,
: o : organizacién
para el proceso escenario para la Administrativos
adaptabilidad
Informacion . ,
Comunicar a los lideres de . .
frente a los ) Secretaria de Lideres de
proceso, jefes de . .
cronogramas . . Gobiernoy proceso, jefes
. dependencia y demas
de trabajo para Asuntos de
responsables, el o . .
llevar a cabo . Administrativos | dependencia
cronograma de trabajo
todo el proceso
Asignacion de .
9 Distribuir las , Talento
responsables o Secretarios de
responsabilidades para la humano de la
o por I . Despacho o
o . buena gestién del cambio organizacién
= dependencia
3 Integracion de
= los Hacer participes a los
8 colaboradores | distintos colaboradores de
o ) . Talento
en los la entidad para la Secretarios de
. L humano de la
diferentes consolidacién de las Despacho L
e . : e organizacion
analisis que necesidades identificadas
consolidan el en el diagndstico
diagnéstico
Socializacion Compartir con los Secretaria de Talento
de los colaboradores en general Gobiernoy
humano de la
resultados del los resultados del Asuntos Y
: o . o o . organizacion
diagndstico diagndstico Administrativos
Socializacion Socializacion de la Secretaria de
. Talento
de las propuesta, con base en las Gobiernoy
. . o humano de la
8 propuestas de | necesidades identificadas Asuntos oraanizacion
8 cambio en el diagnostico Administrativos 9
= Escenario de ]
Q Y Integrar al talento humano | Secretaria de
o coparticipacion " . Talento
o en el proceso, permitiendo Gobierno y
para la una mayor aceptacion de Asuntos humano de la
construccion de Y P o . organizacion
; la propuesta Administrativos
observaciones
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Socializaciéon

Analizar y socializar los

Secretaria de

implementacién
del proceso y
provision final
Aseguramiento
de la transicién
hacia el nuevo

Provision

Generar estrategias que
permitan sobrellevar el
proceso de implantacion
del proceso de
fortalecimiento

Gobiernoy
Asuntos
Administrativos

) posibles impactos que Gobiernoy Talento
del impacto en . .
generar el cambio a partir Asuntos humano de la
el marco del o . Y
del proceso de Administrativos | organizacion
proceso e
fortalecimiento
Socializacion . . Secretaria de
Explicar los mecanismos . Talento
de los L ; Gobierno y
: de la provision (si hay lugar humano de la
mecanismos de Asuntos o
e a esto) o . organizacién
provisién Administrativos
Impacto de la Secretaria de

Talento
humano de la
organizacién

Secretaria de
Gobiernoy
Asuntos

Talento
humano de la

organizacién

escenario Administrativos

Fuente-Fuente: Elaboracion propia

Como ya se ha mencionado, la estrategia de gestion del cambio debe involucrar a todos los
actores que conforman el talento humano de la entidad; si bien se definen algunos
responsables en la tabla anterior, el impacto que se espera es en la totalidad de los
colaboradores de la Alcaldia, por lo que se debe generar un plan de trabajo en donde se
especifiquen los objetivos, el responsable, los actores objetivo y la fase en el proceso de
fortalecimiento al que corresponda segun la intencionalidad de lo comunicado.

La aplicacion de esta estrategia de gestion del cambio debe apuntar a promover una cultura
organizacional favorable y garantizar una implementacion efectiva y sostenible de los
cambios necesarios en la institucién, partiendo del proceso de fortalecimiento institucional,
por lo que se busca impactar los siguientes elementos:

¢ Cambio en la cultura organizacional: La formalizacién del empleo publico implica
cambios en la forma en que la organizacién opera y en cémo los empleados
perciben sus roles y responsabilidades. En este sentido, es posible utilizar
mecanismos de comunicacién constante, asi como la integracion del talento
humano en el ejercicio de fortalecimiento e implementacion.

o Resistencia al cambio: Los colaboradores pueden sentir temor o resistencia a los
cambios en sus condiciones laborales. Para la identificacién de resistencias, se
puede recurrir a encuestas de percepcion, urnas organizacionales y otros
instrumentos de recoleccién de informacién, que seran tenidos en cuenta para la
formulacién de mecanismos de adaptabilidad.

o Capacitacion y desarrollo: Los empleados pueden necesitar adquirir nuevas
habilidades y conocimientos para cumplir con los requisitos de empleo formal. En
este apartado es fundamental contar con talleres y charlas dentre-frente a los nuevos
desafios que se configuran a partir del cambio y la mejor manera de solucionarlos.

