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Resumen

El presente proyecto de grado tiene como objetivo la actualizacion del Reglamento Interno de
Trabajo (RIT) de la Alcaldia Municipal de Chiquinguird, aplicando principios y herramientas de
la ingenieria industrial en el &mbito administrativo. EI proceso se inicié con un diagndstico que
permitio identificar vacios normativos, inconsistencias y oportunidades de mejora frente a la
legislacion laboral vigente y a las dinamicas actuales de la administracion publica, para el
desarrollo del proyecto se utilizaron metodologias propias de la ingenieria industrial, tales como
el mapeo y la gestidn por procesos, asi como la optimizacion administrativa, que facilitaron la
recoleccion, organizacion y andlisis de la informacion de manera estructurada. A partir de ello,
se consolid6 un documento normativo actualizado, coherente y adaptado a las necesidades de la
entidad, que armoniza las disposiciones legales con los derechos y deberes de los funcionarios y
promueve la eficiencia institucional; De manera complementaria, se implementaron estrategias
de socializacion y retroalimentacion con los actores clave, lo que permitié legitimar el proceso,
garantizar la participacion de los funcionarios y asegurar que los ajustes propuestos respondieran
a la normativa y a la realidad laboral de la Alcaldia. En conclusion, la ingenieria industrial
aplicada a los procesos administrativos se configura como una herramienta estratégica para
optimizar la gestion del talento humano, fortalecer la cultura organizacional y garantizar el
cumplimiento normativo. Asi, la actualizacion del RIT se convierte en un instrumento moderno,
participativo y sostenible, alineado con principios de mejora continua, transparencia y eficiencia

administrativa.

Palabras clave: Ingenieria Industrial, Reglamento Interno de Trabajo, gestion

administrativa, optimizacidn de procesos, mejora continua, administracion publica.



Abstract

This undergraduate project aims to update the Internal Work Regulations (RIT) of the Municipal
Mayor’s Office of Chiquinquira, applying principles and tools of Industrial Engineering to
administrative processes. The project began with a diagnostic phase that identified regulatory
gaps, inconsistencies, and improvement opportunities in relation to current labor legislation and
the dynamics of public administration. Methodologies inherent to Industrial Engineering were
employed, such as process mapping, process management, and administrative optimization,
which facilitated the structured collection, organization, and analysis of information. As a result,
an updated and coherent regulatory document was developed, adapted to the institution’s needs,
harmonizing legal provisions with employees’ rights and duties while promoting institutional
efficiency. In addition, strategies for dissemination and feedback with key stakeholders were
implemented, ensuring legitimacy of the process, active participation of employees, and
alignment of proposed adjustments with both regulatory frameworks and the organizational
reality of the Mayor’s Office. In conclusion, the application of Industrial Engineering to
administrative processes is configured as a strategic tool for optimizing human resource
management, strengthening organizational culture, and ensuring regulatory compliance. Thus,
the updated Internal Work Regulations become a modern, participatory, and sustainable
management instrument, aligned with principles of continuous improvement, transparency, and

administrative efficiency.

Keywords: Industrial Engineering, Internal Work Regulations, administrative

management, process optimization, continuous improvement, public administration.
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Introduccion

La gestion administrativa en las entidades publicas exige herramientas normativas claras,
pertinentes y actualizadas que garanticen el cumplimiento de la legislacién laboral, al tiempo que
promuevan la eficiencia y la transparencia organizacional. En este marco, el Reglamento Interno
de Trabajo (RIT) se configura como un instrumento fundamental para regular las relaciones
laborales, definir derechos y deberes, y consolidar una cultura institucional sélida y coherente
con los principios de la funcion publica.

El presente proyecto se fundamenta en metodologias propias de la ingenieria industrial,
tales como el mapeo de procesos, la gestion del talento humano y la optimizacién de
procedimientos administrativos. Estas herramientas permiten no solo la actualizacién de un
documento normativo, sino también la generacién de valor en términos de eficiencia, claridad y
adaptabilidad organizacional.

En este sentido, el informe aborda la actualizacion del Reglamento Interno de Trabajo de
la Alcaldia Municipal de Chiquinquird, desde la perspectiva de la ingenieria industrial aplicada al
ambito administrativo. El objetivo central es garantizar que el reglamento responda a las
necesidades actuales de la entidad, se encuentre alineado con la normativa laboral vigente y
contribuya al fortalecimiento de la gestion institucional.

La aplicacién de este enfoque se desarrollé6 mediante un proceso sistematico basado en el
ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar), lo que permiti6 diagnosticar, redisefiar y
actualizar el Reglamento Interno de Trabajo. Como resultado, se obtuvo una herramienta
moderna de gestion que refuerza la productividad, la transparencia y la sostenibilidad

administrativa en la Alcaldia Municipal de Chiquinquira.



Justificacion

La a actualizacién y modificacion del reglamento interno en la Alcaldia de Chiquinquira
responde a la necesidad de garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente, mejorar la
gestién administrativa y promover un entorno laboral equitativo y eficiente. Segun la Ley 909 de
2004, que regula el empleo publico y la gerencia publica en Colombia, las entidades estatales
deben contar con normativas claras que establezcan derechos, deberes y procedimientos
laborales para sus funcionarios. Un reglamento interno actualizado contribuye a fortalecer la
transparencia y el control disciplinario dentro de la entidad, en concordancia con el Cadigo
Disciplinario Unico (Ley 1952 de 2019). Ademas, desde una perspectiva organizacional, la
teoria de la burocracia de Max Weber (1978) resalta la importancia de contar con reglamentos
formales en la administracion publica, dado que estos permiten estructurar los procesos,
garantizar la eficiencia y asegurar la imparcialidad en la toma de decisiones. De manera
complementaria, el modelo de gobernanza publica (Osborne, 2010) enfatiza la necesidad de
adoptar mecanismos normativos que fomenten la participacion de los funcionarios y fortalezcan
la eficiencia institucional.

