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Resumen

Titulo: Plan de mejoramiento del proceso de gestion del Talento Humano para la Alcaldia del
Municipio de Santa Rosa de Viterbo, Boyac4.'

Autora: Laura Manuela Garzén Cantor?

Palabras clave: Gestion del talento humano, mejoramiento, proceso, subproceso, indicadores de

gestion.
Descripcion:

La Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Viterbo es una entidad publica, territorial que se
dedica a la Administracion del Municipio, pretende lograr el desarrollo integral del municipio,
satisfaciendo las necesidades y mejorando la calidad de vida de los habitantes sin discriminacion
de filiacion politica, econdmica, social o religiosa, con base en los principios €ticos y morales y
enfatizando en las inversiones sociales. Actualmente se ha evidenciado una necesidad en la
implementacion de un plan de mejoramiento en la gestion del talento humano, con el fin de
identificar fortalezas y oportunidades de mejora. Se realizd un diagndstico inicial del estado del
proceso de gestion del talento humano encontrando la carencia de documentacion de subprocesos,
inexistencia de formatos del proceso, desactualizaciones en plataformas de gestion de la
informacion de los funcionarios, entre otros hallazgos. Credndose la necesidad de formular un plan
de mejoramiento con el fin de ejecutarlo, disefiando también un sistema de indicadores para medir
el impacto del trabajo realizado. Finalmente se socializ6 ante la directiva de la Alcaldia Municipal
la implementacion del plan de mejoramiento, asi como los resultados obtenidos planteando las
conclusiones y recomendaciones pertinentes para que la entidad pueda dar continuidad a las

misma.

1 Trabajo de grado
2 Facultad de ingenierfas Fisico-mecanicas. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales. Director: Oscar
Armando Vargas, Especialista es Pensamiento Estratégico y Prospectiva
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Abstract

Title: Human Talent Management Process Improvement Plan for the Mayor's Office of the
Municipality of Santa Rosa de Viterbo, Boyaca.!

Author: Laura Manuela Garzon Cantor?

Key Words: Human talent management, improvement, process, subprocess, management

indicators.
Description:

The Municipal Government of Santa Rosa de Viterbo is a public, territorial entity dedicated
to municipal administration. It seeks to achieve the comprehensive development of the
municipality, meeting the needs and improving the quality of life of its inhabitants without
discrimination based on political, economic, social, or religious affiliation, based on ethical and
moral principles and emphasizing social investments. Currently, there is a need to implement a
human talent management improvement plan to identify strengths and opportunities for
improvement. An initial assessment of the state of the human talent management process was
conducted, revealing a lack of documentation of subprocesses, the absence of process formats,
and outdated platforms for managing employee information, among other findings. This created
the need to formulate an improvement plan for its execution, also designing a system of
indicators to measure the impact of the work performed. Finally, the implementation of the
improvement plan, as well as the results obtained, were shared with the City Hall's board of
directors, and pertinent conclusions and recommendations were presented so that the entity can

continue to implement them.

1 Degree work
2 Faculty of Physical and Mechanical Engineering. School of Industrial and Business Studies. Director: Oscar
Armando Vargas, Specialist in Strategic Thinking and Foresight.
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Introduccion

La Gestion del Talento Humano en cualquier organizacion es fundamental ya que, tiene
como objetivos atraer y contratar un talento humano adecuado para los objetivos de cada
institucion, asi como el desarrollo de las habilidades del personal, retencion, fortalecimiento del
compromiso de rendimiento organizacional; resaltando la importancia del talento dejando de lado
el trato al ser humano como un recurso y teniendo en cuenta que un equipo de trabajo conforme y

feliz es un equipo de trabajo mas productivo.

La Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Viterbo reconoce la importancia de la Gestion del
Talento Humano en la Administracion Municipal. Sin embargo, se ha identificado la necesidad de
implementar un plan de mejoramiento que permita identificar oportunidades de mejora, estudiar
el diagnostico inicial y plantear propuestas de mejora que puedan ser puestas en accion. Esto
permitira brindar a la Administracion Municipal mayor competitividad y capacidad para alcanzar

los objetivos institucionales.

Con este proyecto de grado, se pretende realizar un plan de mejoramiento en el proceso de
gestion del talento humano, iniciando con un diagnostico inicial que evidencie la situacion actual
del proceso en la Alcaldia. A partir de los resultados, se plantearan propuestas de mejora y se
implementaran soluciones, evidenciando las posibles mejoras, conclusiones y recomendaciones

para el mejoramiento continuo de la institucion.
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Cumplimiento de objetivos

Tabla 1. Cumplimiento de objetivos

Objetivo especifico

Cumplimiento

Realizar un diagnostico inicial de estado del proceso de gestion
del talento humano en la Alcaldia del Municipio de Santa Rosa de
Viterbo — Boyaca con el fin de identificar fortalezas y
oportunidades de mejora.

Formular un plan de mejoramiento del proceso de gestion del
talento humano que se ajuste a las necesidades de la institucion,
teniendo en cuenta los resultados obtenidos en el diagndstico
inicial.

Disefiar e implementar herramientas ofimaticas que
contribuyan a la efectiva gestion y soporte del conocimiento y de
la informacion de la organizacion

Disefiar e implementar un sistema de indicadores de gestion
que permita medir el impacto de las mejoras implementadas, asi
como realizar seguimiento y medicion al proceso

Presentar a la directiva de la Alcaldia de Santa Rosa de Viterbo
y el personal del proceso, las mejoras implementadas para el
proceso de gestion del talento humano para la continuidad de su

aplicacion.

Capitulo 4. Diagnostico

estratégico.

Capitulo 5. Plan de

mejoramiento.

Capitulo 6. Implementacion
de las propuestas de mejora
Apéndices

Capitulo 8. Sistema de

indicadores

Capitulo 9. Socializacion de

resultados
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1. Generalidades del proyecto
1.1 Titulo
Plan de mejoramiento del proceso de gestion del talento humano para la Alcaldia del

Municipio de Santa Rosa de Viterbo, Boyaca.

1.2 Objetivos
1.2.1 Objetivo general
Formular e implementar un plan de mejoramiento en el proceso de gestion del talento

humano en la Alcaldia del Municipio de Santa Rosa de Viterbo — Boyaca.

1.2.2 Objetivos especificos

v Realizar un diagnostico inicial de estado del proceso de gestion del talento
humano en la Alcaldia del Municipio de Santa Rosa de Viterbo — Boyacé con el fin de identificar
fortalezas y oportunidades de mejora.

v Formular un plan de mejoramiento del proceso de gestion del talento humano que
se ajuste a las necesidades de la institucion, teniendo en cuenta los resultados obtenidos en el
diagnostico inicial.

v Disefiar e implementar herramientas ofimaticas que contribuyan a la efectiva

gestion y soporte del conocimiento y de la informacion de la organizacion.

v Implementar el plan de mejoramiento con las propuestas aprobadas por la
Institucion.
v Disefar e implementar un sistema de indicadores de gestion que permita medir el

impacto de las mejoras implementadas, asi como realizar seguimiento y medicion al proceso.
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v Presentar a la directiva de la Alcaldia de Santa Rosa de Viterbo y el personal del
proceso, las mejoras implementadas para el proceso de gestion del talento humano para la

continuidad de su aplicacion.

1.3 Planteamiento del problema

La Alcaldia del Municipio de Santa Rosa de Viterbo es la entidad encargada de la
administracion municipal, con el fin de lograr el desarrollo integral del municipio con los
miembros de las comunidades, mejorando la calidad de vida y satisfaciendo las necesidades
de sus habitantes sin discriminacion de ninguna indole basdndose en los principios éticos y

morales.

La gestion estratégica del talento humano, le permite a la alcaldia avanzar hacia la
consolidacion de una mayor eficiencia en la administracion pubica, toda vez que son los servidores
publicos los que lideran, planifican, ejecutan y evaltan las politicas publicas que se proponen en
la planeacion institucional; y para el cumplimiento de la mision estatal de la organizacion es

indispensable el involucramiento del personal y una correcta gestion del talento humano.

Aunque la gestion que desarrolla la alcaldia municipal cuenta con un plan estratégico de talento
humano 2024, se evidencian falencias en el proceso de gestion del talento humano, ya que las

tareas referentes al proceso son desarrolladas por el Secretario de Gobierno y Desarrollo Social.

Actualmente la alcaldia no cuenta con una estructura establecida en talento humano,
consecuencia de ello y a pesar de los esfuerzos y conocimientos de la persona encargada de la
gestion del talento humano, se evidencia un abandono en el proceso en mencidn, ya que no existe
en la entidad un departamento de talento humano que se encargue exclusivamente de los procesos

propios de este para el correcto desarrollo de dicha gestion, debido a que el cargo que las desarrolla



PLAN DE MEJORA GTH ALCALDIA SANTA ROSA DE VITERBO 21

tiene mas funciones aparte de la gestion del talento humano. Al no contar con un departamento
para la gestioén del talento humano con un cargo responsable de dirigir y gestionar esta funcion
clave para cualquier organizacion, implica que los diferentes procesos (seleccion, contratacion,
formacion, desarrollo, evaluacion, etc.) sean realizados de manera informal o en su defecto sean
delegados a otros funcionarios o departamentos que no estan especificamente capacitados para

esto.