¢ Monitoreo y ajustes: La gestion del cambio no es un proceso estatico; debe ser
continuamente monitoreada y ajustada a medida que se implementa. Para asegurar
el avance en el proceso de adaptabilidad, es posible generar indicadores como la
tasa de adopcién de nuevos procesos, el nivel de rotacion del personal, tasa de

errores y gestionnivel-derotacién-delpersonaltasa-de-errores-y-gestion, entre otros.
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Es pertinente tener en cuenta que esta propuesta puede ser transformada por la entidad
obedeciendo a la evolucion del proceso de gestion del cambio, abriendo la posibilidad a
otras estrategias, acciones y actividades que permitan materializar y poner en marcha esta
actividad trascendental en la implementacién del redisefio organizacional propuesto por la
Escuela Superior de Administracion Publica, buscando generar el menor impacto negativo
en la transicion y partiendo de los diferentes elementos propuestos.

2.4.2. Provision de Nuevos Empleos

La vinculacion de funcionarios de carrera administrativa, una vez realizado el concurso por
parte de la CNSC, se realizara a partir de las listas de elegibles, las cuales tendran listas
de-elegibles—la-edual-tendra-una vigencia de dos (2) afios—, en estricto orden de méritos,
cubriendo las vacantes para las cuales se efectu6 el concurso. Igualmente, se deberan
cubrir las vacantes definitivas de cargos equivalentes no convocados que surjan con
posterioridad a la convocatoria de concurso en la misma entidad.

Las vacantes definitivas de los cargos de la planta deberan ser cubiertas de conformidad
con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 articulo24-de-la-ley-909-de
2004, es decir, a través de encargo de los funcionarios que ocupen cargos de grados
inferiores, formando cadenas, de tal forma que la vinculaciéon de una persona en calidad
de provisional se realice en el cargo de mas bajo grado que queda vacante

de forma temporal.

Los empleos pueden ser provistos de forma definitiva o transitoria, tal como lo menciona
la Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC. A continuacion, se ebserva-presenta lo

siguiente:

llustracion 37
Provision de empleos publicos

1.1. Nombramiento en encargo J

1.2, NMombramiento en prowvisional con
inclusion (art 22 PRND)

1.2. Mombramiento en provisional a
secas

Wacantes Temporales

-“-—[ 1. Provision de

Prowvision de Empleos
Fublicos

2 1. Reintegro por orden judicial de
exservidor con derechos de carrera
Gue=)

__r 2. Provision de
"| Vacantes Definitivas

Z_Traslado de servidor con derechos
de carrera desplazado por razones de

wviolencia (CMNSC)

2 3 Reincorporacion de exservidores
de carmrera administrativa (ChNSC)

en una lista de elegibles vigente
(CMNSC)

[ Z 4 Fersona que ocupe primer lugar ]

Fuente: Elaboracion propia.
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2.4.3. Reportes ala CNSC

De acuerdo con la Constitucién Politica de Colombia en su articulo 130 “habra una Comision
Nacional del Servicio Civil responsable de la administracién y vigilancia de las carreras de
los servidores publicos, excepcion hecha de las que tengan caracter especial’ (Asamblea
Nacional Constituyente, 1991), por tal motivo, su misionalidad “esta orientada a posicionar
el mérito y la igualdad en el ingreso y desarrollo del empleo publico” (Comision Nacional del
Servicio Civil, s.f.).

Dado lo anterior, una vez sean aprobados los cambios en la planta de personal y el manual
de funciones, se debe iniciar el proceso de actualizacién; ante la CNSC; de las respectivas
fichas del manual especifico de funciones y competencias laborales, ya que este es el
insumo fundamental para el desarrollo de concursos de meritos; por tal motivo, dicha
entidad debe poseer informacién vigente para garantizar transparencia en su accionar.

3. Recomendaciones del Estudio Técnico

Se recomienda que la implementacion de la estructura administrativa propuesta se realice
mediante un acto administrativo integral que consolide la organizacion interna de la Alcaldia,
derogue expresamente las disposiciones anteriores que resulten incompatibles y defina con
claridad las funciones de cada dependencia. Esta medida resulta necesaria debido a que
el diagnodstico evidencia dificultades de trazabilidad en los actos administrativos de planta y
estructura, asi como modificaciones previas que no se encuentran plenamente formalizadas
o disponibles para consulta.