En el marco legal colombiano, esta postura se sustenta en el Decreto 1083 de 2015, "Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Pablica”, el cual
establece directrices claras sobre la organizacién y funcionamiento del empleo publico,
reforzando la obligacion de las entidades de mantener actualizados sus reglamentos internos de

trabajo para garantizar transparencia, equidad y buen desempefio administrativo.
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Objetivos
Objetivo General
Modificar y actualizar el Reglamento Interno de la Alcaldia de Chiquinquira, asegurando
su alineacién con la normatividad vigente y promoviendo un ambiente laboral eficiente,

transparente y equitativo para todos los Servidores Publicos.

Objetivos Especificos

Revisar y actualizar el reglamento interno de la Alcaldia de Chiquinquira, alineandolo
con la normativa laboral y administrativa vigente.

Socializar y validar los cambios propuestos con el equipo de talento humano mediante
espacios de retroalimentacién y revisién colaborativa.

Someter a aprobacidn institucional la propuesta final del reglamento interno y garantizar
su difusién oficial entre todos los funcionarios.

Realizar ajustes y mejoras al reglamento con base en los hallazgos del proceso de

seguimiento y evaluacion, asegurando su correcta implementacion en toda la organizacion.
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Formulacion del Problema
¢ Como actualizar, socializar y comunicar el Reglamento Interno de Trabajo de la
Alcaldia Municipal de Chiquinquira, de manera que se garantice el cumplimiento normativo, se
fortalezca la transparencia institucional y se promueva la eficiencia administrativa, aplicando

herramientas de la ingenieria industrial?
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Marco Tedrico

La implementacion y cumplimiento del reglamento interno en la Alcaldia de
Chiquinquira se fundamenta en diversas teorias de la administracion pablica, el derecho laboral y
la gestion organizacional.
Teoria de la Administracion Publica

La teoria de la administracion publica moderna establece que el cumplimiento de la
normatividad es un eje esencial para garantizar la legalidad, la transparencia y la eficiencia en el
ejercicio de la funcion publica. En este sentido, el Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, constituye un marco
juridico fundamental para la organizacion y gestion del talento humano en las entidades estatales.
Este decreto regula aspectos como el ingreso, permanencia, carrera administrativa, evaluacion
del desempefio y régimen disciplinario, lo que permite que entidades como la Alcaldia Municipal
estructuren y actualicen sus reglamentos internos de trabajo en coherencia con la normatividad
vigente, fortaleciendo asi la institucionalidad, el control la prestacion eficiente de los servicios
publicos (Departamento Administrativo de la Funcién Pablica, 2015).
Teoria del Control Interno

Segun el Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comision Treadway (COSO,
1992), plantea que este es un sistema conformado por politicas, procedimientos y actividades
disefiadas e implementadas dentro de una organizacién con el fin de garantizar la efectividad y
eficiencia de las operaciones, la confiabilidad de la informacion y el cumplimiento de la
normatividad. Desde esta perspectiva, el control interno no se limita a la deteccion de errores o
fraudes, sino que constituye una herramienta de gestion estratégica orientada a la prevencion de

riesgos y a la mejora continua de los procesos administrativos.
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Este marco conceptual se complementa con la Ley 87 de 1993, por la cual se establecen
normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado. Esta ley
define al control interno como un sistema integrado por el esquema de organizacién, los planes,
métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacién
adoptados por cada entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y
actuaciones, asi como la administracién de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo
con las normas constitucionales y legales. En este sentido, un reglamento interno actualizado
constituye un instrumento clave del sistema de control interno, pues proporciona lineamientos
claros para la gestion de riesgos, delimita funciones, fortalece la transparencia en la gestion

publica y facilita la toma de decisiones en la Alcaldia Municipal.

Gobernanza Publica y Gestion del Talento Humano

La gobernanza publica se basa en principios de transparencia, participacion y rendicion
de cuentas (Rhodes, 1996). Un reglamento interno bien implementado permite fortalecer la
gobernanza institucional al asegurar que los empleados conozcan sus responsabilidades y que las
decisiones administrativas se tomen bajo criterios de equidad y normatividad. Asimismo, en el
ambito de la gestion del talento humano, Chiavenato (2011) destaca que un marco normativo
claro fomenta un clima organizacional positivo, incrementa la motivacion y optimiza el
desempefio de los servidores publicos.
Normatividad Aplicable

El marco juridico colombiano también respalda la necesidad de actualizar e implementar
el reglamento interno en entidades publicas, fundamentandose en normativas como:

Constitucion Politica de Colombia
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Articulo 123. Establece que son servidores publicos los miembros de las corporaciones

publicas, los empleados y trabajadores del Estado, asi como de sus entidades descentralizadas.

Articulo 209. Establece que la funcion administrativa del Estado debe desarrollarse con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,

imparcialidad y publicidad.

Ley 909 de 2004

Regula el empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica, estableciendo
normas sobre derechos y deberes de los funcionarios publicos.
Ley 734 de 2002

Caodigo Disciplinario Unico, define el régimen disciplinario y las responsabilidades de los
empleados publicos.
Ley 1437 de 2011

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, establece
principios de buena fe, igualdad y transparencia en la administracién pablica.

El reglamento interno no solo es una herramienta normativa, sino que también cumple un
papel estratégico en la eficiencia organizacional y la gestidn de recursos humanos. Su adecuada
implementacion, fundamentada en teorias administrativas y en la normatividad vigente, permitira
mejorar la cultura organizacional, fortalecer la transparencia y garantizar el cumplimiento de los

principios de la funcion publica en la Alcaldia de Chiquinquira.
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Metodologia
Enfoque Metodologico

El proyecto se desarrollé bajo una metodologia mixta, que combina
enfoques cuantitativos y cualitativos, y se clasifica como un estudio descriptivo-aplicado. Su
propésito fue analizar, redisefiar y actualizar el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), en
concordancia con los lineamientos legales vigentes y las necesidades institucionales de la
entidad.

