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Resumen

Este informe presenta los resultados de la pasantia desarrollada en la Oficina de Talento
Humano de la Alcaldia Municipal de Zarzal durante el primer semestre del afio 2025, cuyo
objetivo principal fue fortalecer los procesos administrativos mediante la implementacion de
estrategias como la digitalizacion de expedientes laborales, la estandarizacion de formatos, el
disefio de indicadores de gestion y la elaboracion de informes periodicos.

Entre los logros obtenidos destacan el disefio ficha de procedimientos para la
digitalizacion de gestion documental, la construccion de formatos alineados a las necesidades
normativas, la consolidacion de indicadores como ausentismo, induccion y evaluacion del
desempefio, asi como la generacion de informes mensuales que facilitaron la toma de decisiones.
Ademas, se propuso una actualizacion del Manual de Funciones con enfoque por competencias,
alineado al Plan de Desarrollo Territorial 2024-2027.

Los resultados evidencian un impacto positivo en la eficiencia, trazabilidad y
modernizacion de los procesos internos del area de Talento Humano, recomendando la
institucionalizacion y sostenibilidad en el tiempo para consolidar una gestion publica eficiente,
transparente y orientada al mejoramiento continuo.
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Abstract

This report presents the results of the internship developed in the Human Resources
Office of the Municipal Mayor's Office of Zarzal during the first semester of the year 2025,
whose main objective was to strengthen administrative processes through the implementation of
strategies such as digitalization of labor files, standardization of formats, design of management
indicators and preparation of periodic reports.

Among the achievements obtained were the design of procedures for the digitalization of
document management, the construction of formats aligned with regulatory needs, the
consolidation of indicators such as absenteeism, induction and performance evaluation, as well
as the generation of monthly reports that facilitated decision making. In addition, proposed an
update of the Functions Manual with a focus on competencies, aligned with the Territorial
Development Plan 2024-2027.

The results show a positive impact on the efficiency, traceability and modernization of
the internal processes of the area of Human Resources, recommending the institutionalization
and sustainability in the time to consolidate an efficient, transparent and oriented public
management to continuous improvement.

Keyword: Standardization, Human Resources, Improvement, Processes.
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Introduccion

La gestion del talento humano constituye uno de los pilares fundamentales para
garantizar el buen funcionamiento de las entidades publicas, ya que incide directamente en la
eficiencia, la motivacion y la permanencia del personal. Por tanto, en este contexto, se vuelve
indispensable implementar estrategias de mejora continua orientadas a la organizacioén
documental, la estandarizacion de formatos y la consolidacion de indicadores que faciliten la
toma de decisiones, pues estas acciones no solo fortalecen el control interno y el cumplimiento
normativo, sino que permiten desarrollar una cultura de gestion basada en evidencia y resultados.

En efecto, la presente pasantia se desarrolla en el area de Talento Humano de la Alcaldia
de Zarzal, Valle del Cauca, y tiene como proposito apoyar procesos como la digitalizacion de
expedientes, el disefio de herramientas de control, el anélisis de perfiles y la generacion de
informes estratégicos, alineados a las buenas practicas en gestion administrativa. Segiin Fuentes
et al (2020), la estandarizacion de procesos administrativos es una herramienta que permite
reducir errores, mejorar la trazabilidad de la informacion y facilitar auditorias internas,
especialmente en areas sensibles como la gestion del personal. Ademas, la consolidacion de
indicadores y el uso de tableros de control optimizan la supervision y seguimiento del
desempefio organizacional.

Dicho esto, desde el enfoque de la ingenieria industrial, la aplicacion de técnicas como el
disefio de bases de datos, el andlisis de tiempos y movimientos, y la sistematizacion de la
informacion permite aportar soluciones practicas y sostenibles a las situaciones que enfrenta la
administracion publica en la funcion de garantizar servicios eficientes, transparentes y centrados
en el bienestar del recurso humano (Cuesta, 2013), por lo que esta pasantia representa una

oportunidad formativa para aplicar conocimientos técnicos en un entorno real, al tiempo que se



generan productos ttiles para la entidad en términos de eficiencia, calidad y trazabilidad en la

gestion de talento humano.
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Justificacion

La Alcaldia Municipal de Zarzal, como entidad publica, requiere una gestion eficiente y
organizada del talento humano que permita garantizar el cumplimiento de las funciones
administrativas, por lo que, dentro de este contexto de pasantia, el fortalecimiento de los
procesos administrativos relacionados con el personal se convierte en un componente necesario
para asegurar la transparencia, la trazabilidad documental, el cumplimiento normativo y la
adecuada gestion de la informacion laboral.

En efecto, la realizacion de la pasantia en el area de Talento Humano responde a la
necesidad de apoyar operativamente dicho proceso, aplicando principios y herramientas propias
de la Ingenieria Industrial, como la estandarizacion de procedimientos, la automatizacion de
reportes, la mejora continua y el andlisis de indicadores de gestion pues estas capacidades
permiten optimizar los recursos organizacionales, reducir tiempos operativos y facilitar la toma
de decisiones basadas en datos.

Asimismo, la pasantia representa una oportunidad para aplicar en un contexto real los
conocimientos técnicos en administracion de procesos, manejo de informacion, disefio de
formatos y analisis organizacional, contribuyendo a mejorar la eficiencia interna del area, puesto
que el enfoque préctico de esta experiencia, centrado en tareas concretas como la mejora en
gestion de expedientes laborales, la elaboracion de reportes y la propuesta de mejora de
manuales, favorece tanto el desarrollo profesional como el fortalecimiento institucional.

De esta manera, se justifica la pertinencia de esta pasantia como una estrategia de
articulacion entre la formacion académica y las necesidades reales de la Alcaldia de Zarzal,

promoviendo una gestion publica més moderna, agil y orientada a resultados.
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Objetivos
Objetivo General

Fortalecer la gestion del Talento Humano en la Alcaldia Municipal de Zarzal a través del
desarrollo de una gestion de expedientes laborales, la estandarizacion de formatos, la
consolidacion de indicadores de gestion, la elaboracion de informes periddicos y la revision de
perfiles de cargo, con el fin de mejorar la trazabilidad, eficiencia operativa y toma de decisiones.
Objetivos Especificos

. Disefiar e implementar una propuesta de mejora en la gestion documental de
expedientes laborales, que permita garantizar la trazabilidad, el acceso oportuno a la informacion
y el cumplimiento de lineamientos normativos.

. Estandarizar y actualizar los formatos utilizados en los procesos de talento
humano, asegurando coherencia, funcionalidad y uniformidad en la recoleccion de datos y en la
documentacién de procesos administrativos.

o Disefiar, calcular y analizar indicadores de gestion del talento humano
relacionados con ausentismo, induccion/reinduccion y evaluacion del desempefio, como insumo
clave para la mejora continua y la toma de decisiones estratégicas.

. Elaborar informes periddicos de ausentismo laboral, con visualizaciones graficas y
analisis mensual, que faciliten la identificacion de tendencias, la formulacion de
recomendaciones y el seguimiento preventivo de riesgos operacionales.

o Apoyar la revision y actualizacion de perfiles de cargo y del manual de funciones,
con base en un modelo por competencias, para asegurar la alineacion entre responsabilidades,

objetivos institucionales y estructura organizacional vigente.
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Marco Tedrico
Fundamentos de la Administracion Publica y el Talento Humano en el Sector Publico

. Rol y funciones de una Alcaldia municipal en Colombia.

La Alcaldia municipal en Colombia desempeia un papel fundamental como entidad
rectora del desarrollo local y promotora del bienestar ciudadano. Segtn la Constitucion Politica
de Colombia en el articulo 311, el municipio es la célula basica de la division politico-
administrativa del Estado y le corresponde prestar los servicios publicos determinados por la ley,
ordenar el desarrollo del territorio, promover la participacion ciudadana, el mejoramiento social
y cultural de los habitantes, y cumplir con las demas funciones establecidas por la Constitucion y
la ley (Constitucion Politica de Colombia, 1991).

De acuerdo con Alcaldia de Santiago de Cali (2016) el municipio debe administrar los
propios asuntos, formular planes de desarrollo, garantizar la prestacion eficiente de servicios
publicos, promover alianzas publico-privadas, fomentar el desarrollo econdmico, proteger el
medio ambiente y contribuir al goce efectivo de los derechos de la poblacion, especialmente los
grupos en situacion de vulnerabilidad.

De esta misma forma, segun el Acuerdo No. 533 de 2021 expedido por el Concejo
Municipal de Zarzal, Valle del Cauca, la Alcaldia debe también desempeiiar funciones orientadas
a garantizar la paz, la convivencia y la reconciliacion. En este sentido, se destaca el rol
articulador del gobierno municipal en la promocion de politicas publicas integrales de derechos
humanos, en coordinacion con la sociedad civil, organismos de control y fuerzas del orden
(Concejo Municipal de Zarzal, 2021).

Asimismo, se le atribuye al alcalde municipal la responsabilidad de liderar y ejecutar

acciones institucionales enmarcadas en el desarrollo territorial, como la creacion de consejos
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municipales y subcomités tematicos, la formulacion de planes sectoriales, y la articulacion con
entidades departamentales y nacionales para la gestion de recursos, ya que estas acciones buscan
fortalecer el tejido institucional y la participacion ciudadana en la toma de decisiones publicas
(Concejo Municipal de Zarzal, 2021).

Por tanto, el rol de una alcaldia municipal trasciende la simple administracion territorial,
proyectandose como un ente integrador que busca garantizar derechos, fomentar la cohesion
social, y consolidar una gobernanza efectiva en el territorio.

o Marco legal y normativo aplicable al Talento Humano en entidades publicas
(leyes, decretos, DAFP, etc.).

El talento humano en las entidades publicas de Colombia se detalla por ser un conjunto
de normas constitucionales, legales y reglamentarias que buscan garantizar la eficiencia, la
transparencia, el mérito y la equidad en el ejercicio de la funcion publica. De acuerdo con la
Constitucion Politica de Colombia (1991), en los articulos 123 y 125, los servidores publicos
deben ejercer las funciones en nombre del Estado, y el ingreso, permanencia y ascenso en los
cargos debe regirse por el principio del mérito.

Segtn la Ley 909 de 2004, el sistema de empleo publico se basa en una estructura técnica
y jerarquica que promueve la profesionalizacion de los servidores y regula aspectos como la
carrera administrativa, la capacitacion, la evaluacion del desempefio y la administracion de
personal. Si bien, esta ley, junto con el Decreto 1083 de 2015, compila y reglamenta el sector de
la funcion publica y establece lineamientos sobre procesos de vinculacion, manuales de
funciones, sistemas de estimulos, bienestar laboral y procesos disciplinarios (Funcion Publica,

2015).
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De acuerdo con el DAFP, una de las entidades rectoras en la materia, la gestion del
talento humano en el sector publico debe orientarse al desarrollo integral de los servidores
publicos, promoviendo competencias laborales, mecanismos de evaluacion y planes de carrera
que aseguren una administracion publica moderna, eficiente y con alto compromiso ético
(Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP, 2022).

Ademas, el Decreto Ley 785 de 2005 establece disposiciones especificas para la gestion
del talento humano en las entidades territoriales, definiendo las categorias de empleos, los
procesos de evaluacion y las condiciones de retiro del servicio, pues complementariamente, el
Decreto 648 de 2017 reglamenta el sistema tipo de evaluacion del desempeiio laboral, elemento
clave para garantizar la calidad en el servicio.

Por otra parte, la Ley 1960 de 2019 reformo aspectos de la carrera administrativa y
fortaleci6 la meritocracia como principio esencial para el acceso a cargos publicos, dado que esta
ley incorpora también mecanismos de control, seguimiento y sancion ante irregularidades en la
gestion del talento humano.

Finalmente, el marco normativo se complementa con directrices y guias emitidas por el
DAFP, que orientan la planeacion, gestion y evaluacion del talento humano en las entidades
publicas, en concordancia con los estandares del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), el cual exige la alineacion entre la estrategia institucional, los procesos administrativos
y el desempefio de los servidores.

° Principios de la funcion publica (meritocracia, eficiencia, transparencia, etc.).

La funcion publica en Colombia esta regida por un conjunto de principios orientadores

que buscan garantizar un servicio transparente, eficiente y comprometido con el interés general,
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pues estos principios constituyen los pilares sobre los cuales se sustenta la gestion de los
servidores publicos en el Estado Social de Derecho.

De acuerdo con la Ley 909 de 2004, los principios que orientan la funcidon publica son:
igualdad, mérito, moralidad, eficacia, economia, imparcialidad, transparencia, celeridad y
publicidad (Ley 909, 2004, art. 2), por lo que estos valores no solo orientan la vinculacién y
permanencia en el empleo publico, sino también el ejercicio de las funciones asignadas.

Segun el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, estos principios permiten
asegurar una gestion publica al servicio del ciudadano, donde el mérito representa la garantia de
seleccion objetiva, la moralidad implica comportamientos éticos en el ejercicio del cargo, y la
transparencia facilita el acceso a la informacion y el control social (DAFP, 2021).

Asimismo, de acuerdo con Castro-Cuenca y Garcia-Lopez (s.f.), la meritocracia se refiere
a la asignacion de cargos publicos basada en el talento y las competencias, lo que refuerza el
profesionalismo y despolitizacion del empleo publico; donde la eficiencia, por su parte, implica
que los recursos publicos deben ser utilizados racionalmente para generar resultados visibles y
oportunos. En cuanto a la imparcialidad, esta exige que las decisiones publicas se adopten sin
favoritismos o intereses personales.

En esta misma linea, la funcion administrativa, intimamente relacionada con la funcion
publica, también se orienta por principios como la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion, lo cual busca una gestion mas cercana y efectiva frente a las necesidades
ciudadanas (Castro-Cuenca & Garcia-Lopez). Dicho esto, los principios no son aislados, sino
que interactiian para asegurar que la gestion publica se realice con vocacion de servicio,

responsabilidad y respeto por los derechos fundamentales, pues el cumplimiento constituye un
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deber ético y legal de los servidores publicos y un estandar para evaluar el desempeiio
institucional.
Gestion Estratégica del Talento Humano

. Concepto y evolucion de la gestion del talento humano.

La gestion del talento humano (GTH) es un enfoque estratégico que reconoce a las
personas como el recurso mas valioso de las organizaciones. Originalmente, el manejo del
personal se limitaba a tareas administrativas como la contratacion y el pago de salarios, sin una
vision integral del trabajador. Sin embargo, esta concepcion ha evolucionado progresivamente
hacia una perspectiva mas compleja, en la que el capital humano se entiende como un activo
fundamental para alcanzar los objetivos institucionales (Chiavenato, 2006).

Durante la Revolucion Industrial, la administracion de personal se caracterizaba por un
enfoque mecanicista y control de disciplina, enmarcado en relaciones laborales estrictas.
Posteriormente, el surgimiento de la escuela de las relaciones humanas introdujo la importancia
del bienestar del trabajador y la motivacién como factores clave en la productividad; por lo que
este cambio de paradigma impulsé un nuevo enfoque en la administracion del recurso humano
(Poveda-Sierra, 2018).

Si bien, con el avance de la teoria organizacional y la globalizacion de los mercados,
surgiod la necesidad de alinear las practicas de gestion de personas con la estrategia
organizacional. Asi, el area de talento humano dejé de ser operativa para convertirse en una
funcion estratégica dentro de la organizacion, pues la gestion moderna del talento humano busca
integrar el desarrollo personal con los objetivos institucionales (Chiavenato, 2006).

Segun Paiva de Baez (2024), el concepto de GTH ha adoptado un enfoque sistémico que

abarca no solo la seleccion y contratacion, sino también procesos como la capacitacion, el clima
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laboral, la evaluacidon del desempeiio y la retencion del talento, pues este enfoque considera a los
trabajadores como sujetos activos capaces de generar valor y contribuir a la innovacion.

Actualmente, la gestion del talento humano enfatiza el liderazgo transformacional, la
construccion de culturas organizacionales saludables y el desarrollo de competencias, por lo que
la implementacion de herramientas como el coaching, la gestion del conocimiento y el analisis
de datos ha mejorado la toma de decisiones en este campo, permitiendo una gestion mas eficaz y
centrada en las personas (Poveda-Sierra, 2018). Si bien, la evolucion de la GTH también ha
estado influida por la transformacion digital, pues la incorporacion de sistemas de informacion,
plataformas de gestion de desempefio y analitica de datos ha permitido una vision mas precisa y
estratégica de los recursos humano, ya que esto ha generado nuevas competencias requeridas por
los profesionales del area y ha fortalecido su rol como aliados del cambio organizacional.

En el sector publico, la evolucion ha estado acompanada de reformas normativas
orientadas a garantizar la transparencia, el mérito y la eficiencia del servicio civil. De acuerdo
con la Ley 909 de 2004, la GTH en entidades ptblicas debe garantizar procesos de vinculacion
basados en principios como igualdad, mérito y profesionalismo (Funciéon Publica, 2004)

En sintesis, la gestion del talento humano ha evolucionado de una funcién meramente
operativa a una dimension estratégica y compleja, en la cual la persona es el eje del desarrollo
organizacional, pues esta transformacion ha sido impulsada por los cambios sociales,
tecnologicos y econdomicos que demandan organizaciones mas humanas, flexibles y orientadas al

aprendizaje continuo.

o Subsistemas de gestion del talento humano (planificacion, reclutamiento,

seleccion, capacitacion, evaluacion del desempefio, bienestar, etc.).
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La gestion del talento humano se estructura mediante un conjunto de subsistemas
interdependientes que permiten planear, organizar, ejecutar y controlar todas las acciones
vinculadas al ciclo de vida laboral del trabajador dentro de una organizacion, puesto que estos
subsistemas no operan de forma aislada, sino como un sistema integrado que busca alinear el
capital humano con los objetivos estratégicos de la institucion. De acuerdo con Chiavenato
(2006), los subsistemas son los pilares fundamentales para una administracion eficaz del
personal, ya que permiten gestionar desde el ingreso hasta la desvinculacion del colaborador,
garantizando coherencia, equidad y eficiencia.

El primero de estos subsistemas es la planificacion del talento humano, que consiste en
prever las necesidades futuras de personal en términos de cantidad, calidad y distribucion, ya que
la planificacion es clave para asegurar que la organizacion cuente con el personal idoneo en el
momento adecuado, evitando déficits o excesos de personal. Segun Paiva de Baez (2024), una
correcta planeacion permite anticiparse a los cambios del entorno, realizar ajustes estructurales y
tomar decisiones basadas en evidencia, lo cual fortalece la sostenibilidad organizacional, pues
este proceso también implica el analisis de la oferta y demanda interna de talento y la proyeccion
de posibles vacantes.

En segundo lugar, el subsistema de reclutamiento y seleccion tiene la finalidad de atraer,
identificar y vincular a los candidatos que mejor se ajusten al perfil de cargo definido, por lo que
este subsistema debe garantizar procesos transparentes, equitativos y basados en el mérito. En el
contexto colombiano, especialmente en entidades publicas, este proceso se regula por normativas
especificas como la Ley 909 de 2004 y las convocatorias realizadas por la Comision Nacional

del Servicio Civil. Paiva de Baez (2024) resalta que la calidad del proceso de seleccion es
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decisiva para el desempefio institucional, ya que una seleccion adecuada reduce costos de
rotacion y eleva la productividad desde el inicio de la relacion laboral.

Posterior a la vinculacion, el trabajador debe integrarse formalmente a la organizacion, lo
cual se logra a través del subsistema de induccidn y capacitacion, por lo que este subsistema
tiene un doble propoésito: socializar al nuevo funcionario con la cultura institucional y brindarle
los conocimientos y herramientas necesarias para ejecutar las funciones. Segin Poveda-Sierra
(2018), una induccidn estructurada reduce el periodo de adaptacion, disminuye errores iniciales y
fortalece la percepcion de pertenencia. Ademas, la capacitacion continua constituye una
inversion estratégica que mejora las competencias laborales, aumenta la motivacion y prepara al
personal para asumir mayores responsabilidades o responder a cambios en su entorno de trabajo.

Otro subsistema fundamental es el de evaluacion del desempefio, el cual permite valorar
de manera objetiva el comportamiento, resultados y competencias del personal, pues este
proceso, si es transparente y participativo, favorece el desarrollo profesional y la toma de
decisiones en materia de promociones, incentivos o necesidades de formacion; si bien, en el
sector publico colombiano, este sistema estd reglamentado por el Decreto 648 de 2017 y busca
fomentar una cultura de rendicion de cuentas. De acuerdo con Chiavenato (2006), una
evaluacion bien implementada también fortalece la comunicacion entre jefes y colaboradores, y
estimula la mejora continua.