La implementacién no debe limitarse a modificar el organigrama, sino que debe articularse
con el Modelo de Operacion por Procesos, la cadena de valor y el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, de manera que cada dependencia cuente con
responsabilidades claras, procesos asignados y productos institucionales definidos. Esto
permitira evitar duplicidad funcional, mejorar la coordinacion interna y asegurar que la nueva
estructura responda efectivamente a las necesidades del servicio.

Se recomienda que la planta de empleos propuesta se implemente de manera ordenada,
priorizando aquellos cargos que responden a necesidades permanentes del servicio, cargas
laborales identificadas y obligaciones legales especificas. En especial, debe darse prelacion
al fortalecimiento de la Comisaria de Familia, teniendo en cuenta que el diagnéstico advierte
que la Secretaria de Gobierno y Asuntos Administrativos no cuenta con el equipo
interdisciplinario exigido por la Ley 2126 de 2021.

Asimismo, la entidad debe actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales conforme a la nueva planta, corrigiendo inconsistencias en cédigos, niveles
jerarquicos, areas funcionales, requisitos de experiencia y competencias. Esto es clave
porque el documento identifica errores en la clasificacion de algunos empleos y debilidades
en la correspondencia entre funciones, nivel del cargo y normatividad aplicable.

Se recomienda implementar la planta propuesta bajo un esquema de seguimiento financiero
periddico, verificando que el incremento de cargos y costos se mantenga dentro de los
limites de sostenibilidad previstos por la Ley 617 de 2000. El estudio proyecta pasar de 42
a 47 cargos, es decir, un aumento de 5 empleos equivalente al 11,90%_%, con un
incremento anual en funcionamiento de $261.974.738, equivalente al 8,72% %.

Aunque el analisis financiero indica que la entidad mantiene holgura frente al limite legal y
que la planta propuesta permitiria conservar un margen promedio de sostenibilidad fiscal,
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se recomienda que la administracién adopte la nueva planta de manera gradual, priorizando
los cargos indispensables y evaluando anualmente el comportamiento de los ingresos
corrientes de libre destinacioén, los gastos de funcionamiento y los costos asociados a la
planta.

Asi se evita que el redisefio administrativo genere presion fiscal innecesaria y se garantiza
que el fortalecimiento institucional sea viable, progresivo y financieramente responsable.

4. Anexos

4.1. Marco Normativo de los Municipios (PDF)

4.2. Consolidado de Cargas de Trabajo

4.3. Proyectos de Actos Administrativos

4.3.1. Acto Administrativo de Estructura Administrativa (Word)

4.3.2. Acto Administrativo de Planta de Empleos (Word)

4.3.3. Acto Administrativo de Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales (Word)
4.4. Inventario de procesos y procedimientos (PDF)
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TEMAS TRATADOS

La reunién inici6 con el saludo a los asistentes y la verificacion de la conexion de los participantes. Jonathan Hernan Castillo Enciso agradecio la puntualidad del equipo y recordé la importancia de conectarse con algunos minutos de anticipacion, teniendo en cuenta que las reuniones se
inician de manera puntual para optimizar el tiempo de trabajo.

Posteriormente, se confirm la participacion de las personas convocadas y se dio paso al desarrollo de la reunion. Durante el espacio, Luisa Fernanda Angulo Agudelo manifest6 su disposicion para asumir el reto asignado con responsabilidad, compromiso, dedicacién y concentracion,
expresando su interés en aportar lo mejor de si al equipo de trabajo.

'Yaneth Lourdes Acosta Buritica resalté la importancia de mantener el buen desempefio del equipo, haciendo énfasis en que, ademas de entregar productos con calidad, es necesario cumplir con los tiempos establecidos. En ese sentido, recordé que el equipo se encuentra en una etapa
clave de entregas y que el cumplimiento oportuno resulta fundamental para avanzar adecuadamente en los compromisos previstos.