La situacion actual de la alcaldia puede generar diferentes problemas a nivel de administracion
del personal como falta de enfoque en la gestion del talento humano, falta de procesos claros y por
ende errores en la ejecucion de estos, desmotivacion e incluso falta de compromiso por parte del

personal.

Con este proyecto de grado se pretende lograr una mejora en la gestion del talento humano,
realizando una estructuracién del departamento de talento humano y de los procesos que este
implica de manera formal, apoyando de igual manera la ejecucion del plan estratégico de talento
humano planteado por la alcaldia; optimizando y fortaleciendo los procesos relacionados con la
gestion o administracion del personal, enfocado en alinear los procesos con los objetivos de la

organizacion.

1.4 Metodologia

Tabla 2. Metodologia del proyecto.

Objetivo Actividades

1. Realizar un diagnoéstico inicial Inicialmente se realizé un acercamiento con el area de
de estado del proceso de talento humano con el fin de conocer a grandes rasgos

gestion del talento humano en la situacion actual del proceso, por medio de una
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2. Formular

la Alcaldia del Municipio de
Santa Rosa de Viterbo -
Boyaca con el fin de identificar

oportunidades de mejora.

un  plan de

mejoramiento del proceso de
gestion del talento humano
cuenta  los

teniendo  en

resultados obtenidos en el

diagndstico inicial.
Disenar e implementar
herramientas ofimaticas que

contribuyan a la efectiva

encuesta se establecid la caracterizacion de los
funcionarios, seguido a esto con el apoyo del Secretario
de Gobierno se realizo una revision documental donde
se encontr6 que no se cuenta con la documentacion
pertinente  establecida. Ademas, se realizo el
diagnostico inicial tomando como base la matriz de
Gestion Estratégica de Talento Humano (GETH)
emitida por la Funcion Publica con el fin de conocer las
oportunidades de mejora dentro del proceso; siendo este
el instrumento de medicion de este trabajo de grado.
Finalmente se realizd un analisis de la informacion en
la que se destacaron los hallazgos cuantitativamente
respaldando los anteriormente mencionados, y sumado
a esto se obtuvieron las conclusiones pertinentes.

A partir de los resultados obtenidos en el diagndstico, se
formularon las propuestas de mejora que aborden las
diferentes debilidades encontradas. Cabe aclarar que las
propuestas estan sujetas a la aprobacion de la directiva
de la entidad para seguidamente emitir su
implementacion.

Se identifico cual es/son el/los subproceso(s) que

requieran de herramientas ofimdticas para que su
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gestion 'y  soporte  del

conocimiento 'y de la
informacion de la organizacion
de

Implementar el plan

mejoramiento con las

propuestas aprobadas por la
Institucion.

Disefiar ¢ implementar un

sistema de indicadores de

gestion que permita medir el

impacto de las mejoras
implementadas, asi como
realizar seguimiento y

medicion al proceso.

Presentar a la directiva de la
Alcaldia de Santa Rosa de
Viterbo el planteamiento de las
mejoras para el proceso de
gestion del talento humano y

sus respectivos resultados.

operacion contribuya a su efectiva gestion y ofrezca

avances en esta.

Luego de obtener las propuestas aprobadas por la
institucidn se inici6 con la implementacion del plan de
mejoramiento con la finalidad de obtener una mejora en
el proceso de Gestion del Talento Humano.

Se disefi6 un sistema de indicadores para la correcta
medicion y seguimiento del proceso teniendo en cuenta
las mejoras implementadas con el fin de ver el impacto

del proyecto en la entidad.

Una vez finalizado el proyecto de grado, se realiz6 una
presentacion final para dar a conocer las mejoras
los resultados

implementadas, obtenidos y el

cumplimiento de los objetivos propuestos.
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1.5 Resultados

En los resultados del proyecto se encuentran los siguientes elementos correspondientes al

proceso de Gestion del Talento Humano.

v

Disefio del proceso de contratacion (contratistas).

Disefio del proceso de induccion.

Disefio del formato de acta de induccion y reinduccion.

Disefio del proceso de entrenamiento y capacitacion.

Disefio del proceso de Gestion de clima organizacional.

Herramientas ofimaticas relacionadas a la Gestion del clima organizacional.

Disefio del proceso de Gestion de desempetio.

Herramientas ofimaticas relacionadas a Gestion de la informacion de funcionarios y

contratistas.

Informacién del SIGEP II actualizada.

Disefio del formato de solicitud de vacaciones.

Disefio del formato de solicitud de permiso laboral.

Disefio del formato de paz y salvo de egreso.

Disefio del formato de entrega de puesto.

Mapa de procesos de la institucion ajustado.

Informe del diagndstico inicial del estado del proceso de gestion del talento humano.
Informe del diagndstico del estado del proceso de gestion del talento humano con las
mejoras implementadas.

Socializacion y divulgacion de los resultados y cumplimiento de objetivos con la

directiva de la entidad.

24
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2. Generalidades de la entidad
La Alcaldia de Santa Rosa de Viterbo es una entidad de caracter publico cuyo principal
objetivo es la Administracion del Municipio velando permanentemente por el bienestar del

pueblo Santarrosefio.

La institucion pretende lograr el desarrollo integral del municipio, satisfaciendo las
necesidades y mejorando la calidad de vida de los habitantes sin discriminacion de filiacion
politica, econdmica, social o religiosa, con base en los principios éticos y morales y enfatizando

en las inversiones sociales.

2.1 Informacion general de la empresa

Tabla 3. Informacion general de la Alcaldia de Santa Rosa Viterbo, Boyaca.

Aspecto Contenido
Nombre Alcaldia de Santa Rosa de Viterbo
NIT 800039213-3
Numero de empleados 51
Numero de cargos 14
Representante Legal Juan Alexis Martinez Fajardo
Direccion Calle 8 #4-15 Parque Principal. Santa Rosa de Viterbo
Teléfono 3107610498

2.2 Mision
Lograr el desarrollo integral del municipio a partir de los diagnosticos realizados en el
territorio municipal, con los miembros de las comunidades, satisfaciendo las necesidades y

mejorando la calidad de vida de los habitantes sin discriminacién de filiacion politica,
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econdmica, social o religiosa, con base en los principios éticos y morales y enfatizando en las

inversiones sociales.
Santa Rosa se proyecta al 2027 como un municipio préspero y lider de la provincia del

2.3 Vision
Tundama, al brindar mejores condiciones de vida a su comunidad y ser aportante al desarrollo

humano y social de sus habitantes.

2.4 Localizacion
La Alcaldia de Santa Rosa de Viterbo se encuentra ubicada en la calle 8 No. 4 — 15,

parque principal, Santa Rosa de Viterbo, Boyaca.
Figura 1. Localizacion de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Viterbo.
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2.5 Logo de la entidad
Santa Rosa

Figura 2. Logo de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Viterbo.
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2.6 Mapa de procesos
El mapa de procesos de la entidad muestra procesos estratégicos, misionales y de

apoyo que forman parte del desarrollo de la gestion de la institucion.

Figura 3. Mapa de procesos de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Viterbo.
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2.7 Estructura organizacional

La estructura organizacional de la institucion se presenta en la figura 4.
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Figura 4. Organigrama de la Alcaldia de Santa Rosa de Viterbo.
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2.8 Servicios

La alcaldia Municipal de Santa Rosa de Viterbo tiene como fin la Administracion del

Municipio, para ello cuenta con el apoyo de las diferentes dependencias que existen en la

entidad, tales como, la Secretaria de Gobierno y Desarrollo Social, la Secretaria de Planeacion

e Infraestructura y la Secretaria de Hacienda. Cada una de ellas ofrece diferentes servicios a la

comunidad asi:

e Secretaria de Gobierno y Desarrollo Social: Programar, coordinar, controlar y

evaluar las actividades de justicia, orden publico, participacion ciudadana, talento

humano, planear y dirigir politicas y programas sociales de manera integral, ejecutar

obras de indole social que mejoren la calidad de vida de los habitantes del municipio.

Ademads, en esta dependencia se encuentran vinculadas la Inspeccion de Policia

Municipal encargada de desarrollar las actuaciones de policia orientadas a la promocion
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del orden y la convivencia ciudadana en el Municipio. y la Comisaria de Familia
encargada de prevenir, garantizar, restablecer y reparar los derechos de los miembros
de la familia conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar y las demas
establecidas por la ley.

e Secretaria de Planeacion: Organizar y dirigir el sistema de planificacion del
Municipio, el Plan de Desarrollo Municipal, asegurando la adquisicion, construccion,
adecuacion y mantenimiento de la infraestructura requerida para alcanzar el
desarrollo integral y arménico del Municipio, conservando el equilibrio ecolégico y
garantizar la plena aplicacion del Estatuto de la Contratacion Estatal.