Se adoptd un enfoque de mejora continua, centrado en la gestion de procesos
administrativos, sustentado en herramientas de diagnoéstico, analisis normativo y disefio
documental. Para ello, se aplico el ciclo PHVA (Planear — Hacer — Verificar — Actuar), el cual
permitio estructurar las fases del proyecto de manera ordenada y sistematica. Ademas, se
incorporaron principios de la Ingenieria Industrial, orientados a la optimizacion documental y al
cumplimiento normativo. (Ver Apéndice A)

Diagnéstico Inicial.

Durante esta fase se realizaron las siguientes actividades:

Revision documental del Reglamento Interno de Trabajo vigente.

Anélisis comparativo con la normativa legal actual.

Identificacion de articulos obsoletos, ambiguos o inconsistentes.

Consulta preliminar con el &rea juridica y de talento humano de la entidad.

Estas acciones permitieron establecer el estado actual del RIT y definir los aspectos

criticos que requerian actualizacion. (Ver Apéndice B)

Planeacién del Proceso de Actualizacion.

En esta etapa se estructurd el plan de trabajo de pasantia, incluyendo:

Establecimiento de objetivos, metas y cronograma de actividades.
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Priorizacion de contenidos normativos a modificar.
Socializacién del plan con los responsables institucionales.
El disefio del proceso se apoy6 en herramientas de gestion documental y planificacion
estratégica. (Ver Apéndice C y Apéndice D)
Ejecucion del Proyecto
La fase de ejecucion incluyd:
Redaccidn técnica del nuevo reglamento.
Validacion con el area de talento humano y asesoria legal.
Correccién de estilo y alineacién con los lineamientos institucionales.
Estas actividades se desarrollaron conforme al plan establecido y siguiendo los principios
de mejora continua definidos en el ciclo PHVA.
Evaluacion y Verificacion
Finalmente, se realizaran acciones de verificacion para asegurar la calidad y pertinencia
del documento:
Revision por pares o instancias directivas.
Evaluacion de coherencia normativa e institucional.

Comparacion con el reglamento anterior para validar mejoras.
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Resultados

Revision y Actualizacidn del Reglamento Interno
¢, Qué se hizo?

En la primera fase del proyecto de actualizacion del Reglamento Interno de Trabajo
(RIT), se llevo a cabo una revision exhaustiva de la normativa vigente aplicable a la
administracion publica y a la gestion del talento humano. Para ello, se construyd una matriz
legal, que permitio identificar las leyes, decretos y resoluciones relacionadas con las condiciones
laborales, derechos, deberes y garantias de los empleados publicos (ver Apéndice E). Asimismo,
se realiz6 una sustentacion juridica y técnica que respaldd cada propuesta de ajuste, asegurando
que el documento final cumpliera con los lineamientos legales y organizacionales, respaldada
con documentacion y evidencia fotografica del proceso (ver Apéndice F).

Fundamento Tedrico

El sustento académico de este resultado se encuentra principalmente en las asignaturas
Fundamentos de Gestion Integral y Gestion de la Calidad, incluidas en la formacion profesional
de Ingenieria Industrial. La primera ofrece el marco tedrico y metodolégico para la
estructuracion de procesos administrativos eficientes, constituyendose en el soporte esencial para
el andlisis, diagndstico y redisefio de la normativa interna. La segunda, enfocada en la mejora
continua y la estandarizacion, asegura que el RIT se configure como una herramienta clara,
coherente y sostenible en el tiempo.

Este enfoque se fundamenta en la gestion de procesos administrativos, entendida como el
conjunto de actividades planificadas para garantizar eficiencia, eficacia y cumplimiento
normativo dentro de la organizacion (Serna, 2008). Asimismo, se apoya en los principios de la
gestion por procesos, cuyo propdsito es alinear las funciones internas con los marcos legales y

estratégicos de la institucion (Hidalgo, 2015). De forma complementaria, asignaturas como
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Ingenieria Econdmica y Administracion Financiera permiten evaluar la viabilidad de
implementar disposiciones normativas sin comprometer los recursos de la entidad, asegurando
asi una perspectiva integral en la actualizacion del reglamento.

Resultado

El resultado principal de esta fase fue un Reglamento Interno de Trabajo actualizado,
coherente con la legislacion colombiana y con las necesidades administrativas actuales de la
Alcaldia de Chiquinquira. Este documento constituye una herramienta clave para fortalecer la
transparencia, la equidad y la claridad en las relaciones laborales, a la vez que promueve la
estandarizacion de procedimientos y la mejora continua de la gestion institucional.

Impacto

El impacto inmediato de esta actualizacion es la consolidacion de un marco normativo
confiable y moderno, que contribuye a una mayor eficiencia en la gestion del talento humano y
al fortalecimiento de la cultura organizacional.

Socializacion del Reglamento Interno
¢, Qué se hizo?

Una vez actualizado el documento base del Reglamento Interno de Trabajo (RIT), se
desarroll6 el proceso de socializacién con los estamentos institucionales clave: la Oficina de
Control Interno, el sindicato de trabajadores, el representante de empleados publicos vy el
representante del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Este ejercicio consistio
en presentar los cambios propuestos, sustentar juridicamente cada ajuste y habilitar espacios de
retroalimentacion donde los participantes pudieran expresar observaciones y sugerencias. La
socializacion se llevo a cabo mediante encuentros presenciales y comunicaciones virtuales, lo

que permitio garantizar la participacion activa de todos los actores institucionales involucrados.
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Posteriormente, las aportaciones se sistematizaron para valorar su inclusion en la version
definitiva del reglamento. (Ver Apéndices G, He I).