Heidy Esperanza Sacristan Camacho indicé que el equipo tiene claridad sobre los retrasos existentes y sefialé que, de acuerdo con ello, se realizé una programacion de actividades. Asimismo, informé que se espera dejar entregados durante el mes de junio los productos
correspondientes a los proyectos de Alban y Florian.

Jonathan Hernan Castillo Enciso manifesté que, teniendo en cuenta que Heidy asume la coordinacion del equipo, se encuentra disponible el apoyo necesario para orientar la construccion de apartados del estudio técnico, la toma de decisiones en los procesos de redisefio, rearquitectura
o el andlisis de aspectos especificos que puedan requerir acompafiamiento. También precisé que, en caso de ser necesario, se podran realizar sesiones no solo con la coordinadora, sino con todo el equipo, para resolver dudas y fortalecer el desarrollo de los productos.

Heidy Esperanza Sacristan Camacho agradecié la disposicién de apoyo e indicé que, cuando se requiera, elevaré las consultas correspondientes. Yaneth Lourdes Acosta Buritica complementé sefialando que no se prevén dificultades en ese aspecto, dado que Heidy suele preguntar y
solicitar orientacion cuando lo considera necesario.

Finalmente, Jonathan Hernan Castillo Enciso solicité que, por parte del equipo, se elaborara y remitiera el acta de la reunion, con el propésito de dejar constancia de los temas tratados y de los compromisos definidos. Heidy Esperanza Sacristan Camacho confirmé que organizaria la
elaboracion del acta.

Una vez tratados los temas previstos, se i6 la participacion de los asi y se dio por finalizada la reunion. Posteriormente, se indicé que el equipo permaneceria unos minutos adicionales en la sesién para tratar asuntos internos.

martes, 2 de junio de 2026 3:00 p. m. - 3:30 p. m.
Mi

14:56-15:30

26m36.

Coordinacién equipo

FECHA DE
COMPROMISOS RESPONSABLES
CUMPLIMIENTO G
Elaborar y remitir el acta de la reunion. Camila Trilleras 03/06/2026 ‘M‘M
Avanzar en la programacion definida para la entrega de los productos de Alban y Florian. Equipo de trabajo 30/06/2026 N/A
ASISTENTES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA
Luisa Fernanda Angulo Contratista DFAGE Valery Galindo Contratista DFAGE
Carolina Quintero Contratista DFAGE Heidy Sacristan Contratista DFAGE
Camila Trilleras Contratista DFAGE Maria Camila Otalvaro Zea Contratista DFAGE L2
Yaneth Lourdes Acosta Buritica Contratista DFAGE Jonathan Hernan Castillo Enciso Contratista DFAGE oo Caile
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ACTA DE REUNION EJECUTIVA FECHA: 10/04/2024
Proceso: Efectividad Institucional
Documento de referencia: Caracterizacion de procesos Efectividad Institucional EI-CA-001
Asunto: Coordinacién equipo No. 7 Fecha: 11/06/2026
. Externo
Usuario Proceso Proyeccion y Extension - Atencion de Asesorias o Consultorias
. - — . — Hora Inicio: 4:00pm Hora Final: 5:00pm
Interno X Dependencia Direccién de Fortalecimiento y Apoyo a la Gestion Estatal
TEMAS TRATADOS

Se da inicio a la sesién teniendo en cuanta los siguientes puntos:

. Seguimiento y cronograma de actividades

Se informé que la reunién del jueves 4 cuenta con grabacion, la cual servira como soporte para la elaboracién de evidencias y seguimiento.

Se solicité compartir el cronograma de actividades con la distribucion de responsabilidades por integrante del equipo.

Se acordé que el cronograma y la matriz de seguimiento serian enviados al finalizar la reunién.

Proyecto Municipio de Florian

Se concluyd que es necesario realizar una revision previa de la propuesta de estructura organizacional antes de avanzar con la socializacion.

Se resalté la importancia de validar previamente la propuesta con los responsables de la administracién municipal para evitar observaciones o modificaciones durante la etapa de socializacion.
Se encomendo coordinar una reunién con la funcionaria Hals Lady y con el servidor competente para la toma de decisiones, con el propésito de obtener una validacion anticipada de la propuesta.
Lecciones aprendidas de procesos anteriores

Se acord¢ revisar los motivos que dieron lugar a la revocatoria de un acto administrativo en un proceso anterior, con el fin de identificar aspectos susceptibles de mejora y evitar que dichas situaciones se repitan en la propuesta que actualmente se
encuentra en elaboracion.