En cuanto al bienestar laboral constituye otro subsistema clave, ya que se orienta a
proteger y mejorar la calidad de vida del trabajador; este abarca acciones relacionadas con la
salud ocupacional, programas psicosociales, conciliacion vida-trabajo y actividades de
recreacion, pues cuando las organizaciones promueven condiciones saludables y ambientes

laborales positivos, se incrementa la satisfaccion laboral y se reduce el ausentismo. Segin
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Chiavenato (2006), el bienestar no solo debe ser considerado desde la perspectiva fisica, sino
también emocional y social, como parte integral de la experiencia del trabajador dentro de la
institucion.

Por otra parte, la gestion de compensaciones y beneficios es también un subsistema
esencial, este incluye la definicion de escalas salariales, bonificaciones, primas, seguros y demas
prestaciones legales o extralegales; Paiva de Baez (2024) argumenta que una politica salarial
bien estructurada contribuye a la equidad interna y a la competitividad externa, permitiendo a las
organizaciones retener talento clave. Dicho esto, este subsistema también debe garantizar la
transparencia en la administracion de recursos, y el disefio debe estar alineado con el analisis de
cargos y las responsabilidades asignadas a cada rol.

También, el subsistema de relaciones laborales se ocupa de la interaccion entre la
administracion y los trabajadores, asi como de los mecanismos de representacion sindical,
negociacion colectiva y resolucion de conflictos, siendo vital en entornos donde los derechos
laborales deben ser garantizados mediante el didlogo y el respeto mutuo. Poveda-Sierra (2018)
sefiala que una adecuada gestion de relaciones laborales fortalece la estabilidad organizacional,
disminuye tensiones internas y facilita la implementacion de politicas de gestion humana acordes
con la normatividad vigente.

En conjunto, los subsistemas de la gestion del talento humano constituyen un sistema
articulado que permite a las organizaciones optimizar el rendimiento del capital humano, pues la
aplicacion efectiva genera impactos positivos en la cultura organizacional, el desempefio
institucional y el clima laboral. Segun Chiavenato (2006), cuando estos subsistemas operan de

manera coordinada, se facilita una gestion coherente y estratégica de las personas, donde se
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reconoce el valor como agentes de transformacion y se maximiza su contribucion al

cumplimiento de los fines misionales de la entidad.

. Importancia del talento humano como factor clave en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

El talento humano representa un recurso estratégico esencial para el cumplimiento de la
mision y vision de cualquier organizacion, tanto en el sector publico como privado, ya que la
correcta gestion impacta directamente en la eficacia, eficiencia y sostenibilidad de los procesos
institucionales, pues las organizaciones que reconocen este valor invierten en la formacion,
bienestar y desarrollo del capital humano (Chiavenato, 2006).

De acuerdo con Poveda-Sierra (2018), los servidores publicos no solo ejecutores de
tareas, sino actores clave que, mediante los conocimientos, actitudes y valores, hacen posible la
implementacion de politicas publicas y la prestacion de servicios de calidad, pues la motivacion,
el sentido de pertenencia y la alineacion con los objetivos institucionales son factores
determinantes en el desempefio laboral.

Dicho esto, la gestion del talento permite identificar, desarrollar y retener a los mejores
profesionales, lo cual incrementa la productividad y reduce la rotacion laboral. Asimismo,
contribuye a generar un clima organizacional favorable, donde los equipos de trabajo se sienten
valorados y comprometidos con los resultados.

En el sector publico, la importancia del talento humano se acentua debido a la funcion
social que cumple el Estado, ya que cada decision administrativa, tramite o atencion ciudadana
involucra la accidon de un funcionario publico, por lo que su formacién ética y técnica es

indispensable para fortalecer la confianza ciudadana en las instituciones.
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Ademas, el recurso humano es el principal impulsor de la innovacion, puesto que las
instituciones que promueven entornos de aprendizaje continuo, creatividad y liderazgo
participativo estdn mejor preparadas para adaptarse a los cambios del entorno, responder a crisis
y aprovechar oportunidades de mejora (Poveda-Sierra, 2018). Por tanto, desde una perspectiva
estratégica, el talento humano se convierte en un aliado para la planificacion institucional, al
aportar informacion desde la practica operativa que alimenta la toma de decisiones, dado que la
inclusion de los trabajadores en procesos de evaluacion y disefio de estrategias mejora la
pertinencia de las acciones institucionales.

Cabe resaltar que la alineacion entre los objetivos individuales y organizacionales es otro
aspecto critico, puesto que las metas personales de desarrollo profesional se sincronizan con los
planes institucionales, se genera una relacion ganar-ganar que potencia el rendimiento y la
sostenibilidad organizacional.

En conclusion, el talento humano no solo es un medio para ejecutar funciones, sino un
factor decisivo en la transformacion institucional, en la mejora del servicio al ciudadano y en el

posicionamiento de las entidades como organizaciones modernas, humanas y eficientes.

Gestion Documental y Archivo en Entidades Publicas

. Conceptos basicos de gestion documental (ciclo de vida del documento,
organizacion, clasificacion, conservacion).

La gestion documental comprende un conjunto de procesos técnicos y administrativos
orientados al manejo eficiente y racional de los documentos a lo largo del ciclo de vida; este
ciclo incluye la produccion, recepcion, distribucion, consulta, organizacion, conservacion y

disposicion final de los documentos, ya sea mediante eliminacion o preservacion historica
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(Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP, 2024). Segtn el Programa de
Gestion Documental del DAFP, uno de los principios rectores es garantizar la trazabilidad desde
la creacion del documento hasta el destino final, promoviendo asi la eficiencia institucional y el
cumplimiento normativo, por lo que la organizacién documental se estructura a través de
herramientas como el Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion
Documental (TRD), que permiten clasificar los documentos segun series, subseries, tipologias y
tiempos de retencion, pues este ordenamiento garantiza un acceso agil a la informacion, facilita
la toma de decisiones y asegura la continuidad de la gestion institucional, Ademas, los
inventarios documentales, como los elaborados en junio de 2024, permiten controlar los
documentos que han cumplido su tiempo de retencidon y estan en proceso de eliminacion o

conservacion historica.

. Importancia de la trazabilidad y la seguridad de la informacion.

Uno de los pilares de la gestion documental es la trazabilidad de la informacion,
entendida como la capacidad de seguir el rastro de los documentos desde el origen hasta el
archivo definitivo o eliminacion, pues esta trazabilidad permite garantizar la transparencia
institucional, el acceso a la informacion publica y la rendicion de cuentas, ya que el DAFP
destaca que la seguridad de la informacion documental debe estar integrada con politicas de
proteccion de datos personales, clasificacion de la informacion y normativas de seguridad digital
y fisica (Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP, 2024)

Por tanto, el Esquema de Publicacion de Informacion y el indice de Informacién
Clasificada y Reservada, actualizados al afio 2024, son instrumentos que aseguran el

cumplimiento de la Ley de Transparencia (Ley 1712 de 2014), y permiten establecer
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mecanismos de control y acceso legitimo a la documentacion institucional. Asimismo, el Cuadro
de Clasificaciéon Documental garantiza la integridad, autenticidad y disponibilidad de los

documentos, incluso en entornos electronicos.

. Normatividad aplicable en Colombia (Ley General de Archivos, AGNC, etc.).

La gestion documental en Colombia se encuentra regulada principalmente por la Ley 594
de 2000, también conocida como la Ley General de Archivos, la cual constituye el marco
juridico fundamental que regula la administracion de documentos en el sector publico, por lo que
esta ley establece los principios rectores, las obligaciones legales y los procesos técnicos y
administrativos que deben seguir todas las entidades del Estado, incluyendo los organismos
autonomos, descentralizados y mixtos, con el objetivo de garantizar la conservacion,
organizacion, disponibilidad, accesibilidad y destino final adecuado de la documentacion
producida o recibida en el ejercicio de las funciones (Congreso de Colombia, 2000).

Si bien, dentro de los principios fundamentales de la Ley 594 se destacan la
responsabilidad institucional en la gestion documental, la transparencia en el acceso a la
informacion, la autenticidad y conservacion de los documentos, y la integridad del patrimonio
documental del pais, pues se trata de una normatividad que esté orientada a fortalecer la memoria
institucional del Estado, optimizar la toma de decisiones publicas y mejorar la prestacion de
servicios a los ciudadanos.

De manera complementaria, el Archivo General de la Nacion (AGN), en calidad de ente
rector del Sistema Nacional de Archivos, ha emitido directrices y acuerdos que desarrollan lo
dispuesto en la Ley 594. Entre estos, se destaca el Acuerdo 004 de 2013, que establece el

procedimiento para la eliminacion de documentos de archivo, siempre que hayan cumplido su
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tiempo de retencidon de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental (TRD), y previa
autorizacion del Comité Institucional de Archivo. Este acuerdo también exige la publicacion
publica de los inventarios de eliminacion para garantizar la transparencia del proceso. Asimismo,
el Acuerdo 004 de 2019 reglamenta la publicacion de inventarios de documentos con tiempos
cumplidos de retencion, estableciendo un periodo minimo de sesenta (60) dias habiles para
observaciones ciudadanas antes de proceder a la eliminacion definitiva; en linea uno de los mas
recientes es el Acuerdo No. 001 de 2024, vigente desde el 29 de febrero de 2024 el cual establece
el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, el cual unifica y actualiza los criterios técnicos y
juridicos para la gestion documental en todo el Estado colombiano. Segtn este acuerdo, se
definen los principios orientadores de la funcion archivistica, los roles institucionales, las etapas
del ciclo de vida documental y la integracion con politicas ptblicas como el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

En lo que respecta al Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), esta
entidad ha adoptado instrumentos normativos propios que refuerzan la gestion documental
interna. permitiendo una clasificacion sistematica y normada de los documentos seglin las series
y subseries. Posteriormente, la Resolucion 596 de 2016 actualiz6 dichas tablas para alinearlas
con los cambios institucionales, administrativos y tecnologicos. De igual forma, la Resolucion
536 de 2017 aprob¢ las Tablas de Valoracion Documental (TVD), herramienta que define cuéles
documentos deben conservarse de manera permanente y cuales pueden ser eliminados.

Dicho lo anterior, estas acciones se encuentran articuladas con otros sistemas normativos
transversales de gestion publica como el Modelo Estandar de Control Interno (MECI), el cual
exige procesos documentales estructurados para el control y seguimiento institucional; la Norma

Técnica de Calidad en la Gestion Publica (NTCGP 1000:2009), que promueve la estandarizacion
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de procesos incluyendo la gestion documental; y la Politica de Gobierno Digital, que impulsa la
transicion hacia sistemas electronicos de informacion, bases de datos interoperables y servicios
digitales para el ciudadano, pero actualmente reemplazada por el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) en el sector publico colombiano el cual permite integrar la gestion
de la calidad en diversas dimensiones.

En conjunto, este marco legal y técnico busca garantizar una administracion documental
eficiente, transparente, y alineada con los principios constitucionales del Estado colombiano,
asegurando ademads la preservacion de la memoria institucional y el cumplimiento efectivo del

derecho de acceso a la informacién publica.

. Sistemas de gestion de documentos electronicos (SGDE) o bases de datos
documentales.

La transformacion digital de la gestion documental ha llevado a la implementacion de
sistemas de gestion de documentos electronicos (SGDE) y bases de datos documentales, que
permiten automatizar procesos, reducir el uso de papel y garantizar el acceso en tiempo real a la
informacion. Segln el Programa de Gestion Documental (2024), el DAFP ha articulado su
proceso documental con el uso de herramientas digitales, que incluyen bases de datos, sistemas
de archivo digital y mecanismos de publicacion en linea como el Registro de Publicaciones y el
Portal de Datos Abiertos.

En efecto, estas plataformas no solo permiten consultar documentacion institucional
actualizada, sino también integrar procesos como Peticiones, Quejas, Reclamos y Denuncias

(PQRD), seguimiento a planes institucionales, y publicacion de informes y actas de eliminacion.
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En consecuencia, los SGDE fortalecen la eficiencia operativa, garantizan la preservacion de

documentos electronicos y contribuyen a la mejora continua de la gestion publica.

Optimizacion de Procesos Administrativos

. Enfoque por procesos: concepto y beneficios.

El enfoque por procesos es una metodologia organizacional que permite estructurar las
actividades internas en funcién de los resultados esperados, asegurando coherencia entre los
objetivos estratégicos y las operaciones. De acuerdo con Cérdova-Lopez (2012), este enfoque
implica identificar, entender y gestionar cada proceso como un sistema interrelacionado, lo que
mejora la capacidad de respuesta, eficiencia y control dentro de la organizacion.

Si bien, uno de los principales beneficios del enfoque por procesos es la orientacion hacia
el cliente, ya que permite analizar la organizacion desde la perspectiva de quien recibe el
producto o servicio. Segun Villafuerte (2024), al centrarse en la satisfaccion del usuario final,
este modelo impulsa una mejora continua y un mayor compromiso con la calidad del servicio, lo
que incrementa la competitividad institucional, por lo que al implementar un enfoque por
procesos también facilita la medicion de resultados, ya que cada proceso puede ser evaluado
mediante indicadores de eficacia, eficiencia y valor agregado; permitiendo asi, identificar cuellos
de botella, redundancias o actividades innecesarias que afectan el desempefio global. Coérdova-
Lopez (2012) destaca que esta visibilidad integral ayuda a tomar decisiones informadas y
priorizar acciones de mejora.

Ademas, el enfoque promueve la transversalidad organizacional, rompiendo con

estructuras jerarquicas estrictas y favoreciendo el trabajo colaborativo entre diferentes areas,
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pues este modelo elimina la vision departamentalizada, integrando los recursos humanos y
técnicos hacia el cumplimiento de metas comunes.

Otro beneficio es la mejora en la asignacion de responsabilidades, dado que cuando los
procesos estan claramente definidos, cada colaborador entiende el rol dentro del sistema, lo que
fortalece la responsabilidad individual y colectiva, reduciendo asi los errores operativos,
mejorando la comunicacion interna y facilitando la rendicion de cuentas.

Dicho esto, el enfoque por procesos también contribuye al fortalecimiento de la cultura
organizacional, ya que fomenta la estandarizacion de précticas, la transparencia y la orientacion
hacia resultados. Segun Villafuerte (2024), este enfoque estimula el compromiso con la calidad,
la innovacion y la mejora continua, pilares fundamentales para la sostenibilidad institucional.

Desde una perspectiva estratégica, el enfoque permite alinear los procesos con los planes
institucionales, facilitando el logro de los objetivos misionales lo que es particularmente
importante en el sector publico, donde la eficiencia y la eficacia en la prestacion de servicios son
determinantes para la legitimidad de las instituciones.

En sintesis, el enfoque por procesos es una herramienta poderosa para la transformacion
organizacional, pues la correcta implementacion permite mejorar el desempefo, aumentar la
transparencia y fortalecer la orientacion hacia el ciudadano, lo que lo convierte en un modelo

clave para instituciones modernas y eficientes.

o Diagramacion y mapeo de procesos.
La diagramacion de procesos es una técnica visual que permite representar graficamente
las actividades, decisiones y flujos de informacion de un proceso; dicha herramienta facilita la

comprension de los procedimientos organizacionales y permite su analisis, redisefio y mejora,
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segin Cordova-Lopez (2012), los diagramas de flujo son instrumentos esenciales para la gestion
administrativa, ya que muestran de forma clara y secuencial como se desarrollan las tareas.

Si bien, existen diversos tipos de diagramas, como el diagrama de flujo clasico, el
diagrama SIPOC y el mapeo de procesos de alto nivel, por lo que cada uno ofrece un nivel
distinto de detalle, lo que permite adaptar la herramienta al objetivo especifico del analisis.
Villafuerte (2024) sefiala que estas representaciones ayudan a detectar redundancias, retrasos o
puntos criticos dentro del proceso.

El mapeo de procesos, por su parte, permite identificar las entradas, salidas, responsables
y recursos necesarios para el funcionamiento de un proceso, ya que este enfoque es util para
visualizar la relacion entre procesos estratégicos, operativos y de apoyo, lo que facilita la toma
de decisiones organizacionales.

Uno de los beneficios clave de la diagramacion es que permite comunicar con claridad la
logica de los procedimientos a todos los miembros de la organizacion, fortaleciendo asi, la
capacitacion, mejora la coordinacion entre areas y facilita el cumplimiento normativo. Ademas,
los mapas de procesos son insumos importantes para auditorias y certificaciones de calidad.

Segtin Villafuerte (2024), el mapeo también apoya el disefio de sistemas de gestion
basados en la norma ISO 9001, al permitir documentar las interacciones entre procesos y definir
responsabilidades; esto es especialmente importante en organizaciones publicas que buscan
implementar sistemas de control interno efectivos.

Otra ventaja es que la diagramacion permite la simulacion de escenarios y la evaluacion
del impacto de posibles mejoras o cambios en los procesos, pues al anticipar resultados, se
pueden tomar decisiones mas acertadas y minimizar riesgos. Ademas, facilita el redisefio de

procesos mediante la metodologia BPM (Business Process Management).
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En contextos de transformacion digital, la diagramacion y el mapeo son esenciales para
automatizar procesos, ya que permiten traducir los procedimientos manuales a sistemas digitales,

lo que contribuye a la eficiencia, la reduccion de tiempos y la minimizacién de errores humanos.

. Herramientas para la estandarizacion y mejora continua (manuales de
procedimientos, formatos).

Las herramientas para la estandarizacion de procesos buscan establecer practicas
uniformes y documentadas que aseguren la calidad, eficiencia y trazabilidad en la ejecucion de
actividades; entre estas herramientas destacan los manuales de procedimientos, instructivos,
formatos y flujogramas. Segiin Cordova-Lopez (2012), estandarizar significa definir de manera
clara el "como hacer las cosas", garantizando uniformidad y minimizando variabilidad en la
operacion.

En efecto, el manual de procedimientos es un documento que contiene la descripcion
detallada de las actividades, los responsables, los tiempos y los recursos requeridos. Villafuerte
(2024) sefiala que este instrumento facilita la capacitacion de nuevo personal, evita
improvisaciones y permite una supervision efectiva del cumplimiento de funciones.

Por otra parte, los formatos estandarizados son otro componente esencial, ya que
aseguran la recoleccion uniforme de informacion, reducen errores y permiten la trazabilidad
documental, pues estos formatos deben ser disefiados de acuerdo con las necesidades del
proceso, y pueden incluir formularios fisicos o digitales, matrices de control o checklists
operativos.

Ademas, la estandarizacion también impulsa la mejora continua, al permitir la

comparacion entre lo planeado y lo ejecutado, facilitando la identificacion de oportunidades de
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mejora. De acuerdo con Cérdova-Lopez (2012), cuando los procesos estan documentados, es
mas facil detectar desviaciones, analizarlas y proponer acciones correctivas o preventivas.

Otra herramienta importante es el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar), el cual
promueve una revision sistematica y periodica de los procesos para la mejora, el cual se alinea
con estandares internacionales como ISO 9001 y es ampliamente utilizado en la gestion de
calidad.

Si bien, los procedimientos escritos también son vitales para asegurar el cumplimiento
normativo, especialmente en el sector publico, pues al documentar las actividades permite
auditar, evaluar y justificar las decisiones administrativas, lo cual fortalece la transparencia y la
responsabilidad institucional.

También, la estandarizacion contribuye a la sostenibilidad organizacional, ya que
preserva el conocimiento institucional y reduce la dependencia del conocimiento individual de
los trabajadores, lo que es importante en escenarios de alta rotacion de personal o relevo

generacional.

. Importancia de la eficiencia y la reduccion de tiempos.

La eficiencia organizacional se refiere a la capacidad de lograr los objetivos utilizando el
menor niamero de recursos posibles, incluyendo tiempo, dinero y esfuerzo. En este contexto, la
reduccion de tiempos se convierte en un objetivo, ya que mejora la productividad y la calidad del
servicio. Segun Coérdova-Lopez (2012), una organizacion eficiente es aquella que elimina
actividades innecesarias, simplifica procedimientos y optimiza el uso de las capacidades.

Por tanto, reducir tiempos no implica apresurar tareas, sino mejorar la secuencia y

coordinacion de actividades para minimizar demoras y duplicidades, lo que se logra mediante la
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identificacion de cuellos de botella, la asignacion adecuada de responsabilidades y la
implementacion de herramientas de mejora continua.

En efecto, la eficiencia también tiene un impacto directo en la satisfaccion del cliente
interno y externo, pues procesos mas agiles reducen los tiempos de espera, mejoran la calidad del
servicio y fortalecen la imagen institucional. Ademas, la reduccion de tiempos operativos libera
recursos que pueden ser utilizados en actividades estratégicas o de innovacion, permitiendo asi a
las organizaciones enfocarse en generar valor agregado y responder de manera mas eficaz a los
cambios del entorno.