En esta dependencia, la ciudadania acude a realizar sus solicitudes como licencias de
construccion, ampliacion, solicitudes de estratificacion, uso de suelos, etc.

e Secretaria de Hacienda: Organizar y dirigir el recaudo de los valores que, por
impuestos, contribuciones, tasas, aportes, multas, subsidios y cualquier otro concepto

ingresen al tesoro municipal, para lograr un buen nivel de eficiencia fiscal.
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3. Marco de referencia

3.1 Marco de antecedentes

Juan Sebastian Reyes Carrillo en su proyecto “Mejoramiento del proceso de GTH en Health
and Safety H&S IPS S.A.S”, Pedro David Barrera Chanaga en su proyecto “Mejoramiento del
proceso de Gestion del Talento Humano en la empresa Apoyo Gerencial Ltda.” Y Yesika
Marylin Rosero Rios en su proyecto “Mejoramiento del proceso de Gestion del Talento
Humano para la alcaldia de Moniquird” realizan un diagndstico estratégico establecido en
etapas: revision conceptual, analisis preliminar, caracterizacion del personal, revision
documental, entrevista, instrumentos de evaluacion, analisis de la informacién y conclusiones
del diagnéstico; lo cual permite conseguir por completo el estado actual de la empresa e
identificar las debilidades y oportunidades de mejora en el proceso de gestion del talento
humano.

Los proyectos mencionados anteriormente, gracias a su similitud permite tomarlo como eje
para el desarrollo con el presente desarrollando un correcto diagnostico y asi subsanar las

falencias que sean encontradas.

3.2 Marco tedrico
Capacitacion
La capacitacion del talento humano es parte de una cultura organizacional que
permite que los empleados tengan las competencias necesarias para su desenvolverse

eficientemente dentro de las organizaciones, de igual forma ayuda al clima laboral porque
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permite que el talento humano sienta que es parte importante de la empresa y que esta se

preocupa por el desarrollo que tienen dentro de la organizacion. (Molina, 2017).

Clima Organizacional

“Consiste en el ambiente interno que existe entre los miembros de la organizacion, el cual
esta estrechamente ligado al grado de motivacion de los colaboradores y por ende la
rendimiento y productividad de la empresa.” (Chiavenato, 2002).

Desarrollo de personal

El desarrollo personal estd compuesto por experiencias, no necesariamente relacionadas
con el puesto actual, que brindan oportunidades para el desarrollo y el crecimiento
profesional. (Chiavenato, 2009)

Evaluacion de desempeiio

La evaluacion del desempetio es una valoracion, sistematica, de la actuacion de cada
persona en funcidn de las actividades que desempefia, las metas y los resultados que debe
alcanzar, las competencias que ofrece y su potencial de desarrollo. Es un proceso que
sirve para juzgar o estimar el valor, la excelencia y las competencias de una persona,
pero, sobre todo, la aportacion que hace al negocio de la organizacion. (Chiavenato,
2009)

Gestion del talento humano

La gestion del talento humano en las organizaciones es la funcion que permite la
colaboracion eficaz de las personas (empleados, funcionarios, recursos humanos o
cualquier denominacion utilizada) para alcanzar los objetivos organizacionales e

individuales. (Chiavenato, 2010).
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Incentivos y estimulos

Segun Chavez (2011), manifiesta que la recompensa suele ser un incentivo ofrecido para
la realizacion de una determinada accion. En este sentido, el concepto del proceso para la
recompensa del personal esta asociado a un premio o un estimulo, por la labor
desempefiada con el personal administrativo de la entidad, todo esto en pro del

bien de la misma.

Induccion

Chiavenato (2011) plantea que la induccion representa la ruta que conduce a su ingreso
en la institucion. Es la puerta de entrada que solo se abre para los candidatos que tienen
caracteristicas y competencias personales que se ajustan a las que predominan en ella. El
momento en que los elementos humanos se integran a una institucion tiene mucha
importancia y, por lo mismo, debe ser vigilado con especial cuidado.

Matriz GETH

La Matriz GETH es una herramienta (Excel) de autodiagndstico que permite a las
entidades valorar el estado de la dimension de Talento Humano del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, en las etapas de planeacion, ingreso, desarrollo y retiro. Permite
también identificar el estado de las Rutas de Creacion de Valor, que son agrupaciones de
temas de Talento Humano que permiten orientar y priorizar la planeacion para el avance
en los niveles de madurez de la Gestion Estratégica del Talento Humano. (Funcion
Publica, 2018)

Procesos de gestion del talento humano

De acuerdo con Villegas (2016) sostiene que la gestion del talento humano comprende las

actividades focalizadas en lograr la configuracion de un personal con caracteristicas
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idoneas para los cargos disefiados. Para ello, las empresas o instituciones disefian
procesos de reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion y evaluacion focalizados en

detectar las caracteristicas del personal e incluir a aquel con las mejores competencias.

4. Diagnostico estratégico

4.1 Metodologia del diagnostico
Para el desarrollo del proyecto de grado se implementd el sugerido por la escuela de
estudios industriales y empresariales para el mejoramiento de procesos de la gestion del talento

humano el cudl se constituye de varias etapas presentadas a continuacion:

Figura 5. Metodologia del diagnoéstico estratégico.

Revision Caracterizacion Revision
conceptual del personal documental

Conclusiones de Analisis de Instrumento de

Entrevista

diagnéstico informacion evaluaciéon

4.2 Desarrollo del diagnéstico

4.2.1 Revision conceptual y construccion del marco tedrico: Inicialmente, se llevo a

cabo una revision bibliografica tomando como referencia la literatura sugerida para el desarrollo
de proyectos de grado referentes al mejoramiento del proceso de gestion del talento humano, con

el fin de profundizar en los conocimientos relacionados al area en cuestion.
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Se tuvo en cuenta la distribucion de los 4 componentes planteados por la Gestion
Estratégica del Talento Humano de la Funcién Publica. La matriz GETH se constituye de 4
componentes fundamentales: planeacion, ingreso, desarrollo y retiro. Segun el documento
parametro para la planeacién estratégica del talento humano de la Funcion Publica estos

componentes estan disefiados para garantizar la gestion efectiva del talento humano en la entidad.

Figura 6. Distribucion de los componentes en la gestion estratégica del talento humano.
(Funcion Publica, 2018)
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Ademas, se tuvieron en cuenta autores como Chiavenato 2020 gestion del talento humano,
Borrero (s.f) Procesos de gestion del talento humano en el sector educativo gerencial de Colombia,
Pefia 2010 gestion del talento humano, entre otras obras que fueron utilizadas como fuentes
bibliograficas para la elaboracion del proyecto de grado y la estructuracion del marco teorico.

Para el desarrollo del proyecto se hace necesario destacar que se contemplaron tres tesis de
grado de la UIS (Reyes, 2022), (Romero, 2019), (Barrera, 2021) con la finalidad de tener una idea
mas estructurada sobre como abordar las oportunidades y las propuestas de mejora.

4.2.2 Analisis preliminar de la organizacion: A través de encuentros presenciales con

el contratista encargado del apoyo al MIPG (Modelo Integrado de Planeacion y Gestion) y

el Secretario de Gobierno y Desarrollo Social, en su calidad de tutor del proyecto, se llevo a cabo
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una socializacion de la Mision, Vision y Plan Estratégico de Talento Humano institucional. Del
mismo modo, se suministrd informacion cuantitativa sobre la composicion de la planta de personal,

desglosando el numero de funcionarios de planta y contratistas asi:

Actualmente, en la alcaldia municipal se encuentran 26 funcionarios publicos de planta,
cumpliendo con horario de oficina de lunes a viernes de 8:00 am a 12:00m y de 2:00 pm y hasta
las 6:00 pm. Ademas, la entidad cuenta con 25 contratos de prestacion de servicios (OPS) de los
cuales 3 corresponden a persona juridica y los 22 restantes son persona natural que apoyan las
diferentes dependencias de la Administracion Municipal.

El 4rea encargada de la gestion de la contratacion de las OPS es la Secretaria de Gobierno
y Desarrollo Social, dando ellos el paso precontractual para seguidamente remitir a cada
dependencia segiin sean las funciones del contratista para que cada éarea realice el tramite
contractual.

Por otra parte, para el personal de planta al ser la Alcaldia una entidad Publica la seleccion
y contratacion es por parte de la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC) y son escogidos
por medio del concurso que desarrolla dicha entidad; sin embargo, en las vacantes disponibles el
Alcalde Municipal tiene la potestad de contratar por medio de acta de libre posicionamiento y
remocion.