Fundamento Tedrico

Esta etapa se fundamenta en la gestion del cambio organizacional y la participacion
activa de los grupos de interés, como lo sefiala Serna (2008), la inclusion de actores internos en
los procesos de rediserio administrativo favorece la transparencia y fortalece la legitimidad
institucional. De igual manera, la teoria de la negociacion organizacional de Fisher & Ury (2011)
plantea que el consenso entre las partes interesadas es esencial para garantizar la sostenibilidad
de las decisiones administrativas en el tiempo. En este sentido, asignaturas como Gestién
Tecnoldgica, que aporta metodologias digitales para la organizacién de espacios de
socializacion, registro de aportes y gestién documental, y Valoracion y Negociacion
Tecnologica, que brinda principios de negociacion, concertacion y mediacion con los actores
involucrados, resultan fundamentales para fortalecer el proceso; todo ello se complementa con el
enfoque de proyectos de ingenieria, el cual resalta la importancia de articular cada fase con la
participacion de los interesados, asegurando la calidad y pertinencia de los resultados obtenidos.

Resultado

El proceso de socializacion permitié incorporar valiosos aportes de Control Interno, el
sindicato y el representante de empleados publicos, garantizando la coherencia del reglamento
con las politicas de transparencia, la proteccion de derechos laborales y la inclusion de la
perspectiva de los funcionarios. Asimismo, se integraron las recomendaciones del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), orientadas a la prevencion de riesgos y al
bienestar laboral. Como resultado, se consolid6 una version enriquecida del RIT que equilibra la

normatividad vigente con las necesidades organizacionales y laborales.
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Impacto

El impacto de esta etapa se evidencio en tres aspectos principales: en primer lugar, se
fortalecid la legitimidad del proceso, ya que la participacion activa de los actores clave permitio
que el documento final fuera percibido como un producto colectivo y no como una imposicion
unilateral; en segundo lugar, la apertura de espacios de dialogo contribuy6 a la reduccion de
conflictos, pues se previnieron resistencias y se favorecié la aceptacion del nuevo reglamento; vy,
finalmente, se generd un fortalecimiento institucional gracias a la integracion de la gestion
tecnoldgica y las practicas de negociacion, que aportaron transparencia, eficiencia y confianza en
todo el proceso.
Comunicacion del Reglamento Interno
¢, Qué se hizo?

Se adelanto el proceso de comunicacion oficial del Reglamento Interno de Trabajo (RIT)
a todos los funcionarios de la Administracién Municipal. Para ello, la Direccion de Talento
Humano expidi6 la Circular del 4 de septiembre de 2025, en la cual se informo la aceptacion del
documento actualizado y se precisé que el seguimiento, la aplicacién y la verificacion de su
cumplimiento estarian a cargo del responsable del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST). De esta manera, se garantiz6 que el reglamento fuera difundido de manera
institucional, clara y formal.

Fundamento Tedrico

El sustento académico de esta etapa se encuentra en las asignaturas Gestion de la Calidad
y Gestion Tecnoldgica, que permiten garantizar que la comunicacion del Reglamento Interno de
Trabajo (RIT) se realice de forma clara, estandarizada y apoyada en herramientas digitales que
aseguren trazabilidad y acceso equitativo a la informacion. Este enfoque se fundamenta en la

gestion integral de procesos administrativos, que busca eficiencia, transparencia y cumplimiento
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normativo (Serna, 2008), y en la gestion de la innovacion y la tecnologia, que resalta la
importancia de estrategias de comunicacion organizacional para favorecer la apropiacion de los
cambios normativos y la alineacién institucional (Hidalgo, 2015).
Resultado

El proceso de comunicacion del Reglamento Interno de Trabajo (RIT) permitié que todos
los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Chiquinquira tuvieran acceso oportuno y claro a la
normativa actualizada. Para ello, se utilizaron canales oficiales como circulares internas, medios
digitales, lo que garantiz6 la cobertura institucional. Como resultado, se consolidé una estrategia
de difusion que no solo informo sobre los ajustes normativos, sino que también promovio la
apropiacién de los mismos por parte de los servidores publicos, fortaleciendo asi la transparencia
y la uniformidad en la aplicacion del reglamento.
Impacto

La comunicacion del RIT fortalecio la transparencia institucional, facilito la apropiacion
de la normativa por parte de los funcionarios y garantizo la trazabilidad del proceso, asegurando

asi una aplicacion uniforme y confiable del reglamento.
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Conclusiones

La actualizacion del Reglamento Interno de Trabajo (RIT) en la Alcaldia Municipal de
Chiquinquira evidencio la importancia de integrar enfoques juridicos, administrativos y
metodoldgicos propios de la ingenieria industrial para fortalecer la gestion publica. El resultado
obtenido fue un documento normativo moderno, ajustado a la legislacién vigente y alineado con
las necesidades actuales de la entidad, que se constituye en un instrumento estratégico para
garantizar la equidad, la transparencia y la eficiencia en las relaciones laborales.

El desarrollo del proyecto permiti6 aplicar herramientas de diagndéstico, analisis
normativo y disefio documental, soportadas en la gestion de procesos y en la mejora continua. De
esta manera, se evidencié como los principios de la ingenieria industrial aportan valor en la
optimizacion administrativa, al transformar el reglamento en una herramienta adaptable y
sostenible frente a los retos de la administracion publica contemporanea.

La participacion de actores institucionales como Control Interno, el sindicato y los
representantes de los funcionarios reafirmo la relevancia del trabajo colaborativo y de la
negociacion organizacional como elementos que legitiman los procesos de cambio, reducen
resistencias y promueven consensos. Este aspecto se tradujo en una mayor apropiacion del
documento y en un fortalecimiento de la cultura organizacional.