Se informé que se compartira un archivo en Excel con el anélisis de los hallazgos y las causales identificadas para su revision por parte del equipo.

Seguimiento a otros proyectos

Se informé que posteriormente se desarrollaria una reunion relacionada con el municipio de Calamar, cuyos resultados serian comunicados al equipo una vez finalizada.

e

o

FECHA DE
COMPROMISOS

RESPONSABLES CUMPLIMIENTO FIRMA

Compartir el cronograma y la matriz de seguimiento con la distribucién de actividades. Heidy Sacristan 18/06/2026

Revisar las observaciones identificadas en procesos anteriores e incorporarlas en la propuesta actual. Equipo de trabajo 30/06/2026 N/A
ASISTENTES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA
Luisa Fernanda Angulo Contratista DFAGE 7 Valery Galindo Contratista DFAGE @\g
Carolina Quintero Contratista DFAGE i Heidy Sacristan Contratista DFAGE
Camila Trilleras Contratista DFAGE MM Maria Camila Otalvaro Zea Contratista DFAGE A
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FORMATO
ACTA DE REUNION EJECUTIVA

CODIGO: EI-FO-024

VERSION: 01

FECHA: 10/04/2024

Proceso: Efectividad Institucional

Interno

[]

Dependencia

Direccion de Fortalecimiento y Apoyo a la Gestion Estatal

D de ia: C: izacion de procesos Efectividad Institucional EI-CA-001
Externo D Asunto: Reunién seguimiento de compromisos del Equipo 7 Fecha: 18/06/2026
Usuario Proceso Proyeccion y Extension - Atencion de Asesorias o Consultorias
Hora Inicio: 9:00 Hora Final: 9:45

TEMAS TRATADOS

Seguimiento equipo No. 7 e
O Unirse ~ (O Chatear

(©  Jue 18/06/2026, de 16:00 a 17:00 Serie >

®  Reunion de Microsoft Teams

®  Resumen de la vista

&

Enviar correo electrénico al organizador

gregar un mensaje (opcional

/" Aceptar X Rechazar ~

Microsoft Teams

La reunién fue guiada por la lider Heidy, quien se centr6 en el seguimiento al ajuste de la planta de personal para el municipio de Calamar tras las reuniones y devoluciones realizadas por coordinacién, esta reunion se
centré particularmente en la revisién de los cargos, requisitos de experiencia y ubicacién de los empleos dentro de la nueva estructura administrativa, dado que, desde el municipio no se estuvo conforme con la
propuesta. Se informé que se esta consolidando la matriz final y asimismo, se confirmé la reorganizacién de algunas dependencias. Las personas encargadas de esta tarea seran Camila, Valery y Heidy.

Por otra parte, Heidy proyecta lamatriz que permite brindar una asignaciébn de tareas con fechas propuestas para el equipo, donde se concentraran los esfuerzos inmediatos en finalizar y validar el proyecto
correspondiente al municipio de Calamar durante los dias restantes de la semana y los primeros dias de la siguiente, con el propdsito de garantizar una entrega adecuada a esta nueva solicitud frente a la modificacion
de los cargos.También se definieron tareas de seguimiento, entre ellas la elaboracion del acta de reunion y la continuidad del trabajo técnico por parte del equipo de apoyo, avanzando conforme a las
correccionesaplicandolas al ET del municipio Alban.

COMPROMISOS RESPONSABLES o FIRMA
Correcciones especificas municipio Calamar, Guaviare Heidy, Camila y Valery 25/06/2026
Correcciones especificas a ET municipio Alban, Narifio Maria Camila y Carolina 25/06/2026
Construccion Planta - Alban, Narifio Luisa Fernanda 25/06/2026
Elaboracién de acta Maria Camila Otalvaro inmediato & lj(zl}
ASISTENTES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA
Heidy Sacristan Contratista DFAGE Jarr Maria Camila Otalvaro Contratista DFAGE J’,DJ
Luisa Fernanda Agudelo Contratista DFAGE
Camila Trilleras Contratista DFAGE Otudedos<
Valery Galindo Contratista DFAGE

Version formato: 02
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Doctora

LATIA SINDY CASTILLO MUNOZ

Alcaldesa Municipal  Alcaldia  Municipal de  El Pauijil, Caqueta
Correo electronico: secretariadegobierno@elpaujil-caqueta.gov.co

Asunto: Solicitud de agendamiento de reunién para levantamiento de informacién
funcional

Cordial saludo.