Cabe resaltar que, la eficiencia también mejora el clima laboral, ya que disminuye la
sobrecarga de trabajo, reduce el estrés operativo y mejora la organizacion del tiempo, donde los
colaboradores perciben una estructura ordenada, predecible y orientada a resultados, lo que
incrementa la motivacién y compromiso.

Desde una perspectiva de sostenibilidad, optimizar los tiempos implica reducir el
desperdicio de papel, energia y otros insumos, lo cual contribuye a la responsabilidad ambiental,
pues se trata de una relacion entre eficiencia y sostenibilidad es cada vez mas relevante en las
politicas organizacionales, por lo que en entornos digitales, la eficiencia se potencia mediante la
automatizacion de procesos, el uso de plataformas tecnoldgicas y la digitalizacion de
documentos, ya que estas practicas no solo reducen tiempos, sino que mejoran la trazabilidad, el

acceso a la informacion y la capacidad de monitoreo (Villafuerte, 2024).

Gestion por Indicadores de Gestion (KPIs) en Talento Humano

. Definicion y caracteristicas de un indicador de gestion.
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Los indicadores de gestion constituyen herramientas fundamentales en la administracion
moderna, tanto en el sector publico como en el privado, cuya principal funcion es medir,
controlar y evaluar el desempefio de los procesos, programas y actividades institucionales con
relacion a los objetivos previamente establecidos. De acuerdo con Angarita y Leon (2024) un
indicador de gestion es un instrumento cuantitativo que permite transformar datos en
informacion til para la toma de decisiones, facilitando asi el seguimiento del cumplimiento de
metas y la identificacion de desviaciones en los procesos.

Uno de los aspectos mads relevantes de los indicadores es que permiten visibilizar el grado
de efectividad de una organizacion en el uso de los recursos, ya sea en términos de tiempo,
dinero, personal o insumos operativos. En este sentido, se convierten en un punto de referencia
para la evaluacion del rendimiento institucional, ya que permiten contrastar lo planeado con lo
ejecutado. Segun el mismo autor, la correcta formulacion y aplicacion posibilita identificar areas
de mejora, tomar decisiones correctivas a tiempo y promover la mejora continua dentro de las
organizaciones.

Desde una perspectiva técnica, un buen indicador debe cumplir con ciertas caracteristicas
clave que le otorgan validez y utilidad en el &mbito administrativo. Angarita y Ledn (2024)
destaca que los indicadores deben ser relevantes, es decir, deben estar alineados con los objetivos
estratégicos o misionales de la entidad, evitando métricas irrelevantes que no aportan valor al
analisis. Ademas, deben ser medibles, lo que implica el uso de variables cuantificables y de datos
confiables que garanticen resultados verificables.

Otra caracteristica fundamental es la comprensibilidad, lo cual significa que el indicador
debe poder ser interpretado facilmente por todos los niveles de la organizacion, no solo por los

especialistas, lo que asegura que los resultados puedan ser discutidos y utilizados como base para
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la toma de decisiones colectivas. Asimismo, deben ser comparables, tanto en el tiempo de
evaluacion historica del mismo indicador como entre unidades similares, permitiendo establecer
parametros de desempefio o benchmarking.

Dicho esto, la oportunidad también es un criterio relevante, pues un indicador 1util debe
ofrecer informacién en tiempos adecuados para facilitar acciones correctivas inmediatas,
evitando decisiones tardias que comprometan el cumplimiento de los objetivos. En este sentido,
los indicadores no deben verse solo como un instrumento de control posterior, sino como una
guia constante para mejorar los procesos y fortalecer la gestion institucional.

Ademas de estas caracteristicas, un indicador bien formulado debe responder claramente
a cuatro preguntas fundamentales: ;Qué se va a medir? ;Como se va a medir? ;Con qué
frecuencia se realizard la medicion? y ;Para qué se utiliza? en efecto, estas preguntas permiten
garantizar que el indicador tenga una estructura ldgica, esté bien alineado con el proceso que
pretende monitorear y cumpla un proposito estratégico dentro del sistema de gestion.

Cabe destacar que la utilidad de los indicadores de gestion no solo radica en la capacidad
para monitorear el cumplimiento de metas, sino también en el potencial para construir una
cultura institucional basada en la planeacion, la evaluacion y la rendicion de cuentas. Esto es
especialmente importante en contextos publicos, donde la transparencia, la eficacia en el uso de
los recursos y la satisfaccion ciudadana son pilares del buen gobierno. De alli que el disefio y
seguimiento de indicadores de gestion sea una practica ampliamente recomendada en los

modelos de calidad y sistemas integrados de gestion.
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. Tipos de indicadores (eficiencia, eficacia, impacto).

En el contexto de la gestion organizacional, los indicadores son instrumentos clave para
el seguimiento y evaluacion de los procesos, resultados y efectos que generan las acciones
institucionales. Dicha funcion es para contar con un diagndstico operativo en datos medibles que
permitan tomar decisiones fundamentadas, corregir desviaciones y proyectar mejoras, pues
existen diversas clasificaciones de indicadores, pero una de las méas empleadas en el ambito de la
administracion publica y la planeacion estratégica es la que distingue entre indicadores de
eficiencia, eficacia e impacto.

En cuanto a los indicadores de eficiencia miden la relacion entre los recursos utilizados y
los productos obtenidos. Es decir, evaluan qué tan bien se estan utilizando los insumos
disponibles tiempo, dinero, personal, tecnologia para alcanzar un resultado determinado; estos
indicadores permiten identificar si los procesos estan optimizados o si existen desperdicios o
sobrecostos. Por ejemplo, un indicador de eficiencia en una alcaldia podria ser el costo promedio
por expediente tramitado o el tiempo promedio de atencion al usuario. Segin Sierra (2020) estos
indicadores son utiles para analizar el rendimiento interno de la entidad y fomentar una cultura
de mejoramiento continuo.

Por su parte, los indicadores de eficacia se enfocan en el cumplimiento de los objetivos
establecidos. En otras palabras, permiten saber si se lograron los resultados esperados, sin entrar
a valorar como se alcanzaron. Un ejemplo claro es el porcentaje de metas cumplidas en un plan
de desarrollo o la cobertura alcanzada por un programa social. De acuerdo con Sierra (2020),
estos indicadores son esenciales para evaluar el grado de ejecucion de los planes y la efectividad
de las politicas publicas, ya que reflejan directamente si se esta avanzando hacia los fines

propuestos por la institucion.
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Finalmente, los indicadores de impacto trascienden la evaluacion operativa y se orientan
a medir los cambios reales, sostenibles y significativos que una intervencion produce en la
sociedad o en el grupo beneficiado. A diferencia de los indicadores de eficacia, que miden lo
realizado, los de impacto buscan evidenciar transformaciones estructurales, como la mejora en la
calidad de vida, el fortalecimiento de capacidades comunitarias o la reduccion de brechas
sociales. Sierra (2020) sefiala que estos indicadores requieren metodologias de analisis més
complejas y un horizonte temporal mas amplio, pues los efectos no suelen ser inmediatos.

Si bien, cada tipo de indicador cumple un papel complementario dentro del sistema de
evaluacion de desempefio; mientras los de eficiencia permiten ajustar los procesos, los de
eficacia aseguran el cumplimiento de metas y los de impacto validan la pertinencia y
trascendencia de la intervencion. Ademas, es importante que los indicadores estén bien
definidos, con una formulacion clara, datos verificables, fuentes confiables y una periodicidad
adecuada, ya que el uso de indicadores no se limita al control, sino que permite construir
evidencia para la toma de decisiones estratégicas, justificar la asignacion de recursos y rendir
cuentas a la ciudadania.

En resumen, la eficiencia, la eficacia y el impacto son dimensiones complementarias de
analisis que, mediante indicadores bien disefiados, permiten a las instituciones publicas y
privadas mejorar su desempeilo, aumentar la transparencia y fortalecer la legitimidad frente a la

comunidad.

. Metodologias para el disefio, calculo y andlisis de indicadores
El disefio de indicadores en la gestion del talento humano exige un enfoque estructurado

que permita no solo evaluar los resultados de las acciones implementadas, sino también tomar
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decisiones informadas sobre la asignacion de recursos, la reorientacion de estrategias y la mejora
continua de los procesos formativos. En este sentido, la metodologia propuesta por Robles
(2008) se fundamenta en una logica secuencial que facilita evaluar la efectividad en resultados
logrados y la eficiencia en relacion entre beneficios obtenidos y recursos invertidos de las
actividades de capacitacion.

Dicho esto, una de las referencias clave en esta metodologia es el modelo de Kirkpatrick,
el cual establece cuatro niveles de evaluacion: reaccion, aprendizaje, comportamiento y
resultados, ya que este modelo ofrece una base para estructurar indicadores que vayan desde la
satisfaccion del empleado hasta el impacto concreto en los indicadores de productividad, calidad
o clima organizacional; con respecto al cuarto nivel resultados, se destacan métricas como el
numero de reclamos, disminucion de errores, reduccion de tiempos o incremento de ventas, que
pueden integrarse facilmente en una perspectiva estratégica como la del Balanced Scorecard.

El Balanced Scorecard (Cuadro de Mando Integral), puede articularse como una
herramienta complementaria para organizar los indicadores por perspectivas: financiera,
procesos internos, aprendizaje y crecimiento, y cliente, ya que en la dimension de aprendizaje y
crecimiento, por ejemplo, los indicadores propuestos por Robles (2008) como la disminucion de
accidentes laborales, la satisfaccion laboral, o la reduccion del ausentismo son métricas
perfectamente alineadas.

Ademas, la metodologia incluye el calculo de un indicador de eficiencia bajo la formula:

] o Beneficios
Indicador de eficiencia = ———
Costos

Este indice costo-beneficio permite valorar cuantitativamente si la inversion en formacion

fue justificada. Aunque reconoce la dificultad de estimar algunos beneficios intangibles como el
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aumento de la moral o la motivacidn, por lo que se propone aproximaciones que permiten tener
al menos un criterio de evaluacidon econdmica.

En cuanto al proceso metodolédgico, se destacan diez pasos claves que van desde la
definicion de objetivos de capacitacion y el area tematica, la identificacion de indicadores, la
medicion poscapacitacion, la evaluacion y analisis comparativo, hasta la toma de decisiones para
ajustar o mantener los esquemas formativos, ya que este enfoque tiene como proposito generar

informacion 1til y objetiva que retroalimente el sistema de gestion del talento humano.

. Importancia de los indicadores para la toma de decisiones y el seguimiento
estratégico.

Los indicadores de gestion representan una herramienta esencial para el monitoreo del
desempefio organizacional y la orientacion de las decisiones estratégicas. En el contexto del
talento humano, la relevancia se incrementa al actuar como mecanismos de control que permiten
evidenciar avances, identificar desviaciones y sustentar con objetividad las decisiones
relacionadas con la administracion del personal. Segiin Santamaria (2023), el uso sistematico de
indicadores posibilita no solo evaluar resultados, sino también anticipar escenarios y ajustar
planes de accion con base en evidencia cuantitativa y cualitativa.

Uno de los aportes mas significativos de los indicadores es la capacidad para vincular los
procesos operativos con los objetivos estratégicos de la organizacion. A través de ellos se
establece una relacion directa entre la gestion del recurso humano y el cumplimiento de metas
institucionales, lo que permite a los responsables del 4rea alinear las decisiones de planificacion,

desarrollo y evaluacion del talento con las expectativas organizacionales, por lo que esta
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alineacion estratégica es fundamental para consolidar una gestion orientada a resultados y con
enfoque sistémico.

Si bien, el seguimiento estratégico, por su parte, se ve fortalecido con el uso de
indicadores al proporcionar informacion perioddica y estructurada sobre variables clave, tales
como rotacidn, ausentismo, desempefo, formacion y satisfaccion laboral, ya que estos datos
permiten realizar analisis comparativos, establecer tendencias y generar alertas tempranas ante
posibles desviaciones que afecten el funcionamiento institucional. De este modo, los indicadores
se convierten en instrumentos que no solo registran lo sucedido, sino que permiten proyectar
acciones futuras con mayor seguridad.

Asimismo, los indicadores fomentan la transparencia y la rendicion de cuentas, elementos
esenciales en la gestion publica, pues el hecho de contar con datos verificables y trazables brinda
legitimidad a las decisiones adoptadas y facilita la comunicacion con los diferentes grupos de
interés, desde entes de control hasta los mismos empleados. En este sentido, los indicadores no
solo informan, sino que también comunican, explican y justifican las acciones implementadas.

Ademas, al ser comparables en el tiempo y entre unidades similares, los indicadores
permiten evaluar la eficiencia y eficacia de distintas areas, procesos o programas, sirviendo como

base para establecer estdndares de desempefio y sistemas de reconocimiento o mejora.

Sistemas de Informacion para la Gestion del Talento Humano (HRIS)

. Rol de la tecnologia en la gestion del talento humano.

La tecnologia ha transformado de forma sustancial la forma en que las organizaciones
gestionan el recurso humano. En particular, la incorporacion de sistemas de informacion para la

gestion del talento humano (HRIS, por sus siglas en inglés) ha permitido pasar de una
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administracion operativa centrada en tareas rutinarias, a una gestion estratégica basada en datos,
analisis y automatizacion. De acuerdo con SAP (s.f.), los HRIS son sistemas que consolidan,
procesan y administran de manera centralizada toda la informacion relacionada con el ciclo de
vida del empleado dentro de la organizacion, desde su ingreso hasta su desvinculacion, es decir,
estos sistemas permiten que las areas de talento humano asuman un rol mas estratégico, con
acceso inmediato a indicadores de desempefio, métricas de rotacion, tendencias de ausentismo y
necesidades de formacion, entre otros aspectos clave para la toma de decisiones
organizacionales, pues el uso de esta tecnologia facilita el seguimiento de los procesos de talento
con mayor trazabilidad, transparencia y eficiencia, transformando la gestion del personal en una
funcion critica para el éxito institucional.

Dicho esto, el HRIS también permite conectar de manera mas efectiva a los empleados
con la organizacion, ya que al incluir funcionalidades de autoservicio, permite que cada
colaborador gestione aspectos como permisos, vacaciones, evaluaciones y capacitaciones
directamente desde la plataforma, lo cual genera mayor autonomia, agilidad y satisfaccion.
Ademas, este tipo de herramientas permite integrar otros modulos como el aprendizaje
organizacional, la gestion del clima laboral o la planificacion de la sucesion, fortaleciendo la
alineacion del talento con los objetivos corporativos.

En este sentido, la transformacion digital del area de recursos humanos no es solo una
mejora operativa, sino una evolucion hacia un modelo de gestion més inteligente, proactivo y
adaptativo, capaz de anticipar necesidades, optimizar procesos y mejorar la experiencia del

empleado en todas sus etapas.
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. Bases de datos y software para la administracion de personal.

De acuerdo con Docusign (2024) en el centro de un HRIS se encuentra la base de datos,
que almacena de manera estructurada toda la informacién del recurso humano, por lo que esta
base no solo incluye datos personales como nombre, cédula o cargo, sino que también abarca
informacion relacionada con la trayectoria del empleado dentro de la organizacion: contratos,
evaluaciones, formacion recibida, ausencias, reconocimientos, entre otros; si bien, estos datos,
organizados de forma sistematica, permiten generar informes automaticos, hacer andlisis
predictivos y facilitar auditorias internas y externas.

Por tanto, existen diversos tipos de sistemas para la gestion del personal, cada uno
orientado a funciones especificas, pues los HRMS (Human Resource Management System)
agrupan procesos administrativos como ndmina, gestion de horarios o beneficios. Por su parte,
los TMS (Talent Management System) se enfocan en atraer, desarrollar y retener al talento clave,
a través de modulos de reclutamiento, desarrollo de competencias, sucesion y planes de carrera,
ya que los LMS (Learning Management System) facilitan la administracion de procesos de
formacion y aprendizaje, mientras que los PMS (Performance Management System) permiten
hacer seguimiento y evaluacion del desempefio de los colaboradores.

Ademas, plataformas como SAP SuccessFactors, Oracle HCM, Zoho People o Workday
se han consolidado como lideres en el mercado, ofreciendo soluciones modulares, integrables y
escalables, muchas de ellas basadas en la nube, pues la adopcion de estas herramientas también
responde a la necesidad de cumplir con estdndares de seguridad de la informacion, gestion por

competencias y marcos legales sobre proteccion de datos.
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. Ventajas de la automatizacion y digitalizacion.

La automatizacion y digitalizacion de los procesos de talento humano a través de los
HRIS conlleva importantes ventajas tanto en el plano operativo como estratégico; en primer
lugar, la automatizacion reduce significativamente los errores humanos, especialmente en
procesos sensibles como la nomina, el pago de beneficios o la gestion de ausencias, ya que al
eliminar tareas manuales y repetitivas, se incrementa la eficiencia del equipo de talento humano
y se liberan recursos que pueden destinarse a funciones de mayor valor agregado, como el
desarrollo del talento o la gestion del cambio.

En segundo lugar, la digitalizacion permite mantener una trazabilidad completa de las
acciones realizadas sobre cada empleado, lo cual es necesario para la toma de decisiones
informadas, la rendicion de cuentas y el cumplimiento normativo. De acuerdo con SAP (s.f.)
contar con datos confiables, actualizados y accesibles permite detectar tendencias a tiempo,
prevenir problemas organizacionales y disefiar estrategias de intervencion basadas en evidencia.

Otro beneficio importante es la posibilidad de realizar andlisis predictivos, es decir,
anticipar fendémenos como la rotacion, el ausentismo o el bajo desempefio a partir del andlisis
historico de los datos. Asi, el 4rea de talento humano deja de actuar de forma reactiva y pasa a
desempeifiar un papel anticipatorio, desarrollando politicas preventivas y estrategias de retencion
mas eficaces.

Ademas, la digitalizacion mejora la experiencia del empleado, al permitirle acceder a los
propios datos, recibir alertas personalizadas, gestionar solicitudes en linea, participar en procesos
de evaluacion o formacion, entre otros, pues esto no solo optimiza el tiempo y la comunicacion
interna, sino que también fortalece el compromiso organizacional y la percepcion de

modernizacion tecnologica en la institucion.
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Finalmente, una organizacion que automatiza y digitaliza los procesos de gestion humana
no solo gana en eficiencia y transparencia, sino que se posiciona mejor ante sus grupos de
interés, proyectando una imagen de innovacion, confiabilidad y capacidad para adaptarse a los
retos del entorno digital.

Marco Conceptual

Gestion del Talento Humano: La gestion del talento humano, también conocida como
administracion de recursos humanos, es el conjunto de précticas, politicas y procesos destinados
a administrar eficazmente las relaciones entre los empleados y la organizacion. De acuerdo con
Dessler y Varela (2011), esta gestion se enfoca en actividades esenciales como el reclutamiento,
la capacitacion, la evaluacion del desempetio, la remuneracion y la creacion de un entorno
laboral seguro, ético y justo; cuyo propdsito principal es asegurar que las personas adecuadas
estén en los puestos adecuados, desempenandose de forma eficiente y contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Dentro de las funciones clave se encuentran: realizar andlisis de puestos, planear las
necesidades de personal, reclutar y seleccionar candidatos, aplicar programas de induccion y
desarrollo, administrar sueldos e incentivos, y fomentar el compromiso de los trabajadores. Asi
mismo, esta gestion abarca conocimientos fundamentales sobre igualdad de oportunidades,
normas éticas, salud ocupacional y relaciones laborales.

Gestion documental en el sector publico: La gestion documental en el sector publico se
refiere al conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas a planificar, organizar,
manejar y controlar de manera sistematica la documentacion producida y recibida por las
entidades estatales, desde su creacion hasta su disposicion final. Su propdsito es garantizar la

conservacion, el acceso oportuno, la trazabilidad y la transparencia de la informacion publica,
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como mecanismo esencial para el ejercicio del control institucional, la rendicion de cuentas y la
memoria histdrica del Estado. (Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP,
2024)

Gestion por procesos: De acuerdo con la Direccidon de Gestion y Desempeiio Institucional
(2020) la gestion por procesos es un enfoque organizacional que estructura y administra el
funcionamiento de una entidad publica en torno a los procesos, entendidos como conjuntos de
actividades interrelacionadas que transforman insumos en productos o servicios para cumplir con
los objetivos estratégicos de la institucion, cuyo propdsito es mejorar continuamente la
eficiencia, la eficacia y la calidad en la prestacion de servicios y el cumplimiento de la misién
institucional.

En el contexto del sector publico colombiano, la gestion por procesos parte de la
identificacion clara de los objetivos estratégicos definidos en el direccionamiento institucional
(misidn, vision, valores y metas). A partir de estos objetivos, se realiza el registro de los procesos
existentes, integrando herramientas como manuales, diagramas y la participacion activa de los
funcionarios para documentar aquellas operaciones que muchas veces no estan formalizadas,
pero que forman parte del quehacer institucional.