Cabe aclarar que, en la actualidad, la entidad no cuenta con indicadores de nivel de rotacion
de personal, ausentismo, satisfaccion del personal, etc.

4.2.3 Caracterizacion del personal: Para un mejor conocimiento fue necesario disefiar
un perfil sociodemografico al personal de planta de la institucién a partir de una encuesta
estructurada teniendo en cuenta informacion referente a la edad, género, nivel de escolaridad,

estado civil, estrato socioecondémico, cargo y antigiiedad en la entidad territorial, con el fin de
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conocer cuales son las caracteristicas demograficas mas comunes en el personal y de esta manera
disenar el plan de mejoramiento acorde a las caracteristicas de la planta.

A continuacion, se muestra la sintesis de la caracterizacion del personal de planta de la
Alcaldia del Municipio obtenida en la encuesta.

El rango de edad més comun es de 35 a 44 afios equivalente al 35.5% del total.

Figura 7. Datos obtenidos en la encuesta en el aspecto Edad.

Edad

51 respuestas

@® Menora 18

® 18 afios a 24 arfios
25 afos a 34 afos

@ 35 afios a 44 afios

@ 45 afios a 54 afios

@ Més de 54

El total de mujeres vinculadas a la entidad es de 28, equivalente al 54,9%% de total, predominando

el cargo Auxiliar Administrativo y OPS.

Figura 8. Datos obtenidos en la encuesta en el aspecto Género.

Género con el que se identifica
51 respuestas

@ Femenino
@ Masculino
Prefiero no decirlo

El nivel de escolaridad mas comn entre los funcionarios es profesional con 16 personas,
equivalente al 31,4% del total, y los menos comunes son primaria y magister, cada uno con 2

personas, equivalente al 4% cada nivel.
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Figura 9. Datos obtenidos en la encuesta en el aspecto Nivel de escolaridad.

Nivel de escolaridad

51 respuestas

@ Primaria

@ Bachiller

@ Técnico

® Profesional

@ Cspecialista

@ MASTER Y ESPECIALISTA
® Magister

El142,1% de los funcionarios son solteros, correspondiente a 21 personas, del cual el 52,4%

son mujeres.

Figura 10. Datos obtenidos en la encuesta en el aspecto Estado civil.

Estado civil

51 respuestas

@ Soltero

@ Casado

@ Union Libre
@ Separado
@ Viudo

El estrato socio econdmico que predomina en la entidad es el estrato 2, que corresponde al
66,7% con 34 personas y el estrato de menor puntaje porcentual es el estrato 1, el cual corresponde

a 1 persona, es decir, el 2% del total de los funcionarios.

Figura 11. Datos obtenidos en la encuesta en el aspecto Estrato socio econdmico.

Estrato socio econémico
51 respuestas

@1
o2
o3
@4

1 (E

66.7%

La proporcion del tipo de vinculacion de los funcionarios de la entidad corresponde al

50,98% personal de planta y 49,01% con contrato por prestacion de servicios.
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Figura 12. Datos obtenidos en la encuesta en el aspecto Tipo de vinculacion.
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Planta OPS (Centrato por Prestacién de
Servicios

El 51% de los funcionarios tienen menos de 1 afio de labor en la entidad, el 11,8% tiene
entre 1 y 2 afios de labor, el 5,9% tiene entre 2 y 3 afios de labor, el 3,9% tiene entre 3 y 4 afios de

labor, el 5,9% tiene entre 4 y 5 afios de labor y el 21,6% tiene mas de 5 afios de labor en la entidad.

Figura 13. Datos obtenidos en la encuesta en el aspecto Antigiiedad laborando en la institucion.

Antigliedad laborando en la institucién

51 respuestas
@ Menos de 1 afio
@ Entre 1y 2 afios
@ Entre 2y 3 afios
11.8% @ Entre 3y 4 afios
@ Entre 4y 5 afios

@ Mas de 5 arios

4.2.4 Revision documental:

Figura 14. Documentacion existente en la Alcaldia de Santa Rosa de Viterbo en el proceso
de Gestion del Talento Humano.

Analisis y disefio de cargos:

rganizacion y planificacion del : : .
Org conyp cacion de Manual especifico de funciones y competencias

area de Gestion Humana laborales para los empleos de la planta de personal

(Planeacion) del sector central del Municipio de Santa Rosa de

Viterbo — Boyaca.
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Requisicion y reclutamiento:
Plan anual de vacantes y provision de empleos

Plan de prevision de recursos humanos

Seleccion de personal:

Formato de hoja de vida DAFP

Contratacion:

Formato acta de posesion

Formato de contrato de prestacion de servicios
Calidad de vida laboral:

Plan de incentivos y estimulos

Plan estratégico de Talento Humano

Capacitacion y entrenamiento:

Formato de asistencia a eventos

Evaluacion de desempeiio:
Evaluacion de desempeiio de la CNSC
Relacion laboral:

Formato de certificacion laboral

Con el fin de reconocer el objetivo de cada uno de los documentos, vea el Apéndice A,

Descripcion de la documentacion existente en el proceso de Gestion del Talento Humano.

Nota: Los documentos aqui relacionados no cuentan con codificacion.

4.2.5 Entrevista: Para conocer la manera en la que se desarrollan los subprocesos de

gestion del talento humano actualmente en la instituciéon, se entabld una entrevista
semiestructurada con el area encargada del proceso (ver Apéndice B, Entrevista de diagnostico para el
proceso de Gestion del Talento Humano), en esta se hicieron hallazgos y se amplio la informacion de

lo relacionado a los programas de planeacion, ingreso, desarrollo y retiro respecto a los
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funcionarios. Asi como lo pertinente a las herramientas de medicion del clima organizacional y

evaluacion de desempenio.

A continuacion, se presenta una sintesis de lo encontrado en la entrevista en cada una de
los componentes de la gestion del talento humano basandose en los criterios de la matriz GETH
utilizada en este trabajo de grado como instrumento de medicion y diagndstico.

Organizacion y planificacion del area de Gestion Humana (Planeacion):

Segun la matriz GETH proporcionada por la funcion publica se debe gestionar la
informacion de los servidores publicos y contratistas y verificarla, contar con un mecanismo que
muestre en tiempo real dicha informacion, la gestion de la informacion en el SIGEP II,
actualizaciones que no se realizan desde hace mas de 8 afios desde su creacion segun la Jefe de
Control Interno de la entidad.

Ademas, no se cuenta con formato de solicitud de permiso ni de vacaciones; no existe
politica de ética, ni politica de talento humano.

Incorporacion y adaptacion de las personas en la organizacion (Ingreso):

No se cuenta con formatos de requisicion de personal o convocatoria para contratistas, dado
que para el personal de planta el proceso es realizado completamente por medio de la Comision
Nacional del Servicio Civil (CNSC). No maneja formato de hoja de vida de la entidad, para esto
se hace uso del formato de hoja de vida DAFP de la Funcion Publica. No se tiene establecido
formato de entrevista y no se desarrollan entrevistas para contratistas. Ademads, no estan
establecidos formatos de asistencia a capacitaciones y, induccion y reinduccion.

Bienestar y desarrollo personal (Desarrollo)

No se han realizado mediciones del clima laboral, capacitaciones por parte de la entidad,

estas son tomadas por los trabajadores inicamente por medio de la Funcion Publica.
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Ademas, no se tiene establecido un formato de informe de novedades del personal como
rotacion, ausentismo, pre pensionados, etc.

Relaciones con el empleado (Retiro)

En la etapa de retiro de los funcionarios no se cuenta con alguna relacion significativa con
el trabajador por parte de la entidad, no se tienen establecidos formatos de paz y salvo, entrega de

puesto. No se realizan encuestas de retiro.

6.2.6. Instrumento de nivel de cumplimiento de proceso de gestion del talento humano:

El instrumento de medicion y de diagnostico utilizado para el proyecto de grado

corresponde a la matriz GETH del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

Por medio de la matriz de determind una calificacion final de 34,9 puntos porcentuales,
dato que nos muestra el estado basico medio de la entidad segun el rango de medicion de la Funcion

Publica.

Figura 15. Niveles de madurez de la GETH.

Niveles de Madurez de la GETH A e iumene

| Los niveles de madurez son basicamente tres. aungue el nivel basico operativo se dividea su
vez en tres alto medio y bajo Se describen a continuacion:

P o cacion 51-108)

Consolidacion
Basico Operativo Alto (41 - 60)
Basico Operativo Medio (21 - 48)
Basico
Operativo

La matriz evalia 4 componentes: planeacion, ingreso, desarrollo y retiro. Cada uno de estos

- FUNCION PUBLICA -

Transformacion
BasicoOperativo Bajo (0 - 20)

POLITICA TALENTO HUMANO

cuenta con categorias referentes a cada componente puntuandolos de la misma manera de 0 a 100
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segun los criterios establecidos por la matriz misma, siendo 0 el cumplimiento deficiente y 100 el

cumplimiento total. A continuacion, se muestran los resultados obtenidos en cada componente:

Tabla 4. Nivel de cumplimiento componentes segun matriz GETH.