En el marco del proceso de fortalecimiento institucional que se adelanta con el
Municipio de EIl Pauijil, respetuosamente nos permitimos solicitar el agendamiento
de una reunion de trabajo con el equipo directivo y los funcionarios responsables de
las diferentes dependencias de la Administracion Municipal, o con los servidores
publicos que la sefiora alcaldesa designe para tal fin, con el propdsito de continuar
avanzando en las actividades programadas dentro del proceso.

Es importante sefialar que se han realizado diferentes intentos de comunicacion
telefénica con la Administracion Municipal; sin embargo, no ha sido posible
concretar el espacio de trabajo requerido. Por lo anterior, agradecemos de manera
especial que se designe un funcionario o enlace institucional con quien podamos
mantener comunicacién directa y coordinar oportunamente las actividades
previstas, asi como compartir el numero telefénico y demas datos de contacto
correspondientes.

El objetivo de la reunion es realizar el levantamiento y validacion de la informacion
funcional de las dependencias, abordando, entre otros, los siguientes aspectos:

« Validacion de las funciones asignadas a cada dependencia.
« ldentificacion de funciones no formalizadas.

o Definicion de funciones que no deberian ser desarrolladas por cada
dependencia.

« Relacion entre los procedimientos ejecutados y las funciones asignadas.
« ldentificacion y analisis de las cargas laborales.

Como resultado preliminar de la revisidon adelantada, se ha concluido que no existen
funciones ejecutadas por las dependencias sin el respectivo soporte en acto
administrativo.

Agradecemos su colaboracién para coordinar la fecha y hora de la reunion, la cual
constituye un insumo fundamental para la consolidacion del diagndstico institucional



y la formulacién de las recomendaciones técnicas orientadas al fortalecimiento de
la capacidad institucional del municipio.

Quedamos atentos a su respuesta y reiteramos nuestra disposicion para acompanar
este importante proceso.

Cordialmente,



OneDrive

+ Crear o cargar

Maria Camila Otalvaro Zea
Q) Inicio

B3 Mis archivos

&t Compartido

7% Favoritos

W Papelera de reciclaje

Examinar archivos por

& Contactos

& Reuniones

@& Elementos multimedia
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7. Heidy Sacristan

Archivos de Yaneth Lourdes Acosta Buritica

Floridn - Santander
Auchivos de Yaneth Lourdes Acosta Buritica

El Paujil -Caqueté
Auchivos de Yaneth Lourdes Acosta Buritica

Alban - Narifio
Archivos de Yaneth Lourdes Acosta Buritica

Calamar - Guaviare
Archivos de Yaneth Lourdes Acosta Buritica

Documentos Lista de Chequeo
Archivos de Yaneth Lourdes Acosta Buritica

1. Lista de Chequeo
Auchivos de Yaneth Lourdes Acosta Buritica

1. Lista de Chequeo
Auchivos de Yaneth Lourdes Acosta Buritica

1. Lista de Chequeo
Auchivos de Yaneth Lourdes Acosta Buritica

Actas equipo 07 - Heidy Sacristan
Archivos de Yaneth Lourdes Acosta Buritica

(CONTRATISTA - ANGELLYN GIRALDO SOTO

Archivos de Angellyn Giraldo Soto

INVFSTIGACION APIICADA 2025

@& Excel

Fecha en que se co.

4jun

13 abr

13 abr

13 abr

13 abr

13 abr

10 mar

24 feb

24 feb

24 feb

10 dic 2025

@& PowerPoint

+

Compartido por ~

Heidy Esperanza Sacristan Camacho

Heidy Esperanza Sacristan Camacho

Heidy Esperanza Sacristan Camacho

Heidy Esperanza Sacristan Camacho

Heidy Esperanza Sacristan Camacho

Heidy Esperanza Sacristan Camacho

Heidy Esperanza Sacristan Camacho

Heidy Esperanza Sacristan Camacho

Heidy Esperanza Sacristan Camacho

Heidy Esperanza Sacristan Camacho

Angellyn Giraldo Soto
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