Gestion de indicadores: De acuerdo con Funcion Publica (2018) la gestion de indicadores
es un proceso sistematico que permite a las entidades publicas planificar, disefiar, aplicar,
monitorear y evaluar herramientas de medicion, orientadas a identificar y cuantificar el grado de
cumplimiento de los objetivos institucionales, metas estratégicas y resultados de programas,
planes y politicas publicas,, pues esta gestion se fundamenta en el uso de indicadores, entendidos
como representaciones cuantitativas preferiblemente objetivas y verificables que relacionan dos

o mas variables relevantes, con el fin de mostrar avances, estancamientos o retrocesos en
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periodos de tiempo determinados, dado que los indicadores son mas que simples datos: permiten
emitir juicios de valor sobre el desempefio, ya que poseen una direccion esperada, son
comparables contra lineas base, y orientan la toma de decisiones. Si bien, la gestion de
indicadores incluye tanto una funcion descriptiva, que informa el estado actual de un proceso o
resultado, como una funcién valorativa, que permite interpretar si dicho desempefio es adecuado
o requiere ajustes. Por ello, los indicadores son esenciales en la evaluacion continua de las
politicas publicas, ya que permiten detectar desviaciones, identificar oportunidades de mejora y

establecer acciones correctivas o preventivas.
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Metodologia
Tipo de Investigacion

El presente trabajo se enmarca dentro de una investigacion de tipo exploratorio-
descriptivo, en tanto que parte de un prediagndstico organizacional realizado en el area de
Talento Humano de la Alcaldia Municipal de Zarzal, ya que en la fase inicial se llevo a cabo una
indagacion exploratoria, con el fin de recopilar informacion preliminar sobre la documentacion
existente, los procedimientos empleados y los referentes normativos y teéricos relacionados con
la gestion del talento humano en el sector publico. Segin Hernandez et al. (2014) la
investigacion exploratoria permite familiarizarse con el objeto de estudio, comprendiendo su
contexto y facilitando el abordaje de problemas atin no delimitados con precision.

Posteriormente, la investigacion toma un cardcter descriptivo, al enfocarse en analizar
sistemdticamente los procesos administrativos, el estado de la documentacion institucional y los
elementos asociados al disefio de indicadores y estandarizacion de formatos; pues esta
descripcion permite comprender como se estructura y opera actualmente el area de talento
humano, con el fin de identificar fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora. Tal como lo
sefiala Rodriguez, (2005), la investigacion descriptiva se orienta a conocer las caracteristicas de
un fenémeno en el presente, siendo til para fundamentar transformaciones organizacionales
futuras.

Si bien, ambas fases exploratoria y descriptiva se desarrollan en el marco de una pasantia
de aplicacion practica, y se fundamentan en la metodologia propuesta por Bernal (2010), quien
sostiene que la investigacion aplicada busca intervenir sobre una realidad especifica mediante el
uso sistematico de técnicas de diagnostico, documentacion, andlisis e intervencion estructurada.

Por tanto, este estudio no solo describe e interpreta la realidad institucional, sino que aporta
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propuestas viables de mejora, articuladas con los marcos normativos vigentes y el enfoque de
gestion publica por procesos.
Enfoque

El enfoque del presente informe de pasantia es mixto (cuantitativo-cualitativo), ya que se
utilizaron herramientas cuantitativas para el disefio de indicadores, consolidacion de datos y
elaboracion de informes, y a su vez, técnicas cualitativas como el analisis documental,
entrevistas no estructuradas y observacion directa, lo cual permite comprender y transformar la
realidad institucional desde una perspectiva integral (Bernal, 2010, p. 39-42).

Fases de la pasantia

El desarrollo de la pasantia se estructurd en cinco fases consecutivas ¢ interrelacionadas,
permitiendo no solo el andlisis de la situacion institucional actual, sino también la
implementacion de mejoras:

1. Diagnostico institucional inicial:

En esta fase se realizé un reconocimiento general del estado actual de los procesos
administrativos del 4area de Talento Humano, con énfasis en la gestion documental. A través de
entrevistas informales, revision de archivos fisicos y observacion directa, se identificaron vacios
procedimentales, duplicidades, ausencia de digitalizacion y debilidades en el seguimiento de
indicadores, pues este diagnostico permitid establecer una linea base para formular propuestas
pertinentes, priorizando necesidades reales de la dependencia.

2. Planificacion de actividades:

Con base en el diagnostico, se procedi6 a la estructuracion de un plan de trabajo
detallado, el cual incluy6 un cronograma, objetivos especificos por componente (documentacion,

formatos, indicadores) y los recursos técnicos necesarios, ya que esta fase permitié organizar las
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acciones en funcion de metas alcanzables, asegurando la alineacion con los objetivos
institucionales y los principios de eficiencia administrativa en la gestion publica.

3. Ejecucion técnica:

Esta etapa implico la ejecucion de las acciones operativas definidas, puesto que se inicio
con la digitalizacion de documentos clave, la organizacion de los archivos fisicos y digitales, el
redisefo y estandarizacion de formatos utilizados en la dependencia (ej. hojas de vida,
evaluaciones de desempefio, control de asistencia), asi como la creacion de una base de datos
funcional. Ademas, se disefiaron indicadores de gestion para el seguimiento de procesos
estratégicos, fomentando una cultura de evaluacion y mejora continua.

4. Evaluacién de resultados:

Una vez implementadas las acciones técnicas, se realizo un proceso de seguimiento y
evaluacion, mediante el cual se documentaron los avances, se identificaron logros y aspectos por
mejorar; esta evaluacion se apoyo en evidencias objetivas como reportes generados desde la base
de datos, formatos diligenciados y validaciones con el personal del area, dado que se elaboraron
informes periddicos y se generaron espacios de retroalimentacion con los funcionarios para
socializar los hallazgos y fortalecer el sentido de apropiacion institucional.

5. Propuesta de sostenibilidad:

Finalmente, se formul6 una propuesta para garantizar la continuidad y sostenibilidad de
las mejoras introducidas, la cual incluy6 la actualizacion de los perfiles de cargo, la definicion de
lineamientos para la conservacion y actualizacion de la base documental, y recomendaciones
concretas para la consolidacion de una cultura organizacional basada en la eficiencia, el uso de

tecnologias de informacion y la orientacion a resultados.
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Si bien, esta estructura metodologica permitio que la pasantia no solo se limitara a un
ejercicio académico, sino que aportara soluciones practicas y duraderas, en consonancia con el
enfoque de intervencion aplicado de Bernal (2010), el cual privilegia la integracion entre teoria,
diagnostico situacional y mejora organizacional.

Técnicas e Instrumentos de recoleccion de Informacion

Durante el desarrollo de la pasantia, se aplicaron diferentes técnicas de recoleccion de
informacion de acuerdo con el enfoque cualitativo y aplicado propuesto por Bernal (2010), por lo
que estas técnicas permitieron obtener informacion relevante desde una perspectiva integral,
considerando tanto la observacion del entorno como la consulta documental y la interaccion con
los actores clave.

A continuacion, se describen cada una de ellas:

Observacion directa: De acuerdo con Bernal (2010) la observacion directa es una técnica
que permite "obtener informacion empirica mediante la percepcion directa de las situaciones,
hechos y comportamientos en el contexto natural". En este sentido, se utilizé la observacion
como técnica principal para reconocer el funcionamiento cotidiano del area de Talento Humano,
identificando rutinas, uso de formatos, canales de comunicacion, flujos documentales y practicas
administrativas formales e informales, pues esta observacion no participante permiti6 registrar
hallazgos relevantes que de otro modo no habrian sido evidentes.

Revision documental: Como técnica complementaria, se aplico la revision documental de
archivos y expedientes del area, ya que esta técnica consistié en analizar los documentos
administrativos existentes, tales como hojas de vida, registros de asistencia, evaluaciones de

desempefio, actas, formatos de ingreso y retiro de personal, y bases de datos en Excel.
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Entrevistas no estructuradas: Se realizaron entrevistas abiertas y no estructuradas con
diferentes funcionarios de la dependencia con €nfasis en recoger percepciones sobre la eficiencia
de los procesos, necesidades de mejora, experiencias con la documentacion y expectativas
respecto a los cambios propuestos. Segin Bernal (2010), las entrevistas no estructuradas son
utiles cuando se busca profundizar en la comprension de fendmenos desde la perspectiva de los
actores sociales, favoreciendo la espontaneidad y la obtencion de datos cualitativos.

Registro de datos en formatos disefiados: La informacion obtenida a través de las técnicas

anteriores fue sistematizada mediante instrumentos disefiados especificamente para esta pasantia,

tales como:
. Fichas de evaluacion de formatos (para analizar pertinencia, utilidad y vigencia).
o Cuadros de control (para sistematizar indicadores de seguimiento).
. Informes graficos y tablas comparativas, elaborados en Excel, que permitieron

visualizar avances, detectar patrones, analizar tiempos de respuesta y evidenciar areas de mejora.
En efecto, estos instrumentos facilitaron una lectura ordenada de los hallazgos y
permitieron consolidar evidencia objetiva para la formulacién de las propuestas de optimizacion
en la gestion del talento humano y documental.
Herramientas utilizadas
e Herramientas ofimaticas: (Excel, Word) para consolidacion de indicadores y rediseiio de
formatos.
e Bases de datos: para expedientes laborales y reportes de capacitacion.
e Tableros de control y graficos: para visualizacion de resultados.
e Normativas archivisticas: como la Ley 594 de 2000, el Acuerdo AGN 004 de 2013 y el

Acuerdo 001 de 2024.
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Informe Final Pasantia Alcaldia de Zarzal, Valle del Cauca
Estructura organizacional Alcaldia de Zarzal, Valle del Cauca

Figura 1

Estructura organizacional Alcaldia de Zarzal, Valle del Cauca

_ORGANIGRAMA MUNICIPIO DEZARZAL
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Fuente: (Alcaldia Municipal de Zarzal, 2024)

Mision

Contribuir al desarrollo integral y sostenible de la comunidad zarzalefia, garantizando la
inclusion, la equidad social, la participacion ciudadana y el acceso a servicios publicos de
calidad, en articulacion con las politicas nacionales y departamentales, fortaleciendo la gestion

publica y el desarrollo territorial. (Gomez-Salazar, 2024)

Vision
Zarzal serd en el 2027 un municipio lider en el norte del Valle del Cauca, reconocido por

su desarrollo econdmico, inclusion social, sostenibilidad ambiental y fortalecimiento
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institucional, consolidando un territorio competitivo, resiliente y con calidad de vida para todos

sus habitantes. (Gomez-Salazar, 2024)

Valores

. Transparencia: en la gestion publica y rendicion de cuentas.

J Participacion: como eje transversal del desarrollo.

. Equidad: para promover justicia social e inclusion.

. Responsabilidad: en el uso eficiente de los recursos publicos.

o Compromiso: con el mejoramiento continuo de la calidad de vida.
. Sostenibilidad: como principio en las decisiones de desarrollo.

Politica Integral

La Politica Integral del municipio se basa en principios de:

. Planeacion participativa.

o Gestion eficiente y articulada del territorio.

J Transparencia en la gestion administrativa.

o Integracion de los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS).
. Enfoque diferencial (género, etnia, discapacidad, ciclo vital).

J Innovacidn en procesos de gobernanza local.
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Descripcion de Pasantia

La presente pasantia se desarroll6 en el area de Talento Humano de la Alcaldia Municipal
de Zarzal, Valle del Cauca, como parte del cumplimiento del requisito académico de practica
profesional del programa de Ingenieria Industrial, con el proposito central de fortalecer los
procesos administrativos y de gestion documental del talento humano, a través del disefio e
implementacion de herramientas que optimicen la organizacion de la informacion, mejoren la
trazabilidad y permitan una toma de decisiones basada en datos confiables y actualizados.
Durante el periodo comprendido entre marzo y julio de 2025, se ejecutaron actividades
orientadas al analisis, redisefio e implementacion de soluciones practicas, en coherencia con los
principios de eficiencia, estandarizacion y mejora continua, pues la metodologia empleada
combino observacion directa, levantamiento de informacion, entrevistas con funcionarios del
area, desarrollo de formatos y construccion de indicadores claves de desempefio (KPI),
apoyandose en herramientas como hojas de calculo avanzadas y plataformas digitales.

Si bien, el plan de trabajo fue estructurado en funcidn de seis objetivos estratégicos,
distribuidos progresivamente a lo largo de cuatro meses de jornada laboral presencial, en
horarios de lunes a viernes, de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.; cada objetivo
comprendio una serie de actividades especificas con productos entregables definidos, que
permitieron documentar avances y evidenciar el impacto de la intervencion.

Entre los logros mas destacados de la pasantia se encuentran:

Entre los logros mas relevantes obtenidos durante el desarrollo de la pasantia en la
Oficina de Talento Humano de la Alcaldia Municipal de Zarzal, entre el 17 de marzo y el 17 de

julio de 2025, se destacan:
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. La formulacién y puesta en marcha de una propuesta de mejora para la gestion
documental de expedientes laborales, que incluyo el disefio de una hoja de control digital, el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental (FUID) y una ficha técnica del
procedimiento con responsables definidos.

. La estandarizacion y actualizacion de formatos administrativos clave, mediante el
redisefio de nueve documentos institucionales bajo criterios técnicos, normativos y de control de
versiones, optimizando su trazabilidad y aplicabilidad.

. El disefio, calculo y andlisis de indicadores de gestion, especialmente en relacion
con el ausentismo laboral, la cobertura de induccion/reinduccion y la evaluacion del desempetio,
proporcionando herramientas cuantitativas para la toma de decisiones estratégicas.

. La elaboracion de informes mensuales sobre ausentismo, sustentados en datos
recopilados de marzo a julio, acompanados de visualizaciones graficas y recomendaciones
dirigidas al Subdirector de Talento Humano.

. El desarrollo de una propuesta técnica de actualizacion de perfiles de cargo bajo
un modelo por competencias, incluyendo la revision de funciones, requerimientos y alineacion

con el Plan de Desarrollo Territorial 2024-2027.

En efecto, esta experiencia no solo permitié la aplicacion de conocimientos tedricos en un
entorno real, sino que también genero valor agregado para la entidad, al dejar herramientas

funcionales.
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Tabla 1

Cronograma

Diagndstico de los expedientes fisicos
mediante hoja de control, inventario 17/03/2025 19/03/2025
documental y ficha de procedimiento.

Diseflo e implementacion de una
propuesta integral que incluyd
digitalizacion de archivos, definicion
de responsables y formatos unicos.

20/03/2025 27/03/2025

Evaluacion del impacto en la
trazabilidad, acceso y consulta de la
informacion mediante formatos
organizados y fichas de seguimiento.

28/03/2025  3/04/2025

Revision y analisis de los formatos
existentes en el proceso de gestion del ~ 4/04/2025 10/04/2025
talento humano.

Rediseno de formatos clave como:
lista de chequeo de induccion,
ausentismo, autorizacion de permisos,
entre otros.

11/04/2025 28/04/2025

Calculo de los tres indicadores con
base en la informacion recolectada 29/04/2025  5/05/2025
entre marzo y julio: ausentismo,
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induccioén y evaluacion del
desempeno.

Construccion de tablas de analisis por
tipo de ausencia, cobertura y 6/05/2025  9/05/2025
cumplimiento de metas.

Elaboracién de un analisis
interpretativo con implicaciones para ~ 12/05/2025 16/05/2025 4
la toma de decisiones institucionales.

Disefo del formato mensual de
seguimiento de ausentismo con
desglose por tipo de ausencia y
dependencia.

19/05/2025 21/05/2025 2

Consolidacion de datos mensuales
(marzo a junio) y elaboracion de tablas  31/03/2025 27/06/2025 87
y graficas de barras para cada mes.

Inclusion de recomendaciones
preventivas en los informes, alineadas
con bienestar laboral y salud
ocupacional.

28/05/2025  3/06/2025 5
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Aplicacion de entrevista
semiestructurada al Subdirector de
Talento Humano para identificar
vacios en los perfiles actuales.
Analisis y propuesta de actualizacion
con base en el modelo por 13/06/2025 27/06/2025
competencias

4/06/2025  5/06/2025

Disefo de plantilla para manual de
funciones por competencias con
ejemplo aplicado al cargo de
Subdirector de Talento Humano.

01/07/2025 15/08/2025

Fuente: Elaboracion propia (2025)
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Presentacion y Analisis de Resultados

Propuesta de mejora en la Gestion documental de Expedientes Laborales

. Diagnostico actual de la gestion de historias laborales en la Alcaldia municipal
Zarzal, Valle del Cauca

Actualmente, el proceso de administracion de historias laborales presenta varias
debilidades que comprometen la trazabilidad, organizacioén y conservacion adecuada de la
documentacion del talento humano:

1. Falta de actualizacion de la hoja de control

La Hoja de Control es una herramienta archivistica clave que permite llevar un registro
sistematico de los documentos contenidos en cada expediente de historia laboral. Su correcta
aplicacion garantiza la identificacion de documentos, seguimiento de foliacion, verificacion de
originales, copias, estado fisico y trazabilidad del expediente.

Sin embargo, se detecta que en la Alcaldia Municipal de Zarzal no se esta aplicando de
manera estandarizada ni sistematica. En algunos expedientes no se encuentra la hoja, y en otros

no se diligencian campos esenciales como:

. Cddigos de serie y subserie documental conforme a la TRD vigente.
. Folios exactos, fechas extremas, y tipo de documento.
. Observaciones sobre deterioro, adjuntos o condiciones de conservacion.

Esto limita el control documental, aumenta el riesgo de pérdida o confusion de
documentos, y debilita el cumplimiento normativo en caso de auditorias internas o externas.

Propuesta de mejora:

. Disefio de una version digital interactiva de la Hoja de Control.

2. Inexistencia de Inventario documental
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Actualmente, la dependencia de Talento Humano no cuenta con un inventario
documental actualizado ni con el Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
implementado, como lo establece el Archivo General de la Nacién y el procedimiento GA-GD-

PR-04.

La ausencia de este instrumento genera las siguientes problematicas:

. Desconocimiento del volumen exacto de expedientes activos e inactivos.

. Dificultad para ubicar rapidamente un expediente especifico.

. Falta de control sobre transferencias documentales al Archivo Central o de
Gestion.

. Imposibilidad de cumplir con la trazabilidad documental exigida por la Ley 594
de 2000.

Propuesta de mejora:

. Disefio y diligenciamiento del FUID institucional, incorporando todos los campos
exigidos: nombre de la serie y subserie documental, nimero de matricula, fechas extremas,
frecuencia de consulta, soporte, nimero de folios y observaciones.

3. Inexistencia de ficha de procedimiento para la digitalizacion de expedientes
laborales

Actualmente no existe un procedimiento técnico ni administrativo que oriente la
digitalizacion de historias laborales. Esto es grave, dado que la digitalizacion es un componente
fundamental para:

. Mejorar el acceso remoto a los expedientes.

. Reducir el riesgo de deterioro o pérdida fisica.

. Asegurar la trazabilidad del historial laboral del funcionario.
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La falta de un procedimiento genera improvisacion, ausencia de control de calidad,
posibles errores de escaneo (documentos ilegibles, incompletos, mal nombrados), y
vulnerabilidad ante auditorias de control interno o de entes externos.

Propuesta de mejora:

. Elaboracion de ficha de Procedimiento para la Digitalizacion de Historias
Laborales, que incluya:

Objetivo y alcance del proceso.

Normatividad aplicable (Ley 594, Acuerdo AGN 005 de 2013, politica institucional de
gestion documental).

Fases del proceso: alistamiento, escaneo, control de calidad, indexacion y archivo digital.

Roles y responsables de cada etapa.

. Disefio del diagrama de flujo del proceso, que muestre visualmente:

Momentos de revision.

Flujo documental desde lo fisico hasta el entorno digital.

Descripcion del proceso de diseiio y desarrollo.

Diagnostico

Durante la fase inicial de la pasantia se llevo a cabo un diagnostico técnico y funcional
del estado actual de los expedientes laborales, con base en el procedimiento institucional para la
gestion de historias laborales y las buenas practicas archivisticas definidas en la Ley 594 de
2000; esta etapa permiti6 identificar diversas debilidades en el manejo documental del area, asi

como establecer las necesidades especificas para la estructuracion de una base de datos eficiente.
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Actividades realizadas:

Observacion directa de archivos fisicos

. Se revisaron mas de 60 expedientes de historias laborales almacenados en archivo
fisico.

. Se detectd ausencia de foliacidon consecutiva, desorden cronologico de
documentos y presencia de documentos duplicados o sin identificacion clara.

. Se verificd que no existia un inventario actualizado ni una hoja de control
diligenciada de forma estandar, lo que contraviene las normas archivisticas bésicas.