En complemento, la comunicacion del RIT mediante circulares oficiales y canales
digitales garantizo la cobertura, trazabilidad y uniformidad del proceso de difusion. El sustento
tedrico de esta fase, basado en la gestion de la calidad y la gestion tecnoldgica, permitio
consolidar una estrategia institucional de comunicacién clara y estandarizada, asegurando el
acceso equitativo a la informacion y fomentando la apropiacion de la normativa entre los

servidores publicos.
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Finalmente, la articulacion de todas las fases del proyecto bajo el ciclo PHVA asegur6 un
desarrollo ordenado, técnico y fundamentado en criterios legales y administrativos. En
consecuencia, la experiencia demostro que la aplicacion de los principios de la ingenieria
industrial en el &ambito publico no solo aporta a la eficiencia administrativa, sino que también

contribuye al fortalecimiento institucional y a la sostenibilidad organizacional.
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Recomendaciones

Se sugiere establecer un mecanismo institucional que permita revisar y actualizar el
Reglamento Interno de Trabajo de manera periddica, con el fin de mantener su vigencia frente a
los cambios normativos, organizacionales y tecnoldgicos.

Es recomendable desarrollar jornadas de formacion y sensibilizacidn sobre el contenido
del reglamento, con el objetivo de garantizar su comprension, apropiacion y correcta aplicacion
por parte de todos los servidores publicos.

Se propone utilizar plataformas tecnoldgicas que faciliten la consulta, actualizacion y
trazabilidad del RIT, promoviendo una gestion documental mas eficiente y accesible para todos
los actores institucionales.

Se recomienda mantener canales abiertos de comunicacion con los representantes de los
funcionarios, sindicatos y areas clave como Talento Humano y Control Interno, para asegurar

que futuras modificaciones al reglamento respondan a las necesidades reales de la entidad.
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Apéndices
Apéndice A

Ciclo PHVA Aplicado al Proyecto

¢ Diagndstico inicial del
reglamento vigente.

¢ Ajustes finales
del documento.

.. » Analisis comparativo
* Presentacion .
oficlal para ACTUAR PLANEAR con normativas

B actuales.
aprobacion.

« Estrategias
de divulgacion
y socializacion

VERIFICAR

» Redaccion técnica
del nuevo
reglamento.

* Revisién por
pares o instancias
directivas.

« Validaciéon con
talento humano
y asesoria legal.

 Evaluacion de
coherencia normaztiva
e institucional.

« Comparacion con el . Colr'reccu')f\ de estilo
reglamento anterior. y a !neaqoq

Nota. El gréfico representa las fases del ciclo PHVA aplicadas a la actualizacion del Reglamento

Interno de Trabajo. Fuente. Autoria propia
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Apéndice B.

Matriz DOFA del Reglamento Interno de Trabajo

Fortalezas

Oportunidades

Conocimiento técnico y metodoldgico
de ingenieria industrial aplicado al
proyecto.

Acceso a informacion y colaboracion
del equipo de la organizacion.
Organizacion del trabajo en fases
claras (diagnostico, propuesta,
socializacion).

Adaptacion rapida a los procesos
internos de la organizacion.

Posibilidad de implementar mejoras
basadas en los hallazgos del anélisis.
Apertura de la institucion para recibir
propuestas de optimizacion.

Uso de herramientas tecnoldgicas para
agilizar el trabajo y la comunicacion.
Potencial de replicar el proyecto en otras
areas o departamentos.

Debilidades

Amenazas

Limitaciones de tiempo por la duracion
fija de la pasantia (16 semanas).
Dependencia de la disponibilidad de
algunos funcionarios clave para
obtener informacion.

Alcance limitado a ciertos procesos
por las restricciones del proyecto.
Necesidad de conciliacion de tiempos
entre el trabajo de campo y la
documentacion.

e Cambios internos o administrativos que
retrasen la implementacion.

e Resistencia al cambio por parte de
algunos colaboradores.

e Restricciones presupuestales que
impidan ejecutar todas las propuestas.

e Factores externos como normativas o
situaciones imprevistas (ej. bloqueos
administrativos).

Nota. La matriz DOFA permitid identificar fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas en
la gestion normativa del Reglamento Interno de Trabajo, constituyéndose en la base diagnéstica

del proyecto. Fuente. Autoria propia



Apéndice C.

Diagrama de flujo del proceso de actualizacion

Revizion normativa vigente |

l Analiziz y diagnostico del reglamento actual |

I id i won de bioz neceszanos |

| Redaccion de propuests de actuslizacion

I Socislizacion con Talento Humano I

| Recopilacion de retroalimentscion I

Iﬁm-l-m I No

| Capacitaciones por departamentos |

| Entregs de materiales informativos |

=

Nota. El diagrama de flujo describe de manera esquematica las etapas del proceso de

actualizacion del RIT, desde el diagndstico inicial hasta la comunicacion oficial, siguiendo el

ciclo PHVA. Fuente. Autoria propia
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Apéndice D.

Cronograma de Actividades

Cronograma de Actividades - Proyecto de Grado
Planeacién del proyecto
Diagnostico inicial 1:]
Revisidn y actualizacion del RIT| |
Socializacion del RIT :
Incorporacion de aportes y ajustes finales :l
Comunicacion del RIT | I:l
Redaccion del informe académico :
Revision final y entrega del documento :l
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Semanas

Nota. EI cronograma organizd las actividades en fases de planeacion, diagndstico, actualizacion
normativa, socializacién, comunicacion y entrega final, asegurando orden y cumplimiento de

metas. Fuente. Autoria propia
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Apéndice E.
Matriz Legal
Norma Afio Relevancia Aplicacién
Norma de mayor jerarquia que | Principios de igualdad, derecho
establece derechos | al trabajo, participacion

Constitucion Politica
de Colombia

1991

fundamentales, la organizacion
del Estado y relaciones
laborales.

ciudadana, acceso a la
informacion publica, y derechos
laborales deben estar reflejados
en el Reglamento Interno.