Nombre del componente Cumplimiento (%)
Planeacion 39,4
Ingreso 53,7
Desarrollo 31,8
Retiro 10,0

Figura 16. Nivel de cumplimiento componentes segiin matriz GETH.
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En la figura 15 se muestran los resultados de cada uno de los componentes que se evaluan
en la matriz GETH luego de diligenciarla, obteniendo que el componente con menor puntaje fue
Retiro con un 10% y que el componente con mayor puntaje fue Ingreso con un 49,3%. Sin
embargo, segiin los rangos de clasificacion de la Funcion Publica los componentes se encuentran
en un nivel basico. A continuacion, se muestra un consolidado de los resultados obtenidos en el

diagnostico por categorias:

Tabla 5. Nivel de cumplimento por categorias.

Nombre del componente Categoria Cumplimiento (%)
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Planeacion Conocimiento normativo y entorno 52
Gestion de la informacion 35
Planeacion estratégica 38
Manual de funciones y competencias 60
Arreglo institucional 45
Ingreso Provision del empleo 47
Gestion de la informacion 48
Meritocracia 53
Gestion del desempefio 60
Conocimiento institucional 45
Diversidad e inclusion 72
Desarrollo Conocimiento institucional 35
Gestion de la informacion 40
Gestion del desempeiio 37
Capacitacion 30
Bienestar 38
Administracion del talento humano 34
Clima organizacional y cambio cultural 15
Seguridad y Salud en el Trabajo 45
Valores 40
Contratistas 10
Negociacion colectiva 75
Gerencia publica 18
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Retiro Gestion de la informacion 10
Administracion del talento humano 10
Desvinculacion asistida 10
Gestion del conocimiento 10

Figura 17. Nivel de cumplimiento en las categorias del componente Planeacion.

Categorias del Componente 1:
PLANEACION

100
80

] ] ] ] ]
60 = 50
40
20
s}
Conocimiento normativo Gestion de la Planeacion Estratégica Manual de funciones y Arreglo institucional
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En la figura 17, se muestran los resultados de las categorias del componente 1, Planeacion.
Se determind que de este componente la categoria con menor puntaje es Gestion de la Informacion.
En esta se deberd aplicar mejoras documentando la informacion requerida por la matriz.

Figura 18. Nivel de cumplimiento en las categorias del componente Ingreso.

Categorias del Componente 2
INGRESO
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empleo informacion desempefio institucional Inclusion

En la figura 18, se muestran los resultados de las categorias del componente 2, Ingreso. Se

determinod que de este componente la categoria con menor puntaje es Conocimiento Institucional;
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en esta la oportunidad de mejora es compleja debido a que las vinculaciones de funcionarios

publicos son esporadicas y poco comunes.

Figura 19. Nivel de cumplimiento en las categorias del componente Desarrollo.
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En la figura 19, se muestran los resultados de las categorias del componente 3, Desarrollo.
Se determind que de este componente la categoria con menor puntaje es Contratistas, seguido de
Clima Organizacional y cambio cultural. En estas se debera realizar esfuerzos para garantizar el

mejoramiento de estas categorias.

Figura 20. Nivel de cumplimiento en las categorias del componente Retiro.

Categorias del Componente 4:
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En la figura 20, se muestran los resultados de las categorias del componente 4, Retiro. En este

componente se puede evidenciar que todas las categorias se encuentran en un nivel casi nulo.
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Tabla 6. Hallazgos por cada categoria de evaluacion y oportunidades de mejora.

46

Nombre dela  Cumplimi Oportunidades
Hallazgos por cada item de evaluacion
categoria ento (%) de mejora
Planeacion
Conocimiento Se conoce el propdsito, las funciones y el tipo Socializar con toda la entidad la
normativo y del de entidad. informacion  normativa y  del
entorno Se conoce la normatividad aplicable al proceso entorno.
52 de talento humano.
Se conocen los lineamientos institucionales
macro relacionados con la entidad emitidos
por la Puncion Publica.
Gestion de la La gestion de la informacion en el SIGEP 11 se Actualizar la informacion de los
informacion encuentra desactualizada en gran medida. funcionarios publicos y contratistas
35 . No se cuenta con un mecanismo de en el SIGEP II.

informacion que permita visualizar en tiempo

Realizar la caracterizacion del

personal planta y contratistas para
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real la planta del personal donde se evidencie,

la caracterizacion del personal.

con la informacion recolectada se

alimente una base de datos digital.

Planeacion

estratégica

38

Se encuentran documentados planes como el
plan anual de vacantes, plan de prevision de
recursos humanos, plan institucional de
capacitacion, plan de bienestar e incentivos,
plan de SST, sin embargo, estos no se estan

llevando a cabo.

. No se realiza monitoreo y seguimiento al

SIGEP II.
No se ha realizado completamente la

evaluacion de desempefio.

. No se realiza la medicion del clima

organizacional.

Poner en ejecucion los diferentes
planes planteados por la entidad.
Realizar monitoreo semanal de la
informacion en el SIGEP II.

Velar por la realizacion de la
evaluacion de desempefio de los
funcionarios.

Realizar la medicion del clima
organizacional con el fin de

mejorarlo o mantenerlo.
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Manual de Se cuenta con un manual de funciones y Publicar el manual de funciones y
funciones y competencias, incluyendo los perfiles de los competencias en la pagina web de la
competencias o empleos, basicos del conocimiento. alcaldia para que esté al alcance de
toda la Entidad.
Arreglo El area de Talento Humano involucra en su
institucional 45 planeacion el direccionamiento estratégico de
la entidad.
Ingreso
Provision del El cubrimiento de las vacantes es de 4 meses o Velar por la disminucién del tiempo
empleo 47 menos. del cubrimiento de las vacantes en
dos meses.
Gestion de la Se cuenta con la trazabilidad fisica de la Mantener la trazabilidad fisica y
informacion 48 historia laboral de cada servidor. ademas digitalizar cada una de las

historias laborales de los servidores.
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Meritocracia a. No se cuenta con mecanismos para verificar si Tener en cuenta los servidores que
existen servidores de carrera administrativa tienen derecho preferencial para ser
con derecho preferencial para ser encargados. encargados.

Se evaluan competencias para los candidatos a Evaluar las competencias de los
53

cubrir vacantes temporales o de libre candidatos a cubrir vacantes

nombramiento y remocion, pero no para todas temporales o de libre remocion para

las vacantes. todas las vacancias.

Gestion del La evaluacion de desempefio se encuentra al Velar por la realizacion de la

desempeiio dia Gnicamente por parte de la Secretaria de evaluacion de desempefio por parte

60
Gobierno y Desarrollo Social. de la Secretaria de Hacienda y
Secretaria de Planeacion.

Conocimiento Se realiza induccion a los servidores publicos Ejecutar jornadas de induccion para

institucional 45 que se vinculen a la entidad. los servidores que se vinculen a la

entidad por parte de la Alcaldia.
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Diversidad e

No se cumple 2011 de 2017 relacionado con el
porcentaje de vinculacién de personas con
discapacidad.

Se cumple con el 10% de vinculaciones de

jovenes entre 18 y 28 afios.

Vincular personas en condicion de
discapacidad en la entidad.

Mantener los jovenes entre 18 y 28
afios dando cumplimiento al 10%

exigido por la Funcién Publica

Desarrollo

No se realiza reinduccion a los servidores.

Promover la realizacion de la

reinduccion en los servidores.

No se cuenta con un mecanismo de indicadores
clave  como  rotacion de  personal,
reubicaciones, estado actual, etc.

No se llevan registros de actividades de
bienestar, capacitaciones, asi como nimero de

asistentes y servidores y sus familiares.

Diseflar un  mecanismo  de
indicadores clave como rotacion de
personal, ausentismo, etc.

Llevar registro de las actividades que

se realicen.

inclusion

72
Conocimiento

35
institucional
Gestion de la
informacion

40
Gestion del

37

desempefio

Establecimiento de planes de mejoramiento

individual seglin evaluacion de desempeiio.

Realizacion de planes de

mejoramiento propuestos por cada
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Secretario segiin la evaluacion de

desempefio.