Entrevista diagnéstica con funcionario clave

Se realizé una entrevista semiestructurada con el Subdirector de Talento Humano,
Hedilberto Rivadeneyra, para conocer el estado actual del proceso y las necesidades del area. A

continuacion, se presenta el cuadro con las preguntas realizadas y las respuestas obtenidas:

Tabla 2

Entrevista semiestructurada con Subdirector de Talento Humano

Pregunta Respuesta del Subdirector

1. ; Existe una base de datos actualizada con el No, se maneja tinicamente en fisico. Algunas

historial laboral del personal vinculado? hojas estan en Excel, pero desactualizadas.

2. {Se utiliza alglin inventario documental o formato No se ha implementado. El control es manual y

de hoja de control? limitado.

3. ;Cuales son las principales dificultades para Demora en la busqueda, falta de organizacion, y

acceder a un expediente laboral? pérdida de documentos.

4. ;Se realiza seguimiento o actualizacioén constante  No con frecuencia. La mayoria se mantienen

de los perfiles de cargo y documentos asociados? iguales desde hace afios.

5. ¢Se ha digitalizado parte del archivo? No, solo se han escaneado documentos
puntuales bajo solicitud.

6. (Qué expectativa tiene frente a una herramienta Tener acceso mas rapido, seguridad documental

digital para la gestion de estos archivos? y evitar pérdida de informacion.

Fuente: Elaboracion propia (2025)

Analisis normativo
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Se reviso6 el contenido del documento Procedimiento para la Gestion de Historias

Laborales - Cédigo GH, Version 01, identificando los siguientes lineamientos clave:

. La historia laboral debe incluir documentos originales organizados
cronoldgicamente.

. Debe garantizarse la disponibilidad, integridad, oportunidad y conservacion de la
informacion.

. Se establece la necesidad de secuencialidad en los registros.

. Se reconoce que el archivo debe responder a solicitudes internas y de entes de

control con trazabilidad.

Requerimientos funcionales definidos

Con base en el diagnostico, se definieron los siguientes requerimientos para la
estructuracion de la base de datos:

. Codificacion tnica: identificacion por nimero de cédula del funcionario.

. Campos esenciales: nombres y apellidos, dependencia, cargo, tipo de vinculacion
(planta, provisional, OPS), estado (activo/inactivo), fechas clave (ingreso, retiro), y
observaciones.

. Soportes documentales: listado de tipos documentales requeridos por cada historia
laboral, en concordancia con las TRD.

. Filtros de busqueda: por afio de vinculacion, estado laboral, dependencia y tipo de

contrato.
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Actualizacion Hoja de Control

El formato actualizado de Hoja de Control Documental responde a la necesidad de
fortalecer la trazabilidad, custodia, consulta y conservacion de los expedientes de historias
laborales; este redisefo se fundamenta en los principios de gestion documental definidos por la
Ley 594 de 2000 y sugiere una articulacion directa con los instructivos normativos de entidades
como la Superintendencia de Notariado y Registro y la Gobernacion de Santander.

Los principales objetivos que orientan este redisefio son:

. Estandarizar los registros documentales conforme a las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

. Prevenir pérdidas, alteraciones o deterioro de documentos originales.

. Facilitar auditorias internas o externas mediante informacion clara, completa y
organizada.

. Aportar a la eficiencia del archivo de gestion, asi como a procesos futuros de

transferencia documental al archivo central o historico.
Tabla 3

Matriz de comparacion: Formato Hoja de Control Documental vs Propuesta Actualizada

Detalle Omite Adiciona Mejora
Encabezado - Informacioén parcial - Fecha de cierre del - Estandarizacion segun
sobre el responsable expediente procedimientos
del documento. - Numero de hoja institucionales y codigo

control de control documental.
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Identificacion del
expediente

Fechas

Tipo documental

Foliacion

Control de versiones

Observaciones

Responsables

Campo adicional
sugerido

- A veces omite la
subserie documental o
se registra
genéricamente.

- Se omite la fecha de
incorporacion al
expediente.

- Se registra solo
como documento
general.

- No se incluye
siempre el rango de
folios.

- No contemplado.

- Se omiten
advertencias sobre
documentos en mal
estado.

- Falta informacion
clara sobre
responsable del
registro.

- No aplica.

- Cédigo de subserie
documental validado
contra la TRD.

- Campo obligatorio
para nombre del
expediente.

- Inclusion de fecha
del documento y
fecha de
incorporacion.

- Inclusion
obligatoria del tipo
documental validado
desde la TRD.

- Rango de foliacion
por item documental
(ej. 1-4).

- Inclusion de
version, fecha y
control de cambios.
- Observaciones
especificas:
documentos
contaminados,
ilegibles, faltantes.

- Nombres
completos, cargo,
firma y fecha del
responsable y del
jefe inmediato.

- Estado del
documento (activo,
traslado, eliminado).

- Mayor claridad y
control en la

clasificacion segun
tablas de retencion.

- Permite seguimiento
cronologico.

- Fortalece la
trazabilidad y control
interno.

- Permite control
numérico preciso.

- Estandarizacion para
auditoria documental.

- Mejora la prevencion y
conservacion
documental.

- Trazabilidad
institucional.

- Permitiria mayor
control de transferencias
y actualizaciones.

Fuente: Elaboracion propia (2025)

Si bien, el disefio del formato actualizado de Hoja de Control se realiz6 considerando los

siguientes pasos:

1. Revision normativa: Se analizaron instructivos oficiales (Superintendencia de

Notariado, Gobernacion de Santander, Ley 594 de 2000), identificando campos minimos

obligatorios.
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2. Validacion con TRD: Se ajustaron campos como serie y subserie documental
conforme al cuadro de clasificacion documental institucional.

3. Incorporacion de campos criticos: Se adicionaron campos para fecha de
incorporacion, tipo documental, folios por item y observaciones, considerando control
cronologico y trazabilidad.

4. Disefio grafico estructurado: Se reorganizé el formato por secciones encabezado,
identificacion, contenido y responsables, para mejorar la legibilidad.

5. Firma y control responsable: Se adiciond la firma de quien elabora y valida el
formato (pasante o auxiliar y jefe de talento humano), cerrando el circuito de responsabilidad

documental.

Elaboracion del inventario documental

La elaboracion del inventario documental responde a la necesidad institucional de
organizar de forma sistematica y técnica la informacion contenida en las historias laborales,
garantizando la trazabilidad, integridad y disponibilidad para consultas o procesos de
transferencia documental. En efecto, el instrumento adoptado para tal fin es el Formato Unico de
Inventario Documental — FUID, disefiado conforme a lo establecido en el procedimiento GA-
GD-PR-04 y en la normatividad archivistica vigente (Ley 594 de 2000).

Este formato estandarizado permite:

. Registrar detalladamente las caracteristicas fisicas y administrativas de los
documentos, incluyendo su serie, subserie, fechas, soporte, numero de folios, unidad de

conservacion, y observaciones especificas.
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. Facilitar la recuperacion, consulta y localizacion oportuna de expedientes
laborales, optimizando el tiempo y reduciendo errores en el manejo documental.

. Mantener actualizado el archivo de gestion, promoviendo el cumplimiento de los
tiempos de retencion definidos en la Tabla de Retencion Documental (TRD), y preparando el
camino para una eventual transferencia documental al Archivo Central.

. Fortalecer el control institucional y la custodia de documentos, mediante el
registro en tiempo real de entradas y salidas, soportes fisicos, y trazabilidad documental.

. Ademas, este formato permite la integracion de observaciones técnicas clave,
como el estado del documento (deterioro, adjuntos, contaminacion), lo que resulta fundamental
para la conservacion preventiva y la toma de decisiones sobre preservacion o digitalizacion.

En este contexto, la ficha de inventario no solo es un instrumento técnico, sino una
herramienta estratégica para la gestion documental eficiente y transparente dentro de la entidad.

Por tanto, la presente ficha de inventario se realizé teniendo en cuenta los siguientes
puntos:

Analisis normativo

Se parti6 del estudio de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), la Guia de
Historias Laborales y el Manual de Organizacion Documental, identificando los campos

obligatorios exigidos para inventarios documentales.

Adaptacion del formato institucional (FUID)
Se uso el formato oficial FUID, adaptandolo a la serie documental de Historias
Laborales, manteniendo todos los campos requeridos por el procedimiento, como:

o Cddigo de la serie y subserie documental (segiin TRD).



. Fechas extremas (documento mas antiguo y mas reciente).
° Unidad de conservacion (carpeta, caja, tomo, etc.).
° Numero de folios.

o Soporte (papel o digital).

° Frecuencia de consulta.

Observaciones (estado fisico, adjuntos, deterioro, contaminacion).
Definicion de campos clave
Se identificaron los campos que facilitan la recuperacion documental, y que ademas

reflejan el estado y ubicacion de cada expediente, entre ellos:

° Nombre del funcionario (asunto)

. Numero de identificacion

o Dependencia de origen

. Estado (activo/inactivo)

o Observaciones de conservacion y foliacion

Ficha de Procedimiento para la Digitalizacion de Historias Laborales

Objetivo

Establecer las fases, recursos y responsabilidades para llevar a cabo el proceso de
digitalizacion de los expedientes laborales de los funcionarios, garantizando la conservacion,
trazabilidad y acceso eficiente a la informacion conforme a las normas archivisticas y técnicas

vigentes.

71
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Alcance

Este procedimiento aplica para todas las historias laborales (activas e inactivas) que
reposan en fisico en el area de Talento Humano de la Alcaldia Municipal de Zarzal y que seran
integradas a la base de datos digital estructurada en Excel.

Definiciones clave

. Digitalizacion: Conversion de documentos fisicos en archivos digitales.

. Historia Laboral: Conjunto de documentos relacionados con la trayectoria del
funcionario en la entidad.

. FUID: Formato Unico de Inventario Documental.

. Hoja de control: Formato de seguimiento del contenido de cada expediente.

Etapas del proceso

Etapa 1: Planificacion

Definir el nimero total de historias a digitalizar.

Establecer cronograma por semanas.

Asignar roles (revision, escaneo, registro).

Identificar recursos: escaner, computador, almacenamiento, software.
Etapa 2: Alistamiento de documentos

. Clasificar por estado (activo/inactivo).

Verificar orden cronoldgico interno.

Completar hoja de control.

. Folear si aplica.
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Etapa 3: Digitalizacion

. Escanear documentos completos por expediente en formato PDF.
. Nombrar archivos con codificacion unica (Ej: 0023 - hoja de vida.pdf).
. Guardar en carpetas individuales por funcionario.

Etapa 4: Registro en base de datos

. Ingresar los datos correspondientes en la base digital:
Cédula, nombre, dependencia, tipo de contrato, fecha ingreso, etc.
Indicar si tiene hoja de control diligenciada.

Registrar si hay observaciones (faltantes, deterioros, ilegibles).

Etapa 5: Control de calidad

. Validar que los documentos estén completos y legibles.
. Verificar que el nombre del archivo corresponda al contenido.
. Confirmar coincidencia entre el expediente fisico y el digital.

Etapa 6: Entrega y respaldo

. Subir respaldo digital a almacenamiento externo seguro (ej. OneDrive
institucional).
. Organizar archivos fisicos por estado y fecha, con inventario FUID diligenciado.

Recursos necesarios

o Escaner multifuncional
. Computador con Microsoft Excel y Adobe Acrobat.
o Disco externo o almacenamiento en la nube.

. Plantillas: hoja de control, FUID, base digital, informe de avance.



Estandares técnicos

. Formato de digitalizacion: PDF

. Nomenclatura estandarizada: [Cédula] - [Nombre del documento].pdf

. Cumplimiento del articulo 5 de la Ley 594 de 2000 y del Acuerdo AGN 002 de

2004.
Roles y responsables
Tabla 4

Roles y Responsables
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Etapa

Responsable

Planificacion y cronograma
Alistamiento y foliacion
Escaneo

Registro en base digital
Control de calidad

Respaldo y entrega

Supervisor de Talento Humano
Auxiliar administrativo

Pasante / Auxiliar

Pasante / Auxiliar

Jefatura de archivo o coordinador

Pasante / Auxiliar

Fuente: Elaboracion propia (2025)



Diagrama de flujo del proceso de digitalizacion
Figura 2

Diagrama de flujo proceso de digitalizacion
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Funcionalidades y caracteristicas

La implementacion de una estrategia integral para la mejora de la gestion documental de
expedientes laborales en la Alcaldia Municipal de Zarzal responde a la necesidad de garantizar la
trazabilidad, conservacion y acceso eficiente a la informacion del talento humano. A partir del
diagnostico realizado durante la pasantia, se identificaron debilidades estructurales en los
procesos de control, inventario y digitalizacion de documentos, lo que motivo el disefio e
implementacion de herramientas archivisticas estandarizadas y alineadas con la normatividad
vigente.

En este contexto, la propuesta contempla el desarrollo de instrumentos clave como la hoja
de control actualizada, el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) y una ficha de
procedimiento para la digitalizacion, de expedientes los cuales permiten optimizar los procesos
administrativos del area de Talento Humano. A continuacion, se detallan las principales
funcionalidades y caracteristicas de cada uno de estos componentes, destacando la contribucién

al fortalecimiento de la gestion documental institucional.

Hoja de Control Documental (Formato actualizado)

Funcionalidades:
. Registro detallado de cada documento contenido en el expediente laboral.
. Identificacion clara del estado del documento (original/copia, deterioro,

ilegibilidad, adjuntos).
. Control de foliacion exacta y consecutiva.
. Inclusion de datos obligatorios conforme a TRD (serie, subserie, fechas extremas).

. Espacio para validaciones y firmas del responsable y jefe inmediato.
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Caracteristicas:

. Formato estructurado en secciones: encabezado, identificacion, contenido y
responsables.

. Campo de version para control de cambios.

. Validacion de campos criticos: tipo documental, fechas, observaciones.

. Disefio grafico limpio y organizado para facilitar su uso en fisico o digital.

. Firma responsable y trazabilidad institucional.

Inventario Documental (FUID - adaptado a Historias Laborales)
Funcionalidades:
. Registro sistematico de la informacion contenida en los expedientes, incluyendo

soporte, numero de folios, frecuencia de consulta y estado fisico.

. Herramienta base para procesos de transferencia al archivo central o historico.
. Identificacion rapida de expedientes mediante filtros de busqueda.
. Caracteristicas:

. Basado en formato institucional aprobado (GA-GD-PR-04).

. Clasificacion conforme a la TRD institucional: cédigo de serie y subserie.

Incluye campos como: nimero de expediente, nombre del funcionario,
dependencia, fechas extremas, soporte y observaciones.

. Observaciones detalladas para el control de calidad documental (contaminacion,
humedad, rasgaduras, etc.).

. Firmado por el responsable de diligenciamiento y el jefe del area.
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Ficha de Procedimiento para Digitalizacion
Funcionalidades:
. Establece un flujo de trabajo técnico y administrativo desde el alistamiento hasta

la entrega digital.

. Define roles y responsables por actividad.

. Garantiza control de calidad del archivo escaneado.
. Permite respaldo y consulta digital inmediata.

. Caracteristicas:

. Codificacion: GD-DIG-01, version 01, afio 2025.

. Define 6 etapas del proceso: planificacion, alistamiento, digitalizacion, registro,
control de calidad, respaldo y entrega.

. Incluye punto de control en cada etapa con evidencia documental (cronograma,
hoja de control, base digital, acta de entrega).

. Aplica a historias laborales activas e inactivas.

. Cumple con normatividad: Ley 594 de 2000, Acuerdo AGN 002 de 2004.



Evidencias

Figura 3

Formato actualizado de Hoja de Control
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Proceso: Gestion Documental Cddigo
Procedimiento: Organizacidn de archivos Version
MUNICIPIO DE
ZARZAL VALLE
Alcaldia
Formato Hoja de Control Fecha
Identificacion
Cddigo y nombre de la unidad administrativa
Cddigo y nombre de la oficina productora
Cddigo y nombre de la serie documental
Cédigo y nombre de la subserie documental
Nombre del expediente
Contenido
Fecha de
incorporaci Fecha del Funcionario
. 6n al documento Copiay/o Tipo Folios gue ingresa .
Item i . Observaciones
expediente (AAAA-MM- original documento (1an) el
(AAAA-MM- DD) documento

DD)

Responsables
Elaboracion: (AAAA-
MM-DD)
Nombre y apellido

de quien elabord
Firma de quien

elabord

Nombre Jefe de area

Firma Jefe de area

Fuente: Elaboracion propia (2025)
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Instructivo de diligenciamiento - formato hoja de control documental

Aplicable para la organizacion de expedientes de historias laborales activas e
inactivas

. Cdédigo y Nombre de la Dependencia: Corresponde al nombre y cddigo asignado a
la oficina productora seglin la estructura organizacional de la entidad. Este dato se obtiene del
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) o de la Tabla de Retencion Documental (TRD).
Ejemplo: 050 — Secretaria de Talento Humano.

o Cddigo y Nombre de la Serie Documental: Hace referencia a la serie documental
principal que agrupa los documentos que cumplen una misma funcidon administrativa. Se debe
anotar exactamente como figura en la TRD aprobada. Ejemplo: SR.01 — Historias laborales.

o Codigo y Nombre de la Subserie Documental: Aplica en caso de que la serie esté
subdividida. Identifica de forma mas precisa la categoria del expediente y ayuda a definir su
tiempo de retencion. Ejemplo: SB.01 — Historias laborales activas / inactivas.

. Asunto o Nombre del Expediente: Es el titulo o referencia especifica con la que se
identifica el expediente. Para las historias laborales corresponde al nombre completo del
funcionario o contratista. Ejemplo: Ana Maria Rivas Mendoza.

. Numero del Expediente

o Es el nimero unico asignado al expediente, el cual debe ser consistente con el
sistema de identificacion interna o archivo fisico de la entidad. Este nimero ayuda en la
ubicacion y trazabilidad. Ejemplo: 1589-TALH-2024.

. Numero de Identificacion (T.1., C.C., C.E.): Registra el nimero de documento de
identidad del titular del expediente. Se especifica si se trata de Tarjeta de Identidad (T.I.), Cédula

de Ciudadania (C.C.) o Cédula de Extranjeria (C.E.). Ejemplo: C.C. 1.123.456.789.
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. Fecha (DD-MM-AAAA): Fecha exacta del documento consignado, basada en su
produccion o emision. En algunos casos se deberd inferir mediante observacion directa. Ejemplo:
14-03-2023.

o Copia y/o Original: Se marca si el documento es una copia simple o el original.
Esta informacion es clave para determinar el valor probatorio del documento. Ejemplo: Original.

. Tipo Documental: Corresponde al tipo especifico del documento que se ingresa
(ej.: hoja de vida, contrato, resolucion, solicitud). Debe estar alineado con los tipos definidos en
la TRD. Ejemplo: Resolucién de nombramiento.

o Folios (de - a): Indica los folios que ocupa cada documento dentro del expediente,
en orden consecutivo. Es esencial que coincida con la foliacion fisica realizada. Ejemplo: 15 —
19.

. Observaciones: Espacio para registrar incidencias sobre el estado del documento
(deterioro, contaminacion, ausencia), o elementos adicionales como adjuntos (USB, planos,
folletos).

Ejemplo: Documento con rasgadura en esquina inferior izquierda. Anexos: Con archivos
digitales.

o Fecha de Elaboracion (DD-MM-AAAA): Es la fecha en que se diligencia la Hoja
de Control, no del documento ni del expediente. Esta fecha se usa como referencia para
validaciones posteriores. Ejemplo: 30-06-2025.

. Nombre y Apellido de quien elabor6: Nombre completo del responsable
(funcionario, contratista o pasante) que realizo el registro de la informacion en la Hoja de

Control. Ejemplo: Carolina Gémez Ramirez.



82

. Firma de quien elabord: Debe firmar la persona que diligenci6 la hoja, con el fin

de garantizar la responsabilidad sobre la informacion registrada.

o Nombre y Apellido - Jefe de Area o Grupo: Nombre del jefe inmediato o

responsable del area (por lo general el Coordinador de Talento Humano) que avala la veracidad

del registro. Ejemplo: Oscar Mufioz Rodriguez.

. Firma del Jefe de Area o Grupo: Firma de validacion que indica que la hoja ha

sido revisada y aprobada por el area responsable del proceso documental.