Ley 87 — Sistema de
Control Interno

1993

Establece las normas para el
ejercicio del control interno en
las entidades y organismos del
Estado.

Obliga a la implementacion de
sistemas de control interno en las
entidades publicas, garantizando
eficiencia, eficacia, transparencia
y cumplimiento de la
normatividad.

Regula la organizacion vy | Define roles y competencias de la
- funcionamiento de los | Alcaldia y disposiciones
Ley 136 - Regimen s - . .
. 1994 | municipios, definiendo | administrativas para el buen
Municipal . . . e
funciones de alcaldes y concejos | gobierno del municipio.
municipales.
Establece normas sobre | Regula el wuso de recursos
sostenibilidad fiscal y manejo | financieros, limites de

Ley 617 -
Responsabilidad
Fiscal

2000

responsable del presupuesto en
municipios.

endeudamiento y gasto publico,
considerado en la gestion
administrativa y financiera de la
Alcaldia.

Ley 909 - Gestion
del Empleo Pablico

2004

Regula el sistema de carrera
administrativa en el sector
publico.

Cubre  administracion del
personal,  convocatorias  de
concursos de meritos, derechos y
deberes de servidores publicos
aplicables a empleados de la
entidad.

Ley 1474 - Estatuto
Anticorrupcion

2011

Regula mecanismos para la
transparencia en la gestion
publica y lucha contra la
corrupcion

La Alcaldia debe incluir politicas
de ética, transparencia 'y
mecanismos de control interno en
su reglamento, asi como medidas
para prevenir la corrupcion en la
entidad.

Ley 1712 -
Transparencia 'y
Acceso a la
Informacion Publica

2014

Garantiza el derecho de acceso a
la informacion pulblica vy
promueve la transparencia.

La Alcaldia debe incorporar
mecanismos de acceso a la
informacion para los ciudadanos
y garantizar la publicacion de
informes y datos relevantes de su
gestion.
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Ley 1952 - Codigo

Regula faltas disciplinarias vy
procedimientos sancionatorios

El reglamento debe integrar
procedimientos disciplinarios y
sanciones aplicables a empleados

General 2019 . - .
o para servidores publicos. que incurran en conductas
Disciplinario . o
contrarias a la ley o politicas
internas de la entidad.
Regula la prevencién, correccion | EI - reglamento  debe incluir
Ley 2209 - Acoso y sancion del acoso laboral en el mecanismos de _prevencion 'y
2022 | pais. gestion de situaciones de acoso
Laboral .
laboral, asi como procesos
disciplinarios internos.
Establece el contrato a término
Reforma estructural al régimen | indefinido como regla general;
laboral colombiano que | transforma al contrato de
Ley 2466 — Reforma - . o _
Laboral 2025 actuallza_,y _amplla c_ierech_qs, gprendlzaje en Iaboral,_ regL_JIa
contratacion, jornadas, inclusion | jornadas, recargos, licencias
y procesos disciplinarios. remuneradas, inclusion y
teletrabajo.
Establece disposiciones para la | Obligacion de implementar un
Decreto 1072 - Salud prevencion de riesgos laborales | Sistema de Gestion de Seguridad
y Seguridad en el 2015 | y promocion de la seguridad en | y Salud en el Trabajo (SG-SST)
Trabajo el trabajo. que debe estar reflejado en las
politicas internas del reglamento.
Decreto 1075 - Aporta  lineamientos  para | Relevante para proyectos o
Decreto Unico 2015 funciones relacionadas con la | politicas que incluyan educacion
Reglamentario del educacion publica, aunque de | o capacitacion para empleados y
Sector Educacion manera indirecta. ciudadanos.
Decreto Unico Reglamentario | Fundamento  para  diversos
del Sector de Funcion Publica. | aspectos como la declaracion de
Decreto 1083- Compilay actualiza la normativa | bienes y rentas, las situaciones
Decreto Unico en materia de empleo publico, | administrativas (permisos,
Reglamentario del 2015 | organizacion administrativa, | licencias, vacaciones), la
Sector de Funcion gestién del talento humano, etc. | capacitacion, y otros aspectos de
Publica Derogd el articulo 5 de la Ley | la  gestion  del  personal.
190 de 1995. Complementa la Ley 909 de
2004.
Garantiza condiciones laborales | Aplica a todas las empresas
seguras en Colombia. Su | publicas y privadas, consorcios,
Resolucion 0312 - apllcacmn tiene |mpllcg§|ones uniones _ tgmporales,
) - directas en la prevencion de | organizaciones sin animo de
Estandares minimos .
2019 | riesgos laborales y en el | lucro, contratantes de

para los diferentes
aspectos del SG-SS

bienestar de los trabajadores, asi
como en el cumplimiento
normativo de las empresas.

trabajadores independientes, y
empresas de economia solidaria
en Colombia.

Nota. La matriz legal evidencia la comparacion del reglamento con la normativa laboral vigente,

para garantizar cumplimiento normativo. Fuente. Autoria propia.
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Apéndice F.

Evidencia fotografica, Sustentacion Técnica y Juridica

Nota. Se presentan registros fotograficos y sustentos documentales que respaldan las

modificaciones realizadas, garantizando su validez técnica y juridica. Fuente. Autoria propia.



Apéndice G.

Oficios Enviados a Estamentos Institucionales

" ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIQUINQUIRA - BOYACA
i MODELOINTEGRADD P08
Acaldia de DE PLANEACION Y GESTION ~ M| Version: |50
CHRURIQEA Fecha: | 29-07-2025
891800475-0 OFICIOS Pagina 1 de 1

Chiquinquira 28 de agosto de 2025

DTH- 541
Doctora ql h“J ﬁ !
29| o8l20Ls
YENNY ZAMIRA ORTIZ SANABRIA S .
Jefe de Control Interno de Gestién b 3% S
Ciudad ALCALDIA Mt IR
CHIdUING :" - OE

oncmA i “"'A;f
Asunto: Socializacién del Reglamento Interno de TrdﬂJﬁRNO DE Gssnon

Cordial Saludo.