Capacitacion No se han realizado capacitaciones por parte Formulacién del Plan Institucional
de la Alcaldia, estds se desarrollan a cada de Capacitacion por parte de la
¥ funcionario por parte de la CNSC. alcaldia teniendo en cuenta las
tematicas del PIC Nacional.
Bienestar Se tiene establecido el plan de bienestar e Desarrollar el Plan de bienestar e
38 incentivos, sin embargo, este no se estd incentivos.
desarrollando completamente.
Administracion La entidad no se ha capacitado en programa de Capacitacion de la entidad en
del talento 34 horarios flexibles. horarios flexibles, para
humano desarrollarlos en la entidad.
Clima No se realizan mediciones del clima Realizar mediciones del clima
organizacional y 15 organizacional. organizacional con el fin de

cambio cultural

mejorarlo.
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b. No se tiene establecida una ruta para la

garantia de derechos y prevencion del acoso

laboral y sexual.

b. Establecer la ruta para la garantia de
derechos y prevencion del acoso

laboral y sexual.

SST 45 N.A. N.A.
Valores No se tiene establecido el codigo de integridad b. Establecer el codigo de integridad de
40 de la entidad. la entidad identificando valores y
principios institucionales.
Contratistas La proporcion de contratistas corresponde al a. Procurar no superar esta proporcion.
10
50 % del personal.
Negociacion Se ha negociado con los sindicatos en los
colectiva plazos estipulados por la normatividad
75
vigente, llegando a acuerdos y socializando los
mismos dentro de la entidad.
Gerencia No se ha considerado implementar a. Analizar e implementar al menos un
publica 10 mecanismos para evaluar y desarrollar mecanismo para evaluar

competencias directivas y para reclutamiento

competencias de los gerentes
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para garantizar la concurrencia de candidatos

1idoneos.

publicos y de reclutamiento para
garantizar la  concurrencia de

candidatos idoneos.

Retiro

Gestion de la

informacion

10

No se cuenta con estadisticas de retiro.

Establecer estadisticas con las cifras

de retiro y su modalidad.

Administracion

del talento

humano

10

No se realizan entrevistas de retiro para
identificar las razones por las cuales lo

servidores se retiran de la entidad.

Realizacion de entrevistas de retiro
para identificar las razones por las
cuales lo servidores se retiran de la
entidad y elaborar su respectivo

informe.

Desvinculacion

asistida

10

No se cuenta con programas de
reconocimiento de trayectoria y

agradecimiento por los servicios prestado que

de desvinculan.

Realizacion de reconocimiento de
trayectoria y agradecimiento por los

servicios prestados.
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Gestion del

conocimiento

10

a. No se cuenta con un mecanismo para transferir
el conocimiento de los servidores que se

retiran a quienes continuan vinculados.

a.

Promover la transferencia de
conocimiento de los servidores que
se retiran a quienes continuan

vinculados.
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4.2.7 Analisis de la informacion:

Tabla 7. Anadlisis de informacion.

Componente

Observaciones

Planeacion

Existe un informe de reporte con fecha del 19 de Julio de 2024, informe que
presenta como se encontraba la informacion en el SIGEP II hasta ese momento
encontrando datos de administraciones municipales de hace mas de 4 afos,
existiendo personas vinculadas que fueron funcionarios en el afio 2016.

Se habia estado vinculando a los funcionarios que ingresaban, sin embargo, esta
pendiente la depuracion de los datos de las administraciones anteriores.

Se encontraban 69 servidores publico activos de los cuales hay que depurar 46
ya que no se encuentran vinculados a la entidad. Y su vez, vincular 3 que no se
encuentran activos en la plataforma y se encuentran laborando en la entidad.
Dando un total de los 26 servidores publicos vigentes en la institucion.

De estos 13 no contaban con los documentos que soporten la hoja de vida
relacionada.

Ademas, mas del 80% de los contratistas no se encuentran vinculados a la
entidad en la plataforma.

Por otra parte, actualmente para dirigirse a la informaciéon de los funcionarios
es necesario dirigirse al archivo fisico ya sea para verificar o conocer

informacion de los mismos.
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Ingreso

Desarrollo

En la organizacion no se han llevado a cabo mediciones del clima
organizacional, es de gran importancia realizar estas actividades a pesar de que
en la entidad se percibe un ambiente calido, tranquilo y sano.

Adicional, el manual de funciones se encuentra vigente, sin embargo, este no se
encuentra publicado en la pagina web para que este a disposicion de cada

servidor.

Se realiza induccion o empalme a los servidores por parte de la alcaldia, al
ingreso de un funcionario; en este punto es necesaria la creacion de un formato
de acta de induccion al cargo.

Cuando hay una vacancia no se evaluan la totalidad de las competencias y no
se tiene en cuenta si existen servidores de carrera administrativa con derecho
preferencial para ser encargado.

Por ultimo, en las entidades publicas se debe cumplir con los articulos 4 y 6 de
la Ley 2214 de 2022 y el Decreto 2365 de 2019 la que relaciona que el
porcentaje de vinculacion de jovenes de 18 a 28 afios sea del 10%. Actualmente,
en la entidad existen 8 servidores entre ese rango de edad por lo que se cumple

completamente con este item.

Las jornadas de reinduccion no se han realizado al personal, aunque segun la
Funcién Publica, esta se debe realizar minimo cada dos afios existen
funcionarios que llevan alrededor de 4 afios y no han recibido reinduccién por

parte de la entidad. Por lo que existe la necesidad de implementar estas jornadas.
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No existe una herramienta en la que se muestre en tiempo real las novedades
que existen en la entidad, esto con el fin de obtener indices de rotacion,
ausentismo, personal en vacaciones, etc.

La no realizacion de actividades de bienestar imposibilita la opcidon de registrar
las mismas.

Es necesario realizar los planes de mejoramiento respectivos segin los
resultados de las evaluaciones de desempefio de los funcionarios por parte de su
jefe inmediato.

Por parte de la Alcaldia no se han realizado capacitaciones, las capacitaciones
que toman los funcionarios y gerentes pubicos, son emitidas por la CNSC, sin
embargo, es importante la realizacion de capacitaciones ofrecidas por la alcaldia
para fomentar el desarrollo de los funcionarios y gerentes publicos.

Es claro que el plan de incentivos y bienestar se encuentra disponible y publico
para los colaboradores, sin embargo, este no ha sido llevado a cabo en su
totalidad. El plan propone 6 actividades de las cuales han sido llevadas a término
2, 2 se encuentran pendientes ya que segun el cronograma estan programadas
para diciembre, y las otras dos no se han realizado.

En la entidad no se cuenta con un cddigo de integridad con los valores
institucionales, esto es de gran importancia para orientar el comportamiento de
los servidores publicos para brindar mejor prestacion del servicio a la
comunidad.

En cuanto al clima organizacional, aunque no se han realizado mediciones

objetivas, se percibe un ambiente agradable, sano y cordial dentro de la entidad.
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Retiro En este componente no existe en la actualidad alguna relacion entre la entidad
y el servidor que se retira o estd en ese proceso. Por lo cual es importante
implantarlo para que dichas personas se sientas acompanadas hasta el Gltimo
momento de servicio. Realizando entrevistas de retiro, y brindando los

agradecimientos pertinentes por los servicios prestados.

4.2.8 Conclusiones: Teniendo en cuenta el diagnostico realizado por medio de la matriz
GETH de la Funcion Publica se puede encontrar que el estado del proceso de
Gestion del Talento Humano se encuentra en un estado basico, segtn la escala de
calificaciéon de la Funcion Publica. A continuacion, se presentan las conclusiones
obtenidas.

v Se obtuvo un nivel de cumplimiento de 34,9% en el instrumento de diagndstico, la
matriz GETH, lo que quiere decir que la entidad se encuentra en un nivel basico de gestion y se
requieren grandes esfuerzos para obtener mejoras en sus practicas, haciendo énfasis en el
componente de retiro y desarrollo del personal, sin dejar de lado el trabajo que se debe realizar los
componentes restantes.

v La no existencia de formatos, procedimientos y demds documentacién no trunca los
tramites, pero si se incurre en la no aplicacion de los lineamientos en cuanto a documentacion del
proceso de gestion del talento humano.

v En la entidad no se implementan herramientas ofiméaticas que apoyen el proceso de
Gestion de Talento Humano que faciliten la busqueda de informacion referente a los funcionarios

lo que impide la evolucion y mejoramiento del proceso.
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v Al no estar plenamente definidos los procedimientos internos del area es de gran
dificultad encontrar a la persona idonea para el correcto desarrollo de las funciones pertinentes.

v Es necesario realizar una recopilacion de informacion con el fin de alimentar una
base de datos digital con el fin de tener “a la mano™ la informacién de los funcionarios publicos y
de igual manera realizar la actualizacion de la informacion en el SIGEP II.

v Con el fin de propiciar funcionarios mas productivos y motivados se encuentra la
necesidad de realizar jornadas de bienestar y capacitacion; mejorando el clima organizacional, sin
dejar de resaltar el buen ambiente laboral percibido actualmente.

v Se debe reajustar el mapa de procesos ya que el que se encuentra vigente muestra
subprocesos como procesos misionales.

v Se debe formular el codigo de integridad con los valores institucionales, con el fin
de orientar a los servidores publicos sobre el comportamiento para brindar mejor prestacion del
servicio a la comunidad.

v Se hace necesario entablar relaciones con los servidores que estan en procesos de
retiro para velar por un acompafiamiento desde el primer y hasta el Ultimo dia de servicios

prestados.
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Tabla 8. Plan de mejoramiento

5. Plan de mejoramiento

Propuesta de mejora Causa Desarrollo de la propuesta Duracion
Formulacién y No existe los formatos y La autora de este proyecto con el apoyo del Inicio:
estandarizacion de formatos y procesos  formulados y Secretario de Gobierno y el contratista noviembre
subprocesos como: estandarizados. encargado desarrollard esta propuesta de de 2024
Formato de solicitud de mejora. Fin: enero
vacaciones. - Formato de de 2025

solicitud de permiso laboral. -
Formato acta de induccion y
reinduccion. - Proceso de
contratacion (contratistas). -
Proceso de induccion. -
Proceso entrenamiento y

capacitacion. - Proceso
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Gestion de clima
organizacional. - Proceso de
Gestion de desempeiio. -
Formato paz y salvo de
egreso. - Formato de entrega

de puesto.