Figura 4
Diserio de la Ficha de Inventario Documental (FUID)
& Proceso: Administracion Documental Codigo 00-FUID-01
S?j Procedimiento: Organizacion de Documentos Version 1
= Formato Unico de Inventario Documental -FUID Fecha 2025

Entidad Remitente Registro de Entrada

Entidad Productora Afio Mes Dia
Unidad Administrativa

Oficina productora

Objeto

Hoja No. De
NT (Nimero de transferencia)
) . Fechas Extemas  Unidad de conservacidn Antecedentes de registros .
) i Nombre de las series, subserie o asuntos i ) i Observaciones

No Codigo o Serie Inicial Final  Caja Carpeta Tomo Otros NoFolios  Soporte  NoTurnos Codigo

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Fuente: Elaboracion propia (2025)
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Instructivo de diligenciamiento - inventario documental general

Identificacion general del expediente

. Cdédigo y Nombre de la Dependencia: Corresponde al codigo asignado a la
dependencia u oficina que produce y administra los documentos. Este dato se extrae del Cuadro
de Clasificacion Documental (CCD) o Tabla de Retencion Documental (TRD). Ejemplo: 045 —
Secretaria General.

o Cddigo y Nombre de la Serie Documental: Es el codigo y nombre de la serie
documental principal segtin la TRD. Indica la agrupacion general de documentos con la misma
funcion. Ejemplo: SR-01 — Gestion de Personal.

o Codigo y Nombre de la Subserie Documental: Aplica cuando la serie esta
subdividida en subseries especificas. Permite clasificar de forma mas detallada el tipo de
expediente. Ejemplo: SB-02 — Historias Laborales Inactivas

. Asunto o Nombre del Expediente: Identificacion especifica del expediente, que
generalmente corresponde al nombre del titular del expediente (por ejemplo, un funcionario) o al
tema principal tratado. Ejemplo: Luis Fernando Cérdenas — Historia Laboral.

Informacion detallada de documentos

o Numero de Expediente: Nimero unico o consecutivo asignado internamente para
identificar el expediente dentro del archivo.

o Numero de Identificacion (T.I. — C.C. — C.E.): Documento de identidad del titular
del expediente. Registrar el nimero completo, especificando el tipo de documento.

J Fecha (DD-MM-AAAA): Corresponde a la fecha del documento consignado, no

la fecha de elaboracion del inventario. Esta puede ser deducida del contenido del documento.
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. Copia y/u Original: Indica si el documento registrado es una copia o el original.
Se debe revisar visualmente el documento para determinarlo.

o Tipo Documental: Describe el tipo especifico de documento registrado. Debe
coincidir con los tipos definidos en la TRD o en el procedimiento institucional. Ejemplo: Acta de
posesion, contrato, hoja de vida, solicitud, etc.

. Folios (de — a): Registra el rango de folios en el cual se encuentra el documento
dentro del expediente. Es importante que la foliacion esté hecha con anterioridad para diligenciar
correctamente este campo. Ejemplo: 12 — 17.

. Observaciones: Anota detalles relevantes como: documentos ilegibles, deterioro
fisico, falta de firmas, documentos contaminados, dobleces, humedad, presencia de elementos
adicionales como CD, planos, fotografias, etc.

o Control de registro

o Fecha de Elaboracion (DD-MM-AAAA): Es la fecha en la que se diligencia la
hoja de inventario, no del documento ni del expediente.

. Nombre y Apellido de quien elabor6: Nombre completo del servidor publico,
contratista o pasante que elabor6 el inventario documental.

o Firma de quien elabor6: Firma autografa del responsable del diligenciamiento del
formato.

. Nombre y Apellido del Jefe de Area o Grupo: Es quien valida y firma el
inventario. Generalmente es el jefe de Talento Humano, de archivo o del 4rea que tiene bajo su
responsabilidad los documentos.

o Firma del Jefe de Area o Grupo: Firma del jefe inmediato que avala la

informacion registrada.
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Tabla 5

Ficha de procedimiento

Procedimiento Institucional

Proceso: Gestion Documental

Procedimiento: Digitalizacion de historias laborales
Codigo: GD-DIG-01

Version: 01 ZARZAL VALLE
Afio: 2025 t

Propdsito
Estandarizar las actividades requeridas para la digitalizacion de los expedientes fisicos de historias
laborales del personal vinculado a la Alcaldia de Zarzal, garantizando la trazabilidad, conservacion,
consulta oportuna y disponibilidad electrénica conforme a los lineamientos archivisticos vigentes
Generalidades
Este procedimiento aplica para todos los expedientes del area de Talento Humano que hacen parte de la
serie documental "Historias Laborales", segin la TRD institucional. La digitalizacién debera
planificarse conforme al Programa de Gestion Documental (PGD) y el instructivo de historias laborales
(SGC-204). Se deben seguir los principios de procedencia y orden original, cumpliendo requisitos
técnicos y legales conforme a la Ley 594 de 2000.
Descripcion de Actividades

N° (Qué (Quién es (Como y cuando? Registro y Punto de control
actividad? responsable? documento
1 Planificacion  Supervisor de Definicion del alcance, = Cronograma — Cronograma
del procesoy  Talento tiempos, recursos, Acta de aprobado
cronograma Humano priorizacion de planificacion

expedientes y
asignacion de

responsabilidades.

2 Alistamiento  Auxiliar Clasificacion de Hoja de Expedientes
fisico y Administrativo  expedientes por control — listos para
foliacion funcionario. Listado de escaneo

Verificacion de expedientes

contenido, numeracion
de folios y
diligenciamiento de
hoja de control.

3 Escaneo de Pasante / Escaneo individual por ~ Carpeta Imagenes
expedientes Auxiliar expediente. digital legibles y
laborales Nombramiento de organizada completas

archivos con namero de
cédula. Resolucion 300
dpi, formato PDF.
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Procedimiento Institucional
Proceso: Gestion Documental
Procedimiento: Digitalizacion de historias laborales

Codigo: GD-DIG-01

MUNICIPIO DE

Version: 01 ZARZAL VALLE
Afio: 2025 fa

4 Registro de Pasante / Registro de metadatos ~ Base de datos  Codificacion
expedientes Auxiliar (nombre, cédula, cargo, digital en unica sin
en base digital estado, dependencia, Excel duplicados

fecha de ingreso, etc.)
en base Excel
estructurada.

5  Control de Jefatura de Validacion de Lista de Calidad
calidad del Archivo o integridad, orden verificacion —  verificada
archivo digital Coordinador documental, legibilidad Informe de

y coincidencia entre control
escaneos y hoja de

control. Correcciones si

es necesario.

6  Respaldo de Pasante / Copia en repositorio Acta de Documentacion
archivos y Auxiliar digital y dispositivo entrega — respaldada y
entrega fisico. Entrega a Copia en entregada
institucional Talento Humano. Se unidad

firma acta de entrega externa

institucional de
documentos digitales.

Fuente: Elaboracion propia (2025)

Impacto en la trazabilidad y acceso a la informacion.

La implementacion de estas tres lineas de accion generara beneficios medibles en

términos de eficiencia administrativa, cumplimiento legal y trazabilidad documental:

Tabla 6

Impacto

Aspecto

Situacion actual

Situacion mejorada

Acceso a la informacion Manual, lento, por ubicacion

fisica

Digital, por busqueda en base de datos
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Trazabilidad de Parcial o inexistente Completa mediante hoja de control e

expedientes inventario

Conservacion Riesgo alto por mal estado fisico ~ Preservacion garantizada via escaneo

documental

Auditoria y legalidad Vulnerabilidad por registros Cumplimiento con TRD y ley de
incompletos archivos

Tiempo de consulta Dias o semanas Minutos (via sistema digitalizado)

Fuente: Elaboracion propia (2025)
Estandarizacion y Actualizacion de Formatos

. Descripcion de los formatos revisados y actualizados.

En el marco de las acciones orientadas al fortalecimiento de la gestion documental y
administrativa del proceso de Talento Humano, se llevo a cabo la revision y actualizacion de los
formatos utilizados en los distintos procedimientos relacionados con la vinculacion, permanencia
y desvinculacion de los funcionarios de planta, contratistas, pasantes y practicantes.

Si bien, la estandarizacion de formatos constituye una estrategia clave para garantizar la
coherencia en el registro de informacidn, mejorar la trazabilidad documental y asegurar el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por la normatividad archivistica, especialmente lo
dispuesto en la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos del Archivo General de la Nacion, pues esta
accion permite, ademas, facilitar el control interno, la interoperabilidad entre dependencias, y la
toma oportuna de decisiones en el ambito de la gestion del talento humano.

Como resultado de este proceso de revision, se evidencio que la Alcaldia cuenta con
diversos formatos actualizados para el desarrollo de las funciones, especialmente aquellos
relacionados con el ingreso de personal, solicitud de prestaciones y permisos laborales. Sin

embargo, se identificaron algunos formatos que atin no han sido estandarizados, lo cual
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representa una oportunidad de mejora para completar el ciclo documental de los procedimientos.

Entre estos formatos pendientes de estandarizacion se encuentran:

. Lista de chequeo para induccion y reinduccion de personal.

. Informe mensual de avance al plan de practicas o pasantias.

. Requisitos para vinculacion.

. Reporte de ausentismo laboral con la respectiva informacion de nomina.
. Autorizacion de permiso remunerado.

. Lista de chequeo de documentos requeridos para activar historial laboral.
. Memorando de comunicacion de retiro.

. Solicitud de tramite de prestaciones sociales.

. Formato de control de préstamo y devolucion de historias laborales.

Dicho esto, la revision documental permitio identificar inconsistencias, duplicidad de
informacion o ausencia de campos clave en algunos de los formatos, por lo que se propone el
redisefio con criterios de claridad, pertinencia, normalizacion técnica y facilidad de
diligenciamiento. A continuacion, se describen las caracteristicas especificas de cada uno de los
formatos revisados y las propuestas de mejora orientadas a su actualizacién e implementacion
uniforme.

Caracteristicas de los formatos diseriados y estandarizados

Durante el desarrollo de la pasantia se evidencid la inexistencia de varios formatos
esenciales para la adecuada trazabilidad, gestion y soporte de los procesos relacionados con la
administracion del talento humano. En respuesta a esta necesidad, se disefiaron y estandarizaron
los siguientes formatos, garantizando su alineacion con principios archivisticos, normatividad

institucional y buenas practicas administrativas:



1. Lista de Chequeo para Induccion y Reinduccion de Personal

Finalidad: Garantizar que cada funcionario nuevo o reintegrado reciba la informacion
institucional basica requerida para su desempeno.

Contenido: Datos del funcionario, fecha de ingreso, areas responsables de la induccion,

items verificados (organigrama, mision, normatividad, riesgos, SG-SST, etc.).

Caracteristicas:

o Formato tipo lista con casillas de verificacion.

o Firma de quien orienta y del funcionario.

o Observaciones y fecha de diligenciamiento.

o Facilita auditoria del proceso de induccion.

2. Informe Mensual de Avance al Plan de Practicas o Pasantias

Finalidad: Documentar el cumplimiento de actividades y objetivos de estudiantes en
practica.
Contenido: Datos del practicante, entidad educativa, area asignada, actividades

realizadas, productos entregables, dificultades encontradas, recomendaciones.

Caracteristicas:

o Estructura mensual.

o Firma del supervisor de practicas.

o Espacio para observaciones de seguimiento.

o Soporta el control académico y administrativo del proceso.

3. Requisitos para Vinculacion
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Finalidad: Establecer de forma clara y accesible los documentos exigidos para la
vinculacion laboral.

Contenido: Listado de documentos requeridos segun tipo de vinculacion (planta, OPS,
provisional), especificaciones de cada requisito (fotocopia, original, autenticacion),

observaciones y fechas de entrega.

Caracteristicas:

o Formato estandar de tipo lista.

o Clasificacion por tipo de vinculo.

o Espacio para validar la entrega de cada documento.

o Mejora la eficiencia en la conformacion del expediente laboral.
4. Reporte de Ausentismo Laboral con Informacién de Noémina

Finalidad: Registrar las ausencias laborales con impacto en la ndmina institucional.
Contenido: Nombre del funcionario, fechas de ausencia, tipo de novedad (licencia,

incapacidad, permiso), soporte documental, observaciones, impacto en nomina.

Caracteristicas:

o Campo para validacion de Talento Humano y Nomina.

o Consolida informacion 1til para control de ausencias y pagos.
o Soporte para auditorias internas y externas.

5. Autorizacion de Permiso Remunerado

Finalidad: Establecer el procedimiento formal de solicitud y autorizacion de permisos

remunerados.
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Contenido: Datos del solicitante, motivo, duracion del permiso, jefe inmediato

responsable, autorizacion final.

Caracteristicas:

o Formato validado con fecha y firma.

o Incluye campos para observaciones y registro en el historial laboral.

o Favorece el control y equidad en la asignacion de permisos.

6. Lista de Chequeo de Documentos Requeridos para Activar Historia Laboral

Finalidad: Asegurar que la historia laboral del funcionario cuente con todos los
documentos esenciales para la activacion.
Contenido: Identificacion del funcionario, listado de documentos exigidos (contrato, hoja

de vida, resolucion, certificados, etc.), verificacion documental.

Caracteristicas:

o Campo de validacion por el encargado de archivo.

o Vinculacion directa con el FUID y la Hoja de Control.

o Soporta el cumplimiento normativo en la gestion de historias laborales.
7. Memorando de Comunicacion de Retiro

Finalidad: Documentar y comunicar oficialmente la terminacion del vinculo laboral de un
funcionario.

Contenido: Fecha de retiro, motivo, normatividad aplicable, informacion sobre proceso
de entrega de cargo, firma del jefe inmediato.

Caracteristicas:
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o Redaccion formal.

o Soporte de procesos disciplinarios, administrativos y de archivo.

o Generacion automatica de alertas para tramite de prestaciones sociales.
8. Solicitud de Tramite de Prestaciones Sociales

Finalidad: Formalizar la peticidon por parte del exfuncionario para iniciar el proceso de
liquidacién y entrega de prestaciones sociales.
Contenido: Datos personales, fecha de ingreso y retiro, tipo de vinculacion, nimero de

cuenta bancaria, firma del solicitante.

Caracteristicas:

o Verificacion cruzada con Hoja de Control y FUID.

o Registro para trazabilidad y cumplimiento del pago oportuno.

o Inclusion en la historia laboral digital.

9. Formato de Control de Préstamo y Devolucion de Historias Laborales

Finalidad: Llevar un control riguroso sobre los movimientos fisicos de los expedientes
laborales.
Contenido: Identificacion del expediente, nombre de quien retira y devuelve, fecha de

salida y retorno, motivo del préstamo, observaciones.

Caracteristicas:
o Registro consecutivo de préstamos y devoluciones.
o Firma de responsabilidad en cada movimiento.

o Soporte de trazabilidad documental en el Archivo de Gestion.
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Metodologia para la estandarizacion.

La estandarizacion de los formatos utilizados en el proceso de Gestion del Talento
Humano de la Alcaldia de Zarzal se fundamento en la filosofia Kaizen, una metodologia de
mejora continua que propone realizar pequefios cambios incrementales y sostenibles con el
objetivo de optimizar la eficiencia, la calidad y la usabilidad de los documentos institucionales.

Si bien, este enfoque fue seleccionado por la orientacion practica, flexible y progresiva,
caracteristicas esenciales en un entorno institucional que requiere mejoras sin interrumpir la
operacion normal del proceso.

Dicho lo anterior, Kaizen es una filosofia japonesa que significa literalmente "cambio
para mejor", pues cuya aplicacion en la gestion documental implica un proceso ciclico y
participativo de identificacion de necesidades, desarrollo de soluciones, validacion e
implementacion de mejoras en los documentos que soportan los procedimientos administrativos.

Aplicacion del método Kaizen en la actualizacion de formatos

A continuacion, se detallan los pasos seguidos para aplicar Kaizen en la revision,
redisefio y estandarizacion de los formatos:

1. Identificacion del problema: Se realiz6 un andlisis critico de los formatos
existentes, detectando errores, ausencia de campos clave, duplicidad de informacion, dificultades
de diligenciamiento y falta de alineacion con la normatividad y la estructura de los procesos; este
diagnostico permitid determinar cuales formatos requerian actualizacion o redisefio.

2. Andlisis y lluvia de ideas: Se consultd con los usuarios responsables de diligenciar

los formatos para recoger retroalimentacion y recomendaciones. A través del andlisis funcional y
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del flujo documental, se identificaron oportunidades de mejora y campos necesarios para
fortalecer el control, trazabilidad y legalidad de la informacion.

3. Desarrollo de soluciones: Se disefiaron nueve nuevos formatos aplicables al
proceso de historias laborales, orientados a facilitar la gestion de vinculacion, induccion,
seguimiento de pasantias, control de ausentismo, permisos, retiro, prestaciones y manejo del
archivo, pues los nuevos formatos fueron estructurados con campos claros, encabezado
institucional, secciones ordenadas y espacio para observaciones y validaciones.

4. Implementacion y seguimiento: Se aplicaron los formatos en ambiente real dentro
del 4area de talento humano y se verificé la funcionalidad, facilidad de uso y cumplimiento
normativo, ya que los usuarios participaron activamente en el proceso de ajuste, lo que garantiz6
mayor apropiacion y adecuacion a la préctica institucional.

5. Estandarizacion: Una vez verificada la efectividad, los formatos fueron
estandarizados como parte integral del procedimiento documental del area. Se estableci6 el uso
obligatorio, la codificacion unica, y se recomendo la incorporacion al sistema de gestion

documental para la conservacion digital y consulta.

Beneficios obtenidos con la metodologia Kaizen

. Mejora continua: La filosofia Kaizen asegura una cultura de revision y
optimizacion permanente de los documentos.

. Mayor eficiencia operativa: Los nuevos formatos permiten un diligenciamiento
mas agil, comprensible y 1til para el control institucional.

. Reduccion de errores y reprocesos: Al contar con estructuras claras y

estandarizadas, se minimiza el riesgo de inconsistencias en la informacion.
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. Aumento de la satisfaccion del usuario: Los funcionarios encuentran en los
nuevos formatos herramientas mas alineadas al trabajo diario.
. Mejor calidad en la gestion de la informacion: La claridad, completitud y

organizacion de los formatos facilita el archivo, consulta y trazabilidad.

Ejemplos de formatos mejorados.

Durante el desarrollo de la pasantia en el area de Talento Humano de la Alcaldia de
Zarzal, se identificaron diversos formatos que presentaban inconsistencias, ausencia de
estandarizacion o requerian ser creados desde cero. En respuesta a estas necesidades, se
disefiaron y ajustaron documentos clave que fortalecen la trazabilidad, el cumplimiento
normativo y la eficiencia en los procesos administrativos. A continuacion, se presentan algunos

de los formatos que fueron mejorados, actualizados o disefiados.



Figura 5

Lista de Chequeo Induccion/Reinduccion de personal

Version 1
Fecha Vigencia 2025

Formato Lista de Chequeo-Induccién/

Ay‘t
3§ ‘:\z f Proceso Gestiéon del Talento Humano
Reinduccién de personal

MUNICIPIO DE
ZARZAL VALLE
Alcaldia

Induccion |:|
Reinduccion —1

Fecha: / /

Nombre del Funcionario:

Cec.:
Cargo:

Area:
Senale con una X el estado en que se encuentra el tema respecto al nuevo trabajador.
Validacion

Propdsito: Definir las actividades y criterios necesarios para facilitar y
fortalecer la integracion del nuevo servidor publico o contratista a la cultura
organizacional de la Alcaldia Municipal, promoviendo la apropiacion de la
filosofia institucional, el conocimiento de la historia, mision, vision,
estructura, normatividad, procesos y politicas publicas, asi como los
lineamientos esenciales para el adecuado desempeiio de sus funciones o
actividades dentro del servicio publico.