La Direccién de Talento Humano, en el marco del proceso de actualizacion del
Reglamento Interno de Trabajo, se permite remitir el documento de la referencia con el fin
de socializar el asunto y garantizar asi su pertinencia y adecuada aplicacién en la
institucion.

La participacion de cada uno de ustedes es fundamental, en aiencién a sus roles de
representacion y control, para fortalecer la transparencia, el cumplimiento normative y la
apropiacion del reglamento por parte de todos los colaboradores.

Agradecemos su apoyo en este proceso.

N

Atentamente, .

\
\ “MARIA DEL CARMEN RONCANCIO ORTL

mRECTQAQEIAEENfo—HUMANo
ralgncta docymantall v v e
Elabarado ger: Ravisado por: Aprobads por:
Neabre Firma Nombre |7 Fama Nombr oy Fima
Waris O Camver Povcnco Wati 24l Carrvr, Banxario [ W) Wais 50l Carrer Rrecaron [l ¢)
Nombre de! documentd Oicos Versidn |
dencia [ RO |__Censecutivo
Proceso: Procecimiento: |
Dimensida: Politica: |

Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A — 48 CAM
Cédigo Dane 15176 Cdédigo Postal 154640 Conmutador 7 26 2531 a;‘gi j,:‘g
IJ

Web: http2//www.chiquinguira-bovaca.gov.co!
Al 2 B Y J- LA LS
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- ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIQUINQUIRA - BOYACA FI4-005
i MODELO INTEGRADO
pcsiesa e DE PLANEACION Y GESTION - MIPG Version: 50
Fecha: 29.07-2025
8918004750 OFICIOS
Pagina2de

Chiquinquiré 28 de agosto de 2025
DTH-542
Servidor publico

ZULAY NAYIV SANCHEZ CASTILLO

Representante de los Empleados
Ciudad

Asunto: Socializacién del Reglamento intemo de Trabajo

Cordial Saludo.

La Direccién de Talento Humanc, en el marco del proceso de actualizacién del
Reglamento Interno de Trabajo, se permite remitir el documento de !a referencia con el fin
de socializar el asunto y garantizar asi su pertinencia y adecuada aplicacién en la
institucion.

La participacién de cada uno de ustedes es fundamental, en atencién a sus roles de
representacién y control, para fortaiecer la transparencia, el cumplimiento normativo y la
apropiacion del reglamento por parte de todos los colaberadores.

Agradecemos su apoyo en este proceso.

Atentamente,

[ESTERS
Nezis
W e P
Nombre dei Gocuments

)

Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A - 48 CAM

Cédigo Dane 15176 Cédigo Postal 154640 Conmutador 7 26 2531 Py m

Web: hitp:/wvvorshiquinguin-Hoiase sov.e0/ LR
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i ALCALDIA MUNICIPAL ge CHIQUINQUIRA - BOYACA EM-005
Ncae de | DE PLANEACION Y GESTION - MIPG 0
Fecha: 25-07-2025

8918004750 OFICIOS Pagina 3 de 1
Chiquinquira 28 de agosto de 2025
DTH-543
Servidor publico
PABLO EXCELINO URAZAN VELAZCO
Presidente del Sindicato
Ciudad

Asunto: Socializacion del Reglamento Intemo de Trabajo

Cordial Saludo.

La Direccién de Talento Humano, en el marco del proceso de actualizacion del
Reglamento Interno de Trabajo, se permite remitir el documento de ia referencia con el fin
de socializar el asunto y garantizar asi su pertinencia y adecuada aplicacién en la
institucion.

La participacion de cada uno de ustedes es fundamental, en atencién a sus roles de
representacidn y control, para fortalecer la transparencia, el cumplimiento normativo y la
apropiacién del reglamento por parte de todos los colaboradores.

Agradecemos su apoyo en este proceso.

Atentamente,

Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A — 48 CAM
Cadigo Dane 15176 Cédigo Postal 154640 Conmutador 7 26 2531 anan®
Web: iittp:/'www.chiguinguim-bovasa.goven’ r Y!@

Nota. Oficios oficiales enviados a Control Interno, sindicato y representantes de empleados

publicos, como parte del proceso de socializacion del RIT. Fuente. Roncancio (2025)



Apéndice H.

Comunicacién Digital de la Socializacion del RIT

X
[F'IE:cahza:lnrd:Ichn'\':FL:l' x o ° . :

& > € @ mailgoogle.com/mail/u/0/tab=rm&ogbHsent/KibxLzGHhZrLpGPpdenrh/bdFDEXBRRISq @ 2w O@ :

[

Mi Gmail Q_ in:sent X = ® Activo v (D @3 Googleo

oD 3 o W =] & B D L
) & Redactar - o @
Mail
o . Socializacién del Reglamento Interne de Trabajo. e B
| K Recibidos 15
Chat ¢r Destacados o Talento Humano Chiquinquira <talentshumanc@chiquinauira-boyaca gov.co & 10:4am (hace 6 horas) g 6
para Control
(0] @® Pospuestos
Buenos dias
i > Enviados
Me permito enviar Reglamento Intemo para los fines pertinentes tal como o indica el oficic No. 541 anexo a la presents
[ Borradores 26
v Mas
Atentamente
Etiquetas tE MARIA DEL CARMEN RONCANCIO ORTIZ
Directora de Talento Humana
SG-SST
2 archivos adjuntos » Analizade per Gmail &

[ Reglamento Inter.. y B2 decoo213120250.. 4

(& Responder ) [ ~ Reenviar )