Actualizar la informaciéon de No se encuentra actualizado La autora del presente proyecto sera la Inicio:
los funcionarios publicos y el sistema con la encargada de la velar por la actualizacion de la  octubre de
contratistas en el SIGEP II. informacion referente los informacion en el SIGEPII, con el apoyo de la 2024
funcionarios y contratistas.  jefe de Control Interno que es la persona que Fin:
cuenta con el conocimiento del sistema. noviembre

de 2024

Crear una base de datos digital La informacion actualmente La autora del proyecto realizard una encuestaa Inicio:
que se alimentard con datos se maneja de una manera cada funcionario y contratista con el fin de octubre de
obtenidos a través wuna antigua, ya que para conocer la informacion demografica del 2024

encuesta  recolectando la solventar dudas acerca de los
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informacion demografica del

personal y contratistas.

funcionarios con respecto a
su hoja de vida o demografia
es necesario remitirse a las

carpetas de archivo fisico.

personal para consolidar la base de datos

digital.

Fin:

noviembre

de 2024

Fomentar la aplicacion de la
evaluacion de desempefio de
los funcionarios

semestralmente. Asi como los

planes de mejoramiento.

Debido al cambio de

administracidon no se ha
realizado la evaluacién de
desempefio por parte de la

Secretaria de Hacienda y

Secretaria de Planeacion.

La autora de este proyecto incentivara por el
cumplimiento de la realizacion de la
evaluacion de desempefio semestralmente. Y

de igual modo, la formulacion y aplicacion de

los planes de mejoramiento pertinentes.

Inicio:

noviembre

de 2024

Fin;

diciembre

de 2024

Estructurar una metodologia
para la gestion del clima
organizacional soportada por

una herramienta ofimatica.

En la entidad hay que partir
desde la realizacion del
clima organizacional ya que

esta no se ha desarrollado

dicha medicion.

La autora de este proyecto por medio de una
herramienta ofimdtica realizard la medicion
del clima organizacional con el fin de
establecer un plan de accion para el

mejoramiento o mantenimiento de este.

Inicio:

diciembre

de 2024

Fin: enero

de 2025
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Gestionar la informacion de Actualmente, para solventar La autora de este proyecto digitalizara por Inicio:
los funcionarios y contratistas dudas acerca de los medio de escéner la informacion de cada diciembre
digitalmente. funcionarios con respecto a funcionario y contratista con el fin de tener de 2024
su hoja de vida o demografia dicha informacion de manera digital en la Fin: enero
es necesario remitirse a las nube. de 2025
carpetas de archivo fisico es
por eso que se crea la
necesidad de digitalizar la
informacion existente.
Disefiar un mecanismo de En la actualidad no se llevan La autora del proyecto disefiard un mecanismo Inicio:
indicadores  clave como control con indicadores de de indicadores para que mensualmente se enero de
rotacion de personal, rotacion, ausentismo, etc. presente un informe de novedades de nomina. 2025
ausentismo, etc. Por lo que se hace necesario Fin:
disefiar un mecanismo que febrero de
permita mostrar los 2025
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movimientos de las

novedades del personal.

Formulaciéon de un plan de
capacitaciones por parte de la
alcaldia teniendo en cuenta las

tematicas del PIC

Es necesaria la formulacion
del plan institucional de

capacitacion PIC.

La autora del proyecto formulard un plan de
capacitacion teniendo en cuenta las tematicas

del PIC Nacional.

Inicio:

diciembre

2024

Fin: enero

2025

Establecer el codigo de

integridad de la entidad
identificando  valores vy

principios institucionales.

Actualmente no se cuenta
con cédigo de integridad, el
cual es un requerimiento de
la funcion publica en la
del

Gestion  Estratégica

Talento Humano.

La autora de este proyecto con apoyo del

Secretario de Gobierno y el Ingeniero
Hernando Salamanca planteard un cédigo de
integridad para la institucion dando
cumplimiento a los lineamientos establecidos

por la Funcion Publica en cuanto a la GETH.

Inicio:

enero de

2025

Fin:

febrero de

2025

Establecer relaciones cercanas
con los funcionarios retirados

con el fin de que estos se

En el momento no se cuenta

con relaciones cercanas con

los funcionarios retirados.

La autora del presente proyecto propondra la
realizacion de entrevista o encuestas de retiro,

acto de agradecimiento, entrega de puesto, paz

Inicio:

enero de

2025
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sientan acompanados en todo y salvo de egreso, entre otros. Para obtener Fin:
el ciclo de vida laboral, desde informacion de los motivos de retiro y obtener febrero de

su ingreso hasta su retiro. oportunidades de mejora en el subproceso. 2025
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6. Implementacion de las propuestas de mejora
En el presente capitulo se mostraran las mejoras implementadas segun aprobacion y plan de
mejoramiento planteados para la organizacion en cuanto al proceso de gestion de talento humano.
Sin embargo, se hizo necesario hacer una restructuracion del mapa de procesos de la entidad ya

que en este no se reflejaba este proceso de gran importancia para la alcaldia.

La razon principal de este cambio fue la ausencia del proceso de gestion del talento humano
en el esquema anterior. Reconociendo la importancia estratégica de este proceso para el desempefio
organizacional y el bienestar de los empleados, se considerd imprescindible integrarlo de manera
explicita en el mapa para facilitar su analisis, mejora y alineacion con los demas procesos de la

entidad.

Figura 21. Mapa de procesos ajustado
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6.1 Propuesta de formulacion y estandarizacion de los subprocesos de Gestion del Talento

Humano

Los subprocesos de Gestion del Talento Humano se encontraban en su totalidad con un
nivel de documentacion nulo, es por ello que se hizo necesario iniciar por realizar entrevistas con
el Secretario de Gobierno y su Auxiliar Administrativa para obtener la informacion de cémo se
desarrolla cada subproceso, asi como su documentacion y guia de estos procesos con otras
entidades territoriales publicas. De esta manera se llevd a cabo cada uno de los formatos y

procedimientos tales como

v Formato de solicitud de vacaciones. (Ver Apéndice E)

v Formato de solicitud de permiso laboral. (Ver Apéndice F)
v Formato acta de induccion y reinduccion. (Ver Apéndice G)
v" Proceso de contratacion (contratistas). (Ver Apéndice H)

v" Proceso de induccion. (Ver Apéndice I)

v" Proceso entrenamiento y capacitacion. (Ver Apéndice K)

v" Proceso Gestion de clima organizacional. (Ver Apéndice L)
v" Proceso de Gestidon de desempeiio. (Ver Apéndice M)

v Formato paz y salvo de egreso. (Ver Apéndice N)

v Formato de entrega de puesto. (Ver Apéndice O)
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6.2 Propuesta de actualizacion de la informacion de los funcionarios publicos y

contratistas en el SIGEP II1.

Partiendo del informe realizado en Julio de 2024 se realizaron las actividades de
actualizacion de la informacion de los funcionarios y contratistas de la entidad. Se realizo la
depuracion de 46 funcionarios, ya que no se encuentran vinculados con la entidad, ademas de
la vinculacion de 3 funcionarios que no contaban con la activacion en la entidad. Como parte
del plan de mejora se les solicitd por medio de una circular la actualizacion de la hoja de vida

de cada uno de los funcionarios en la plataforma.

Figura 22. Circular solicitud de actualizacion de informacion en SIGEP 11
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A la fecha, la plataforma se encuentra totalmente actualizada con los funcionarios y
contratistas vigentes, sin embargo, esta es una actividad de monitoreo constante, pues la
contratacion se va realizando progresivamente, por lo cual, se debe estar vinculando
paulatinamente a los contratistas que van estableciendo una relacion contractual directa con la
entidad, asi como la vinculacion de su contrato a la plataforma. De igual manera, cuando un
contrato finaliza el contratista es desvinculado del SIGEP II salvo que dicho contrato sea

renovado.