Existe claridad en la
informacioén proporcionada

Presentaciéon de la Organizaciéon

Informacion general de la Corporacion

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG
Dimensién 1: Talento Humano

Politica: Gestion Estratégica del Talento Humano

Politica: Codigos, Valores del servicio puablico

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Copasst

Manual de Convivencia Laboral

Anticorrupcion y Transparencia

Etica de lo publico

Dimensiéon 2: Direccionamiento Estratégico y Planeacion
Politica de Planeacion Institucional - PAT

Conceptos relevantes, - Resenia Historica, Mision, Vision y Objetivos
Estratégicos

Dimension 3: Gestion con valores para resultados

Politica Fortalecimiento organizacional y de procesos

Estructura Organizacional, Modelo de Operacion por Procesos
Politica de Gobierno

Politlica de Seguridad Digital

Politica de participacion ciudadana en la gestiobn publica

Politica de Servicio al Ciudadano

Politica de Racionalizacién de tramites

Dimension 4: Evaluaciéon de resultados

Politica de Seguimiento y evaluacion del desempeiio institucional
Indicadores

Dimension 5: Informacién y comunicacion

Politica de Transparencia y acceso a la informacion publica
Politica de Administracion de Archivos y Gestion Documental
Dimension 6: Gestion del conocimiento y la innmovacion
Politica de Gestion del conocimiento y la innovacion

Dimensién 7: Control Interno

Politica de Control Interno

Informaciéon del cargo a desempenar

Descripcion de las funciones del cargo

Entrega de los documentos y procedimientos especificos del cargo
Informacion sobre elementos y equipos que se utilizan para el trabajo
Aclaracion de inquietudes respecto a la informacion sobre el cargo
Condiciones y forma de pago

Solicitud de permisos y documentos adicionales

Firma del trabajador
Firma del responsable de la Induccion
Firma Jefe Inmediato

Fuente: Elaboracion propia (2025)



Figura 6

Formato Informe practica o pasantia

MUNICIPIO DE
ZARZAL VALLE

Alcaldia

Version 01
Fecha de Vigencia: 2025

Proceso Gestion del Talento Humano
Formato Informe mensual de plan de

practicas o pasantia

Practicante o Pasante
Documento de Identidad
Institucién

Programa académico

Area donde desarrolla la practica
Semestre

Objetivo de la practica o pasantia
Periodo de la practica

Duraciéon de la practica o pasantia () meses
Fecha Inicial Fecha final

- o e . % de .
Actividades practica o pasantia Resultados Observaciones

cumplimiento

Firma de Jefe directo
Numero de ldentificacion
Cargo

Area

Firma Tutor

Numero de Identificacidn
Cargo

Area

Nombre filiacién educativa

Firma estudiante

NuUumero de Identificacidn
Area

Nombre filiacién educativa

Fuente: Elaboracion propia (2025)
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Figura 7

Requisitos para vinculacion

Versiéon 01
Fecha de Vigencia: 2025

o Proceso Gestion del Talento
g’ Z Humano Requisitos para

Vinculacion
MUNICIPIO DE
ZARZAL VALLE
Alcaldia

NOMBRE Y APELLIDO
C.C N°

AREA

EMPLEO

FECHA DE POSESION

Documentos soporte para nombramiento Si No Historia Laboral
Hoja de vida SIGEP actualizada
Soportes documentales de estudios formales
Copia cédula de ciudadania al 150%

Copia Tarjeta profesional (cuando aplique)
Certificados de experiencia laboral

(Debe incluir: Tipo de vinculacién, cargo o
cargos desempefiados, fechas de ingreso y
retiro, funciones desempenadas).

Certificado de antecedentes disciplinarios y
vigencia de la tarjeta profesional expedida por
la entidad correspondiente cuando aplique.

Copia Libreta militar o certificado de definicion
de situacion militar (cuando aplique)

Copia Licencia de Conduccion (aplica solo
para el cargo de conductor mecanico)
Declaracion de Bienes y Rentas SIGEP para
ingreso o posesion

Certificado de Antecedentes Fiscales -
Contraloria General de la Republica

Certificado de antecedentes disciplinarios —
Procuraduria General de la Nacion

Constancia de consulta de antecedentes
penales — Policia Nacional

Constancia de consulta de antecedentes del
Registro Nacional de Medidas Correctivas
Publicacion y diwlgacion proactiva de la
Declaracion de Bienes y Rentas, Registro de
Conflicto de Interés y Declaracion del
Impuesto sobre la Renta y Complementarios.
Ley 2013 del 30 de diciembre de 2019

(Directivo)
Soportes realizacion de pruebas
meritocraticas - empleos de Libre

nombramiento y remocién para el nivel
Directivo, Asesor y Profesional:

1. oficio de solicitud al DAPF

Informe de las pruebas. (indicar fecha de
prueba)

Publicacion Hoja de Vida - para empleos de
Libre nombramiento y remocion

Resolucion o Decreto del nombramiento o
encargo (Numero de acto administrativo)
Comunicaciéon del nombramiento o encargo
(nimero de oficio)

Carta de aceptacion del cargo (fecha de
recibido)




Documentos soporte para posesion Si No Historia Laboral

Formato Solicitud de informacion Y
autorizaciones para vinculacion

Formato Declaraciéon de NO Incompatibilidad,
NO Inhabilidad, NO Prohibicion y/o NO
Conflicto de Interés.

Formato de declaracion juramentada de
retencion en la fuente

Formato Informacion Beneficiario Cuenta
Sistema Integrado de Informacion Financiera-
SIIF

Formato Declaracion juramentada para

efectos de retencion en la fuente - salarios
Formato Responsabilidades frente al SG-SST.

Certificado o formulario de afiliacion al Fondo
de Pension

Certificado o formulario de afiliacion a la
Entidad Promotora de Salud — EPS

Certificado de la cuenta bancaria

Certificado de afiliacion a la ARL

Certificado médico de ingreso

Afiliacion Caja de compensacion familiar
CAFAM

Documentos soporte de beneficiarios:
Hijos menores de 7 anios : Registro civil.

Hijos mayores de 7 arios: Adicional al registro
civil se requiere copia de Ila tarjeta de
identidad.

Conyuge o compariero: Cédula de ciudadania,
copia del registro civil o declaracion extrajuicio
de la unién marital.

Padres : Fotocopia de cédula de ciudadania
y registro civil de nacimiento del funcionario,
con el fin de demostrar el parentesco.

Hijos mayores de 18 y menores de 25 arfos:
Adicional al registro civil, se requiere copia
cédula de ciudadania y prueba sumaria de la
dependencia econdmica.

Hijos en situacion de discapacidad mayores
de 18 arnos: Adicional al registro civil, se
requiere copia cédula de ciudadania y prueba
sumaria de la situacion de discapacidad.
Nota: En el caso de que se tenga derecho al
subsidio por hijos, adicional a lo solicitado, se
debe adjuntar certificado Ilaboral del otro
progenitor, en donde especifique salario y si
recibe o no subsidio.

Reviso Aprobodo

Certifico que los documentos soportes para nombramiento o
posesion fueron revisados y se da su aprobacion

Nombre: Nombre:

Cargo: Grupo de administracion, registro y

Cargo: Subdirector de Gestion Humana
control de planta de personal

Fecha: Fecha:

Firma: Firma:

Fuente: Elaboracion propia (2025)
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Proceso Gestion del Talento Version 01
Humano
MUNICIPIO DE Formato SOliCitlld de trémite Pégina 1 de 2
ZARZAL VALLE . . .
Alcaldia de prestaciones Vigencia 2025
sociales

Alcaldia Municipal de Zarzal, Valle del Cauca
Area de Talento Humano
Memorando — Comunicacion de retiro laboral
Fecha: Ciudad/Ano/Dia/Mes
Para: Nombre completo del funcionario(a)
Direccion:

Correo electronico: correo(@example.com

Asunto: Notificacion de retiro del servicio activo en la planta de personal de la Alcaldia
Municipal de Zarzal, Valle del Cauca

Respetado(a) sefior(a):

Por medio del presente, me permito notificarle que, mediante el acto administrativo

contenido en la Resolucion No. del de de 20, se dispone el retiro del

cargo de (Nombre del cargo), cddigo (), adscrito a la planta de personal de la Alcaldia Municipal
de Zarzal, Valle del Cauca con fecha de efectividad a partir del (dia) de (mes) de 20 .

Con el fin de dar cumplimiento a los procesos internos y normativas vigentes, le
solicitamos tener en cuenta los siguientes requerimientos para formalizar su desvinculacion:

1. Entrega de elementos institucionales: Debe diligenciar el formato de entrega de
elementos, documentos y bienes asignados, y coordinar con el Area de Almacén y/o Gestion

Documental la devolucion respectiva.


mailto:correo@example.com
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2. Declaracion de bienes y rentas: Debe realizar la declaracion de bienes, rentas y
conflictos de interés en la plataforma SIGEP o la que disponga la Funcién Publica, a mas tardar
dentro de los 3 dias habiles posteriores a la fecha efectiva de retiro, conforme al Decreto 484 de
2017.

3. Solicitud de prestaciones sociales: Diligenciar y remitir el formato de solicitud
de tramite de prestaciones sociales, anexando los datos bancarios necesarios para la gestion del
pago correspondiente.

4. Examen médico de egreso: Coordinar con el area de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) la programacion del examen médico de egreso, el cual debe realizarse dentro de
los 5 dias hébiles siguientes a su retiro.

5. Entrega de informes de gestion (si aplica): En caso de ser responsable de
supervision contractual o procesos estratégicos, debe entregar los informes respectivos y tramitar
la certificacion de cierre ante la dependencia correspondiente.

6. Evaluaciones de desempeiio pendientes: En caso de ejercer funciones de
liderazgo, debe diligenciar las evaluaciones de desempeio del personal al cargo hasta la fecha de
retiro.

7. Entrega del carné institucional: El carné que lo(a) identifica como
funcionario(a) debera ser entregado en fisico al Area de Talento Humano o remitido mediante
servicio de mensajeria.

8. Encuesta de retiro del servicio (si aplica): Si la desvinculacion corresponde a
renuncia voluntaria, se le solicita diligenciar la encuesta institucional de retiro con fines de

analisis organizacional.
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0. Formato de entrega del puesto de trabajo: Diligenciar el formato que certifica

la entrega formal de sus responsabilidades, equipos y documentos bajo su cargo.

Agradecemos profundamente el compromiso, dedicacion y aporte durante el tiempo al
servicio de esta administracion municipal. Le deseamos €xito en sus futuros proyectos personales

y profesionales.

Cordialmente, Anexos: Formatos requeridos para
(Firma) el proceso de retiro

Nombre completo Copia: Archivo personal — Historia
Jefe(a) de Talento Humano Laboral

Alcaldia Municipal de Zarzal, Valle del Cauca Elaboré:
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Proceso Gestion del Talento Version 01
Humano
Sk Formato Solicitud de tramite Pagina 1del
S d taci
¢ prestaciones Vigencia 2025
sociales
Alcaldia Municipal de Zarzal — Valle del Cauca
Area de Talento Humano — Grupo de Gestién Financiera
Formato: Solicitud de tramite de prestaciones sociales
Yo, , identificado(a) con cédula de
ciudadania No. de , de manera

respetuosa solicito al Grupo de Gestion Financiera de la Alcaldia Municipal de Zarzal realizar el
tramite correspondiente al pago de mis prestaciones sociales y transferir dichos valores a la

siguiente cuenta bancaria:

° Tipo de cuenta: [ Corriente [1 Ahorros
. Numero de cuenta:

° Entidad financiera:

Atentamente,

Nombre completo:

Firma:

Cédula de ciudadania No:

Nota importante: Este formato debe ser entregado de manera personal en el Grupo de Gestion Financiera
o enviado escaneado al correo institucional designado para tal fin por el Area de Talento Humano.

Archivar en: Historia laboral — Expediente del funciona



Figura 8

Reporte de Ausentismo Laboral
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Proceso Gestion del Talento Humano Version
- 1de1

Pagina

MUNICIPIO DE .

ZARCALVALLE Formato Reporte de Ausentismo Laboral 2025

Vigencia

Tipo de Ausentismo
Cédula _N°'.“breiu pacidad Incapacidad ncapacidad | " o © . PERMISO Inicio Fin mH(; 'rae:z Hora Salida Observaciones
AT B EC PS PP cM cD
TIPOS DE AUSENTISMO (1)
AT: INCAPACIDAD POR ACCIDENTE DE TRABAJO PERMISO

EP: INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD LABORAL
EC: INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD COMUN
LM: LICENCIA MATERNIDAD

LP: LICENCIA PATERNIDAD

LO: LICENCIA ORDINARIA

SD: SUSPENSION DISCIPLINARIA

R: RETARDO SUPERIOR A 15 MINUTOS

CM: CITA MEDICA

CD: CALAMIDAD DOMESTICA
PP: PERMISO PERSONAL

PS: PERMISO SINDICAL

Fuente: Elaboracion propia (2025)
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Figura 9

Autorizacion permiso Remunerado

Vi i6 1
Proceso Gestion del Talento Humano ersion
Pagina 1del
Formato Autorizacién Permiso Remunerado
Vigencia 2025
Fecha de solicitud: Cédula de ciudadania:
Nombres y Apellidos
Cargo desempeiado Area Grupo
Amablemente solicito se me conceda permiso por la siguiente novedad:
Autorizacién para ausentarse de sus labores hasta por tres (3) dias con justa causa
Dia o dias completos de ausencia Permiso por horas

Numero de dias Fecha del permiso

Fecha Inicio Numero de horas

Fecha Terminacion Hora de inicio Hora de Finalizacion
Salud Cita médica enfermedad Cita médica por accidente laboral Cita médica enfermedad laboral Otra (Cual?

Hijos
Salud por niicleo familiar vos . Conyuge Padres
Otros (Cuales?
Recompensas Cumpleafios Votacion Jurados de votacion Grado Quinquenio
Académicos Propias Hijos
Personal
Calamidad doméstica Otro (Especificar)
Justificacion del permiso:
Firma del empleado publico solicitante
Visto bueno Jefe Inmediato: Subdirector(a) de Gestién Humana o

Nombre Nombre

Notas importantes:
Todas las solicitudes de permiso debe tener anexo los soportes correspondientes.

Fuente: Elaboracion propia (2025)
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Figura 10

Lista de chequeo para activar historia laboral

Nombre del documento Si No Numero de
folio

Acto administrativo resolucién de nombramiento

Resolucién CNSC - Lista de elegibles

Solicitud al DAFP de proceso meritocratico evaluacion de competencias
Respuesta de DAFP e informe de proceso meritocratico evaluacién de
competencias

Soporte de publicacién en Presidencia

Soporte de publicacién en la pagina web del Ministerio del Interior
Formato control verificacion requisitos minimos

Certificacion cumplimiento requisitos minimos

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP

Oficio de comunicacién del nombramiento y/o correo electrénico
Oficio de aceptacion del nombramiento

Oficio de solicitud de prérroga para tomar posesion del cargo
Oficio de respuesta a solicitud de prérroga

Documentos de identificacién al 150%

Copia libreta militar

Copia licencia de conduccién

Copia tarjeta profesional

Certificado de antecedentes disciplinarios y vigencia de la tarjeta
profesional (cuando aplique)

Soportes documentales de estudio

Certificaciones de experiencia laboral (tipo de vinculacién, cargo, fechas,
funciones)

Formato Unico de hoja de vida de la Funciéon Publica - SIGEP
Declaracién juramentada de bienes y rentas - SIGEP

Acta de posesion

Registro nacional de medidas correctivas - RNMC

Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria
Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria

Certificado de inhabilidades por delitos sexuales contra menores (cuando
aplique)

Formato de autorizacidn para consulta de inhabilidades por delitos
sexuales (cuando aplique)

Formato de manifestacion de proteccidn a la familia

Formato de decisién de afiliacién al sistema de salud y pensién
Formato de informacién en caso de emergencias

Examen médico de ingreso

Afiliacion régimen de salud EPS

Afiliacion o certificado de afiliacion a pension

Formato y certificado de afiliacion a la ARL

Afiliacion a caja de compensacién familiar

Afiliacion a cesantias

Formato de declaracién juramentada de retencidn en la fuente
Certificacién bancaria

Formato SIIF

Fuente: Elaboracion propia (2025)
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Figura 11

Control de préstamo y devolucion de historia laboral

Ao 3 Version: 0t
Uy Proceso Gestion del Talento Humano
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MUNICIPIO DE
ZARZAL VALLE Formato Control de préstamo y devolucion de historial laboral ‘
Alald Vigente desde: 2025

Fecha limite  Fech
Datos de la historia laboral Datos del solicitante . a e e a Devolucion
de préstamo  devolucion

Cédula  Nombre  No.Caja Mo?wodel Ultupo No. Dia Mes Afio Nomore delfllmlmonano Firma Dia Mes Ario Dia Mes Afio (Firma de quien recibe)
préstamo  Folio  Carpetas que solicita

Fuente: Elaboracion propia (2025)

Impacto en la gestion documental y optimizacion de tiempos.

La estandarizacion, actualizacion y disefio de los formatos utilizados en el proceso de
gestion documental del area de Talento Humano de la Alcaldia de Zarzal gener6 un impacto
significativo tanto en la organizacion de la informacion como en la eficiencia de los tiempos
administrativos, ya que estas acciones permitieron consolidar un sistema estructurado, confiable
y orientado al cumplimiento normativo y funcional.

En primer lugar, la creacion y estandarizacion de formatos esenciales como la lista de
chequeo para induccion y reinduccion, el control de ausentismo, la solicitud de prestaciones
sociales, el memorando de retiro, entre otros fortalecieron la trazabilidad de los procesos y
aseguraron que la documentacion asociada al ciclo laboral del personal sea gestionada bajo
criterios homogéneos, lo que contribuye a la disminucion de errores, omisiones y reprocesos que,

histéricamente, afectaban la calidad del archivo y la toma de decisiones institucional.
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En segundo lugar, el uso de formatos estandarizados y debidamente diligenciados
optimizd los tiempos de respuesta en tramites administrativos, especialmente en los procesos de
vinculacion, retiro, y validacion de informacion para auditorias internas y externas, ya que la
implementacion de una lista de chequeo para la activacion de la historia laboral, por ejemplo, ha
permitido que los expedientes se consoliden con mayor rapidez, reduciendo los tiempos de
busqueda y validacion documental.

Adicionalmente, al emplear metodologias de mejora continua como el enfoque Kaizen, se
promovio una cultura de revision y actualizacion permanente, permitiendo que las mejoras se
adapten de forma progresiva a las necesidades reales de los usuarios, lo que no solo incrementa
la eficiencia operativa, sino que también fomenta el sentido de apropiacion por parte del equipo
humano, quienes encuentran mayor claridad y funcionalidad en los documentos que gestionan a
diario.

Finalmente, el impacto positivo se refleja también en la preparacion para procesos de
digitalizacion y custodia documental, ya que la estandarizacion de los formatos es un paso
esencial para la transicion hacia un sistema electronico de gestion documental, ya que facilita la
integracion de los documentos a plataformas digitales, mejora la indexacion de datos, y
disminuye considerablemente el tiempo requerido para la recuperacion de la informacion.

En conjunto, estas acciones han representado una mejora sustancial en la calidad del
servicio interno, el cumplimiento de los lineamientos archivisticos, la transparencia
administrativa y la optimizacion de los tiempos del talento humano encargado de la gestion

documental.
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Diseiio, Calculo y Consolidacion de Indicadores de Gestion
Presentacion de los indicadores disefiados (rotacion, ausentismo, inducciones, evaluaciones de
desempeiio), Formulas y Resultados.

El seguimiento a los indicadores del area de Talento Humano es fundamental para la
toma de decisiones informadas y la mejora continua de los procesos administrativos, por lo que,
durante el primer semestre del afio 2025, se recolecté informacion tanto del periodo activo de la
pasantia, que inicio el 17 de marzo, como de los meses anteriores, con el propoésito de consolidar
y evaluar los indicadores de gestion del talento humano en la Alcaldia Municipal de Zarzal,
Valle del Cauca. Si bien, esta labor permitié implementar herramientas de control,
estandarizacion de formatos y célculo de indicadores clave como: tasa de ausentismo laboral,
cobertura del proceso de induccion/reinduccion y porcentaje de evaluaciones de desempefio
aplicadas, los cuales se describen y justifican a continuacion.

Indicador de Ausentismo Laboral

El ausentismo laboral representa una de las variables de mas cuidado en la gestion del
talento humano, ya que afecta directamente la continuidad operativa de las dependencias, la
atencion a la ciudadania y la carga de trabajo del personal activo; en el caso del sector ptblico
territorial, donde los contratos suelen tener vigencia anual y los procesos de nombramiento son
frecuentes al inicio de una nueva administracion, el seguimiento al ausentismo cobra mayor
relevancia para garantizar eficiencia institucional.

Calculo:

La tasa de ausentismo se calcul6 con base en el nimero total de dias perdidos por diferentes
causas sobre el total de dias laborales disponibles para toda la planta de personal.

Dias perdidos por ausencias

Tasa de Ausentismo = ( ) x 100

Total dias laborables X nimero de funcionarios
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. La planta cuenta con 44 funcionarios
o Total, de dias laborables de enero a junio de 2025; 120 dias promedios
. Se identificaron 290 dias perdidos debido a diferentes tipos de ausentismo

reportado entre enero y junio
Tabla 7

Distribucion por tipo de ausencia

Tipo de Ausencia Dias Perdidos % del Total
Enfermedad comun (EC) 90 31%
Cita médica (CM) 60 21%
Permiso Sindical (PS) 84 29%
Permiso personal (PP) 30 10%
Calamidad doméstica (CD) 20 7%
Licencia ordinaria (LO) 6 2%
Total general 290 100%

Fuente: Elaboracion propia (2025)

290

- — 0
120 x 44) X 100 = 5.49%

Tasa de Ausentismo = (
Analisis:
Una tasa del 5.49% requiere atencion prioritaria en términos de salud ocupacional, pausas activas
y apoyo psicosocial. La estandarizacion del reporte de ausencias fue clave para obtener

informacion confiable.

Indicador de Induccion y Reinduccion
La induccion permite que los funcionarios recién vinculados comprendan el
funcionamiento institucional, las politicas publicas y la estructura organizacional, lo cual impacta

directamente en su desempeiio y compromiso. Durante el inicio de una nueva administracion
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(2024-2027), como la actual, es frecuente el ingreso masivo de personal por renovacion de

planta o finalizacion de contratos.