€ > C @ mailgoogle.com/mail/u/0/tab=rm&ogbl#sent/QgrcIHrhxBSPrBLWCNAQBH:Zs LexwbwMg ® 2 % 0O
goog! g Q 9
= M Gmail Q in:sent X I ® Ativor (D 83 i Google °
D <« B 0 ® = A B D e2250 < >
Be / Redactar o @
Mail
Socializacion del Reglamento Interno de Trabajo 8 B
ad & Recibidos Jd j
et % Destacados Talento Humano Chiquinquiré <wleniohumano@chiquinguira o @ 10%am (hacebhoras) Y €
para COMISION®:
(a) @ Pospuestos .
Buenos dias
et > Enviados
Me permito enviar Reglamento Intermo para los fines pertinentes tal como lo indica el oficio No. 542 anexo a la presente
[ Borradores 26
v Mas
Atentamente
Etiquetas - MARIA DEL CARMEN RONCANCIO ORTIZ
Directora de Talento Humano
SG-SST
2 archivos adjuntos + Analizado por Gmail © &
-
B doc00213220250.. 4 [ Reglamento Inter y
(& Responder | ( ~ Reenviar )

Nota. Se incluyen evidencias del uso de canales digitales para la socializacion del reglamento

actualizado a toda la organizacion. Fuente. Roncancio (2025).
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Apéndice I.

Evidencia Fotografica Socializacidn con el Sindicato de Trabajadores.

Nota. Este apéndice recoge las recomendaciones y aportes del sindicato, centrados en la

proteccion de los derechos laborales de los funcionarios. Fuente. Roncancio (2025).



Apéndice J

Recomendaciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

@ Sistema de gestion de seguridad y salud (Presentar)

0:11 | nue-vdfx-qyd

@ Sistema de gestion de seguridad y salud (Presentar)

RIICULO66: Vigenela y O
S public

Activar pantalla completa a

W
JEFFERSON LEGNARDO CARO CASAS Juliana Chacon
‘Alakio musipd .

a0 A0 -2EG - CaARE

0:12 | nue-vdfx-qyd

Nota. Se presentan las recomendaciones emitidas por el Sistema de Gestidn de Seguridad y

Salud en el Trabajo, Fuente. Autoria propia



Apéndice K.

Circular Oficial Comunicacion del RIT.

ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIQUINQUIRA - BOYACA
D MODELO INTEGRADO P05
DE PLANEACION Y GESTION - MIPG Versbo | 50
AR Fecha: | 2007-2025
201804750 CIRCULARES Pigna 1 do 1
CIRCULAR
ASESOR DE DESPACHO, JEFES DE OFICINA, SECRETARIOS DE DESPACHO,
DIRECTORES, PROFESIONALES UNIVERSITARIOS, COMISARIA DE FAMILIA
PARA: INSPECCIONES DOE POLICIA, TECNICOS, AUXILIARES ADMINISTRATIVOS,
SERVICIOS  GENERALES, CONDUCTORES, TRABAJADORES OFICIALES,
CELADORES.
DE: DIRECCION DE TALENTC HUMANC

FECHA: 04 SEPTIEMERE DEL ANO 2025

TEMA: COMUNICACION DEL NUEVO REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Cordial saludo,

La Direccién de Tolento Humano comunice ¢ todos los funcioncrios de la
Administracién Municipal el Reglomento Interno de Trabgjo: iguaimente se
informa que para el proceso de seguimiento, adopcidn y aplicacion estard o
cargo del Responscble del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabgjo {SST). Este
velard por el cumplimiento de los etopos establecides y garantizord que el
documento sea debidomente sociclizado e implementado en lo orgonizecion,
cucndo osi se requiera.

Atentamente,
/Qu/\’\
DEL CAR RONCANCIO OR
TORA DE TALENTO HUMANO
* " ah) T/ ™ e
- T I ‘[ -
T (AN ST | e seeea —
:%-_::::-f__ - _['Hl | CommameT
- Pravdien i AR
R i (N e

Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A - 48 CAM

L4
Codigo Dane 15176 Codigo Postal 154640 Conmutador 7 26 2531 rT..
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Nota. Circular expedida por la Direccion de Talento Humano para formalizar la comunicacion

oficial del RIT actualizado a todos los funcionarios. Fuente. Roncancio (2025)



Apéndice L.

Difusion Digital y Comunicaciones Internas.

v M Comunicacion Reglamento Int. X = - X
© C @ % malgoogle.com/mailiu/3/7ogbl#sent/KtoxlvHaRAQZrigbMgKRTdHVGWhzgMPymL Q % O K ]
G httpy/fwwwigoogle... 8 YouTube @ Adobe Acrobat (P Profesionales de Ge Aula Virtual Invima: @ Reunién de Microso Control de formatos. » [ Todos los favoritos

= M Gmail Q inisent X = @actvo v () & Googlee

"

€« B 0 ® B 0 & B DO 1de2779 >
C il O (o)
Mail
o - e Comunicacion Reglamento Interno Trabajo & B
=) £ Recibidos 1128
G ¢ Destacados voos 10s5am (hace Ominutos) €
@
(] @ Pospuestos
Estimados/as funcionariosfas,
Mo > Enviasos 3
5 Nos permitimos informarles que el Reglamento Interno de Trabajo ha sido actualzado ¥ se encuentra en proceso de adopcidn. Con el fin de garantizar su comrecta
0 Borradores Implementacion, el segulmiento y control del cumplimiento de este reglamento estard a cargo del Responsable dal Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).
v Mas
Para inquistudes o aclaraciones, pueden comunicarse directamenta con el 4rea de SST 5
Etiquetas + Cordialmente,
$G-S8T
2 e
B camscanner 02-. gy [l Reglamento inte.._gr >

Nota. Este apéndice relne las evidencias de difusion institucional del RIT mediante canales

digitales, garantizando trazabilidad y cobertura total. Fuente. Roncancio (2025).