. Durante el primer semestre de 2025 se vincularon 18 funcionarios.

o Se ejecutaron jornadas presenciales de induccién entre febrero y mayo de 2025.
. Se aplicé el nuevo formato estandarizado disefiado durante la pasantia.
Formula:

Cobertura de Induccion(%)

(Nl'lmero de funcionarios que participaron en Induccién) 100
= X
Total de funcionarios vinculados en el periodo

16
Cobertura de Induccion(%) = (1_8) X 100 = 88.8%

Tabla 8

Resultado indicador de Induccion y Reinduccion

Funcionarios Vinculados Participaron en Induccion Cobertura (%)

18 16 88.8%

Fuente: Elaboracion propia (2025)

Analisis:
La cobertura alcanzada refleja un avance importante en el fortalecimiento del proceso, sin
embargo, se recomienda alcanzar el 100% en préximos cortes, priorizando notificaciones

oportunas, cronogramas semestrales y herramientas digitales complementarias.



Indicador de Evaluacion de Desempefio
La evaluacion de desempenio contribuye a identificar competencias, necesidades de

mejora y criterios de permanencia laboral, por lo que la adecuada ejecucion permite tomar
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decisiones objetivas en materia de formacion, promocion y reubicacion del personal; en el marco

normativo vigente, las entidades territoriales deben garantizar evaluaciones periodicas con
enfoque meritocratico.
o Se identificaron 44 funcionarios sujetos de evaluacion

o 42 funcionarios fueron evaluados de forma completa y oportuna en el primer

semestre de 2025.

Formula:

Numero de funcionarios evaluados

Cobertura E.D(%) = ( ) X 100

Total de funcionarios sujetos a evaluacion

42
Cobertura E.D(%) = (E) X 100 = 95.4%

Tabla 9

Resultado Indicador de Evaluacion de Desemperio

Sujetos de Evaluacion Evaluados Cobertura (%)

44 42 95.4%

Fuente: Elaboracion propia (2025)

Analisis:

La cobertura de evaluacion alcanzada demuestra un avance significativo en el fortalecimiento del
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proceso, por lo que se recomienda institucionalizar la practica mediante resolucion interna, asi

como digitalizar el formato y habilitar una plataforma de seguimiento trimestral.

Analisis de los resultados y su implicacion para la toma de decisiones.

Durante el primer semestre del afio 2025, en el marco de la pasantia desarrollada en la
Alcaldia Municipal de Zarzal a partir del 17 de marzo, se efectuo la recoleccion y analisis de
informacion relacionada con la gestion del talento humano correspondiente tanto a los meses
previos como al periodo activo de practica, con el proposito de evaluar el comportamiento de
indicadores clave como: ausentismo laboral, cobertura del proceso de induccion/reinduccion y
evaluacion del desempeno.

En cuanto al indicador de ausentismo laboral, se identificd una tasa del 5.49%, la cual
representa un nivel moderado de ausencias justificadas, principalmente por enfermedad comun
(EC), licencias de maternidad (LM) y permisos personales (PP). Este resultado refleja la
necesidad de fortalecer acciones de bienestar y prevencion en salud laboral, considerando las
siguientes implicaciones:

. Aunque la tasa se mantiene dentro de los pardmetros de control aceptables en el
sector publico, su comportamiento debe ser monitoreado periddicamente para prevenir impactos
negativos en la continuidad del servicio, la atencion al ciudadano y la redistribucion de la carga
laboral del personal activo.

. Se recomienda reforzar estrategias de salud ocupacional como campafias de
autocuidado, pausas activas, asesoria psicosocial y seguimiento focalizado en dreas con mayor
recurrencia de ausencias, de modo que se contribuya al equilibrio entre productividad y bienestar

institucional.
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En cuanto al indicador de Cobertura de Induccion/Reinduccion, del total de 18 nuevos
funcionarios o contratistas vinculados durante el periodo analizado, 16 participaron formalmente
en actividades de induccion y/o reinduccion institucional, alcanzando una cobertura del 88,8%.
Si bien, este porcentaje demuestra un compromiso con la integracion de nuevos colaboradores a
la cultura organizacional y al marco normativo de la administracion municipal. No obstante, la
falta de cobertura total puede deberse a fechas de ingreso muy cercanas al cierre del semestre o a
vacios en la coordinacion interdependencial. Por tanto, se propone la implementacion de una
induccidn virtual permanente o semipresencial, con cronograma programado cada mes, para
garantizar la cobertura completa.

Por ultimo, el indicador de Evaluacion de Desempefio; con base en la planta de personal,
se identificaron 44 funcionarios sujetos a evaluacion por periodo anual o de prueba, los cuales de
ellos, 42 fueron evaluados en los términos establecidos, representando una cobertura del 95,4%,
abarcando un resultado que evidencia una gestion adecuada del ciclo de desempefio y del
cumplimiento de metas, lo cual aporta a la transparencia, meritocracia y continuidad en los
procesos de carrera administrativa. Sin embargo, se recomienda institucionalizar un cronograma
anual de evaluacion con alertas automaticas y responsabilidad directa por dependencia, con el fin
de alcanzar una cobertura del 100% y evitar omisiones que puedan afectar decisiones
administrativas futuras (promociones, traslados o renovaciones).

En efecto, los resultados de estos indicadores permiten afirmar que la gestion del talento
humano en la Alcaldia de Zarzal durante el periodo evaluado ha mantenido niveles satisfactorios
de desempeiio en los procesos claves, pero como se observa las diferencias porcentuales
detectadas son oportunidades de mejora en cuanto a la planificacion, sistematizacion y

seguimiento proactivo, que pueden ser abordadas mediante:



115

. La estandarizacion de formatos y procedimientos como ya se ha venido haciendo.

. El fortalecimiento de mecanismos de informacidn oportuna (informes, alertas,
registros digitales).

. La articulacion con herramientas tecnologicas que faciliten la trazabilidad y
control en la gestion del talento humano.

Elaboracion de Informes Periodicos
Descripcion de los informes generados (contenido, frecuencia).

Durante la pasantia desarrollada en la Oficina de Talento Humano de la Alcaldia
Municipal de Zarzal, se disefiaron e implementaron informes de seguimiento mensual enfocados
exclusivamente en el analisis del ausentismo laboral, dado al impacto directo en la continuidad
de los servicios, la distribucion de cargas y la gestion del bienestar del personal.

En efecto, estos informes consolidaron la informacion cuantitativa registrada mediante
los formatos estandarizados de reporte de ausencias diligenciados por cada dependencia, y
permitieron realizar un andlisis detallado con base en:

. Numero total de dias perdidos por mes, discriminado por tipo de ausencia
(enfermedad comun, licencias, calamidades, permisos, entre otros).

. Célculo de la tasa de ausentismo mensual con base en el total de dias laborales

disponibles y nimero de funcionarios.

. Comparativo de comportamiento entre dependencias cuando fue posible.
. Identificacion de tendencias y periodos criticos.
. Recomendaciones para la toma de decisiones en materia de salud ocupacional,

seguimiento psicosocial o ajustes operativos.
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La frecuencia establecida fue mensual, cubriendo los periodos entre el 17 de marzo y el
17 de julio de 2025, lo que permitié una trazabilidad clara y oportuna del comportamiento del
ausentismo, aportando insumos clave para la mejora continua y la prevencion de impactos
negativos en la gestion institucional.
Ejemplos de visualizaciones grdficas.

Figura 12
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Fuente: Elaboracion propia (2025)
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Figura 13

Nivel de Ausentismo Abril
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Fuente: Elaboracion propia (2025)
Figura 14
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Fuente: Elaboracion propia (2025)
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Figura 15

Nivel de Ausentismo Junio
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Fuente: Elaboracion propia (2025)
Relevancia de estos informes para los responsables del proceso.

Los informes periddicos generados constituyen una herramienta esencial para la
Direccién de Desarrollo Administrativo y la Subdireccion de Talento Humano, ya que:

. Brindan evidencia objetiva para evaluar la eficacia de las politicas de bienestar,
capacitacion y control interno.

. Permiten establecer alertas tempranas sobre factores que puedan afectar la
productividad o clima organizacional.

. Contribuyen a la planificacion de recursos humanos y al disefio de estrategias
correctivas o de mejora.

. Fortalecen la rendicion de cuentas ante entes de control, comités de gestion

institucional y el propio despacho del alcalde.
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En sintesis, los informes periodicos se convierten en un insumo valioso para la toma de
decisiones proactivas, basadas en datos, alineadas con el Plan de Desarrollo 2024-2027 y con las

metas de eficiencia institucional trazadas por la administracion municipal.

Apoyo a la Revision y Actualizacion de Perfiles de Carga
Metodologia utilizada para la revision.

La revision de los perfiles de carga se realiz6 mediante un enfoque cualitativo y
documental, basado en el analisis comparativo entre las funciones descritas en los manuales de
funciones vigentes, los contratos de prestacion de servicios, y las actividades efectivamente
ejecutadas por los funcionarios y contratistas en las respectivas dependencias.

El proceso metodoldgico contemplo las siguientes etapas:

l. Revision documental: Se analizaron los perfiles de cargo existentes en el area de
Talento Humano y en las hojas de vida de los servidores publicos.

2. Entrevistas: Se realizaron entrevistas semiestructuradas a jefe y algunos
funcionarios con el fin de contrastar la descripcion del perfil con las actividades realmente
desarrolladas.

3. Cruzamiento de informacién: Se identificaron coincidencias y desviaciones entre
las funciones asignadas y las ejecutadas.

4. Propuesta de ajuste: Se formularon recomendaciones para la actualizacion de
perfiles, de acuerdo con las necesidades actuales del servicio y los lineamientos del

Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP).



Principales hallazgos
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Con el fin de contribuir a la actualizacion y alineacion de los perfiles de carga de la

Alcaldia Municipal de Zarzal, Valle del Cauca, se realiz6 una entrevista semiestructurada al

Subdirector de Talento Humano, Hedilberto Rivadeneyra, como responsable directo de la gestion

del recurso humano; la entrevista se llevo a cabo el dia 8 de mayo de 2025, dentro del proceso de

pasantia institucional.

Dicha entrevista permitié identificar aspectos clave en relacion con la actualizacion,

pertinencia y uso de los perfiles de cargo. A continuacion, se presentan las preguntas, respuestas

y analisis del diagndstico:
Tabla 10

Hallazgos

Pregunta formulada

Respuesta del Subdirector de
Talento Humano

Analisis y hallazgo

1. {Con qué frecuencia se
actualizan los perfiles de
los cargos?

2. (Los perfiles actuales
responden a las funciones
que efectivamente realiza
el personal?

3. {Qué tan participativo es
el proceso de revision de
perfiles?

4. ;Se tiene en cuenta el
Plan de Desarrollo
Municipal para estructurar
perfiles?

No existe un cronograma definido.

Se actualizan cuando hay una
necesidad puntual o cambio
normativo.

En algunos casos si, pero hay
cargos que han evolucionado y
aun conservan descripciones
antiguas.

Generalmente lo hace el area de
Talento Humano con el jefe
inmediato, pero no siempre se
involucra al servidor publico.

No de forma explicita, aunque
algunas funciones se ajustan
indirectamente.

Hallazgo: Falta de periodicidad en la
revision genera perfiles
desactualizados y poca alineacion con
cambios institucionales recientes.

Hallazgo: Existen desfases entre
funciones formales y actividades
reales, especialmente en areas
operativas y de apoyo.

Hallazgo: La falta de
retroalimentacion directa del personal
limita la precision de los perfiles.

Hallazgo: Débil articulacion entre
perfiles de cargo y objetivos
estratégicos del plan de desarrollo
2024-2027.



121

5. {Como se definen las Por lo general, se replican Hallazgo: Ausencia de perfiles

funciones de los funciones similares a las de planta, técnicos para contratistas, lo cual

contratistas? pero no se documentan dificulta el seguimiento, evaluacion y
formalmente en un perfil. trazabilidad de su labor.

Fuente: Elaboracion propia (2025)

A partir de la entrevista realizada, se concluye que el proceso de gestion de perfiles de
cargo en la Alcaldia presenta los siguientes desafios:

1. Ausencia de una politica formal de revision periodica de perfiles.

2. Desactualizacion de funciones en varios cargos frente a las dinamicas

institucionales actuales.

3. Débil participacion del personal en el redisefio de sus propios perfiles.
4. Desarticulacion entre perfiles y metas del Plan de Desarrollo Municipal.
5. Falta de perfiles técnicos definidos para contratistas vinculados por OPS.

Estos hallazgos fundamentan la necesidad de implementar un plan de mejora que
contemple revision anual de perfiles, participacion colaborativa, y mecanismos de alineacion
estratégica y operativa.

Propuesta de Actualizacion del Manual de Funciones bajo un Modelo por Competencias

Con base en los hallazgos obtenidos a través de la entrevista al Subdirector de Talento
Humano, se identificaron deficiencias en la actualizacion periodica de perfiles de cargo, la escasa
participacion del personal, y la desalineacion entre las funciones desempenadas y las establecidas
formalmente. Por lo tanto, se propone un proceso estructurado de actualizacion del manual de
funciones bajo un enfoque por competencias laborales, el cual permita vincular de manera mas
clara las tareas, conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para un desempefio eficiente,

alineado con los objetivos institucionales de la Alcaldia.



Tabla 11

Metodologia propuesta para la actualizacion
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Actividad

Responsable

Solicitud formal de actualizacion por parte del area
solicitante

Revision del manual actual y anélisis del puesto de
trabajo

Aplicacién de entrevistas y analisis comparativo con
funciones reales

Disefio de la matriz de actualizacion

Redaccion del nuevo manual con enfoque por
competencias

Revision y aprobacion institucional
Socializacion con los colaboradores involucrados

Seguimiento a la aplicacion del nuevo manual y
evaluacion del desempefio

Secretaria de Desarrollo Administrativo —
Talento Humano

Pasantes de Administracion y/o servidores
designados

Equipo de apoyo + jefe inmediato del cargo
Talento Humano — Pasantia

Subdireccion de Talento Humano
Direccion de Desarrollo Administrativo
Talento Humano

Jefes inmediatos — Comité de Talento
Humano

Fuente: Elaboracion propia (2025)

Principales mejoras propuestas

1. Identificacion clara del cargo: Se incluirdn elementos clave como: nivel

jerarquico, dependencia, jefe inmediato, y procesos en los que interviene.

2. Redisefio de funciones por nivel de responsabilidad y frecuencia: Las funciones

esenciales seran formuladas de forma clara y se les asignard un peso en funcion del impacto y

frecuencia.

3. Inclusion de competencias laborales: Se definirdn competencias técnicas,

conductuales y organizacionales, asociadas al cargo, como base para la evaluacion del

desempefio.
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4. Indicadores de gestion: Cada cargo tendra asignados indicadores de resultado

vinculados a metas institucionales y operativas.

5. Identificacion de riesgos asociados al cargo: Se adicionara una seccion para

caracterizar riesgos ergonomicos, fisicos, psicosociales y locativos, junto a sus consecuencias.

6. Relaciones internas y externas: Se detallaran con quién interacttia el cargo y para

qué, fortaleciendo la comprension de su rol transversal.

7. Formato dinamico y visualmente comprensible: Se utilizaran cuadros

comparativos, matrices y diagramas para facilitar la lectura e interpretacion por parte del servidor

publico.

Tabla 12

Comparativo entre el manual actual y nueva propuesta

Detalle Omite Adiciona Mejora

Identificacion del cargo Parcial Nivel, jefe inmediato, Claridad organizacional
dependencia

Objetivo del cargo Si Si Precision del proposito del

rol

Competencias laborales Si Técnicas, conductuales Base para evaluacion

Funciones Genéricas Nivel de responsabilidad y Evaluacion por resultados
frecuencia

Indicadores No Indicadores por cargo Seguimiento a metas

existen
Riesgos laborales Parcial Tipificacion de riesgos Prevencion en SST
Relaciones internas y Parcial Proposito de interaccion Mejor comunicacioén

externas
Observaciones y mejoras ~ No

Si

Actualizaciones futuras

Fuente: Elaboracion propia (2025)
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MUNICIPIO DE
ZARZAL VALLE
Alcaldia

Plantilla Manual de Funciones por Competencias
actualizada

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Versién 01
Fecha de Vigencia: 2025

ftem
Nombre del cargo
Nivel jerarquico

Coédigo

Grado salarial
Dependencia

Reporta a (jefe inmediato)
Ubicacion fisica del cargo
Numero de cargos iguales

Descripcién

Directivo / Asesor / Profesional / Técnico / Asistencial

1l. OBJETIVO DEL CARGO

Redactar una descripcién clara del propdsito del cargo dentro de la administracién municipal.

1ll. FUNCIONES ESENCIALES

Funcién Frecuencia
(Diaria, Semanal,

Mensual)

Nivel de responsabilidad
(Alto/Medio/Bajo)

Frecuencia Nivel de
(Diaria, responsabil
Semanal, idad
Mensual) (Alto/Medi
o/Bajo)

IV. COMPETENCIAS LABORALES

A. Competencias Técnicas
(Conocimientos y habilidades especificas del cargo)
B. Competencias Comportamentales o Blandas
(Actitudes, valores, habilidades interpersonales)
C. Competencias Organizacionales
(Alineacién con la misién, visién y valores institucionales)

V. PERFIL DEL CARGO

Requisito
Formacién académica requerida
Experiencia minima requerida

Conocimientos especi

Cursos y certificaciones

Detalle

(Normativa, sistemas, procesos institucionales, etc.)

VI. INDICADORES DE GESTION DEL CARGO

Indicador Férmula de célculo

Meta Frecuencia
esperada de
mediciéon

VIl. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Tipo de relacién Cargo o dependencia

Interna
Externa

Propdsito de la relacion

VIIl. RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Tipo de riesgo Descripcion

Ergonémico
Fisico
Psicosocial
Locativo

Medida preventiva
propuesta

IX. OBSERVACIONES GENERALES

Espacio para observaciones que orienten futuras actualizaciones del manual.

X. APROBACIONES

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Cargo

Jefe inmediato / Talento
Humano

Direccién de Desarrollo Admin.

Firmay fecha
Firmay fecha

Firmay fecha

Fuente: Elaboracion propia (2025)
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Impacto en la alineacion de funciones y responsabilidades.

. Alineacion estratégica: Los cargos estaran articulados con los procesos y
objetivos del Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027.

. Mayor claridad en roles y funciones: Se mejorara la comprension del alcance de
cada puesto.

. Base solida para seleccion, evaluacion y formacion: El enfoque por
competencias permitird mejores procesos de induccion, seguimiento y capacitacion.

. Prevencion de riesgos y mejora del clima laboral: Al identificar riesgos
laborales, se implementaran acciones correctivas y preventivas.

. Mayor objetividad en evaluaciones de desempefio: Gracias a funciones claras,

competencias definidas e indicadores medibles.
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Conclusiones

. La implementacion y disefio de plantillas y ficha de procedimiento para la gestion
de expedientes laborales contribuy6 significativamente a mejorar la trazabilidad, el acceso a la
informacion y el cumplimiento normativo en la administracion de personal.

J La estandarizacion y actualizacidon de formatos permitié homogeneizar criterios en
los procesos administrativos, facilitando la recoleccion de datos, la interoperabilidad entre
dependencias y la toma de decisiones basada en evidencia.

o El disefio e implementacion de indicadores de gestion como el ausentismo laboral,
la cobertura de inducciones y evaluaciones de desempefio, generd insumos clave para fortalecer
la planificacion, el control y la mejora continua en la Oficina de Talento Humano.

. La elaboracion de informes técnicos periddicos con visualizacion grafica aporto al
monitoreo mensual de variables criticas, generando alertas tempranas y recomendaciones
especificas para la gestion del talento humano.

. La propuesta de actualizacion de perfiles de cargo con enfoque por competencias
evidencia la necesidad de alinear las funciones institucionales a los retos del plan de desarrollo,

optimizando la asignacion de responsabilidades y fortaleciendo la capacidad institucional.
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Recomendaciones

. Institucionalizar el uso de plantillas y ficha de procedimiento para digitalizar los
expedientes laborales, asegurando la actualizacidon continua y capacitacion del personal en el
manejo.

J Establecer una politica interna de estandarizacion de formatos, que contemple la
revision y actualizacion anual de documentos administrativos clave.

o Implementar un sistema de seguimiento digital para el control de indicadores, con
alertas automaticas y generacion de informes por dependencia.

. Realizar jornadas periddicas de socializacion y formacion en competencias
laborales y uso de herramientas de gestion documental para todo el personal.

o Adoptar formalmente el modelo por competencias en la actualizacion del Manual

de Funciones, articulandolo con los ejes estratégicos del Plan de Desarrollo Municipal.
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