6.3 Propuesta creacion una base de datos digital que se alimentara con datos obtenidos

a través una encuesta recolectando la informacion demografica del personal y

contratista

6.3.1 Recopilacion de la informacion

Por medio de la aplicacion de una encuesta titulada “Caracterizacion del personal Alcaldia
Santa Rosa de Viterbo” se obtuvo la informacion personal y demografica de la planta y

contratistas de la Alcaldia

6.3.2 Creacion del documento “Base de Datos Personal Alcaldia Santa Rosa de Viterbo

La informacion recopilada se organizo en un formato de Excel mediante categorias como
nombre, cédula, lugar de expedicion, cargo, nivel, grado y cddigo del cargo, etc. En la base de
datos se encuentran hojas separadas por funcionarios planta y contratistas, asi como el historico
de retirados. Esta base de datos hace mas efectivo el proceso de gestion del talento humano en

cuanto a la gestion de la informacion al momento de necesitar un dato conciso de algun
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funcionario, ya que por medio de esta los datos son obtenidos de forma inmediata evitando la

busqueda de este en el archivo fisico.

Para consultar la base de datos ver Apéndice P.
6.4 Propuesta implementacion de la aplicacion de la evaluacion de desempeiio de

los funcionarios semestralmente. Asi como los planes de mejoramiento.

Se le indico a cada Secretario de Despacho la importancia de la realizacion de la evaluacion de
desempefio para sus funcionarios, asi mismo por parte del sindicato se realiz6é una capacitacion a
los funcionarios para dar a conocer las consecuencias de la no realizacion de la evaluacion de
desempefio. Esta actividad es realizada por cada jefe de dependencia por medio del aplicativo de
la Comisién Nacional del Servicio Civil, por lo que cada uno de ellos cuanta con un usuario y una
contrasefia de manera confidencial. La evaluacion de desempeio fue realizada satisfactoriamente
por los Secretarios de Despacho y el desempefio de los funcionarios fue satisfactorio por lo cual

no se encuentra la necesidad de realizar planes de mejoramiento.

6.5 Estructuracion de una metodologia para la gestion del clima organizacional

soportada por una herramienta ofimatica.

6.5.1 Formulacion de la encuesta

Para la formulacion de la encuesta aplicada a los funcionarios de la Alcaldia de Santa Rosa de
Viterbo se tomé como referencia la encuesta de medicion del clima organizacional de la Alcaldia
de Neiva, esta se estudid y se concluyd que las preguntas que alli se presentan son idoneas para la

entidad Santarrosena.
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6.5.2 Aplicacion de la encuesta

Por medio de la encuesta virtual se realiz6 la medicion del clima organizacional para conocer
la percepcion de los funcionarios en cuanto al clima organizacional, llevar a cabo esta tomo
tiempo, percibiendo una actitud preventiva de los funcionarios a pesar de que se hizo énfasis en
que el instrumento de medicion es totalmente anonimo. A pesar de ello se logro obtener respuesta

del 61.5% de los funcionarios.

Figura 23. Numero de respuestas medicion del clima organizacional

e Medicion del clima organizacional & ¥ © @ o 2 @ & rcwezi| i @

10 de fa misidn, de los abjetivos, [as politicas y o

Average rating (3.25)

6.5.3 Resultados

Los resultados obtenidos reflejan un clima organizacional bueno, obteniendo un puntaje de
70% de satisfaccion. Sin embargo, realizando un andlisis de resultados, la problematica que
prima en las puntuaciones mas bajas corresponde a falta de comunicacion por parte de los jefes
hacia sus funcionarios, por ello se recomienda trabajar en el aspecto de la comunicacion entre

jefes y funcionarios, asi como fomentar el trabajo en equipo.
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6.6

Gestion la informacion de los funcionarios y contratistas digitalmente.

Las carpetas fisicas existentes en el archivo de la Alcaldia Municipal, a pesar de estar a la mano

se hace necesario digitalizar las mismas, esto con el fin de facilitar la gestion de actividades tales

como realizacion de certificaciones, consultas del historial laboral de los funcionarios, dar

respuesta a entidades de control en donde solicitan documentacion archivada en las carpetas. Es

por eso que la informacion se digitalizo por carpetas por trabajador, asi como las subcarpetas de

cada una de ellas como lo son, antecedentes, hoja de vida, cédula de ciudadania, vacaciones,

licencias e incapacidades, etc.

Figura 24. Carpetas digitalizadas por funcionario

» TG » TRABAJO » CARPETAS DIGITALIZADAS »

Archive Edicion  Ver Herramientas  Ayuda

Organizar =

& Papelera de reciclaje
T+ File Sanitizer
ACTAS
ANTECEDENTES
CONTRATACION 2023
DECRETO
£SAL006
EXCEL
FORMATO F13
EPSON
EPSON L210 Series.
Epson Scan2
ESCANER
PLANEACION
SALUD
SECRETARIA DE GOBIERD
ACTAS
COMITE EDUCACION
CONTRATACION 2024
CONTRATISTAS A FEBRERO 2
DOCUMENTOS ALCALDE
ESAP RESTRUCTURACION
ESCANER
FIRMA DOC JENIFFER
HISTORIA LABORAL C.D
INFORMES HALLAZGOS
LIBRO
6
8 epson
B testaiske7 2-WIP.win6d
testdisk-7.2-WIP

26 elementos

Incluir en biblioteca v

Compartir con ~  Nueva carpeta

Nombre

ALBA COLINA CLELIA ROSANA
ALBARRACIN ROJAS XIMENA LISET
ALVAREZ AVENDARIO LEGNARDO
ALVAREZ CASTRO MARIA CECILIA
BARRERA GUATIBONZA ANDREA
CARDENAS BERNAL HENRY ALBERTO
CARVAIAL CARVAJAL LUZ JANETH
DALLOS CRISTANCHO CLAUDIA VAZMIN
DURAN TORRES SANDRA MARINA
ESCOBAR CHINOME MARLON ALIRIO
GAMBOA BASTIDAS LUZ MARINA.
GARCIA CAMACHO BELMAN DE JESUS
GAYON MARING ALBA DANIELA
GONZALEZ ROJAS FERNANDO ALBERTO
MARTINEZ FAJARDO JUAN ALEXIS
MORENO DUERIAS ROSSY ARELIS

NIKIO RIVERA JOSE ARMANDO

ORREGO TENZA HELEN XIOMARA
REVES GAIVIS GUILLERMO ALFREDO
RINCON RINCON SINDY YULIED
RODRIGUEZ MARTINEZ ROBERTO
ROJAS SILVA FERNEY CAMILO

SALINAS GOMEZ YODY ZULAY

SILVA CARDENAS YURANNY FERNANDA
TORRES PEDRAZA CARLOS ARTURO
TORRES ZABALA ROSA ELENA

. Carpeta de archivos
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Figura 25. Subcarpetas de cada funcionario

@ » TG » TRABAJO » CARPETAS DIGITALIZADAS » ALBA COLINA CLELIAROSANA »
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6.7 Disefiar un mecanismo de indicadores clave como rotacion de personal,

reubicaciones, estado actual, etc.

Se ha disefiado una herramienta en Excel para optimizar la gestion de ausentismo y rotacion
de personal. Esta herramienta utiliza tablas dindmicas para mostrar la informacion registrada y
resumida en una unica tabla por novedad, acompafnada de un grafico que muestra las novedades
mas frecuentes. En esta tabla se registran las novedades de nomina del mes, clasificadas por tipo,

como incapacidad por enfermedad general (IEG), licencia remunerada, vacaciones, entre otras.

La herramienta dispone de 10 pestafias, cada una de estas se encuentra expuesta a continuacion.
Para efectos demostrar el funcionamiento de la herramienta se presentaran datos simulados, por

la proteccion y privacidad de los datos de los funcionarios.

En cada una de estas pestaias de encuentra una tabla madre, en la que se relaciona mediante

una lista desplegable apellidos y nombre del servidor y la informacion de novedad
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correspondiente a nimero dias de licencia, tipo de licencia, nimero de dias de vacaciones, etc.
Seglin corresponda cada tipo de novedad. La demas informacion consignada en la tabla madre
como, cargo, area y sede; es traida automaticamente por la herramienta, de igual manera la
herramienta estd programada con tablas dindmicas que generan automdticamente la tabla
resumen al actualizar los datos y la respectiva grafica, optimizando asi el andlisis de la

informacion. Ver Apéndice Q para conocer directamente la herramienta.

6.7.1 Incapacidad por enfermedad laboral

Figura 26. Pestaria Incapacidad por enfermedad general
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En esta pestaia se relaciona en la tabla madre: apellidos y nombre del servidor y dias de

incapacidad para con este ultimo obtener el porcentaje correspondiente de cada servidor en

relacion al total de incapacidades. La tabla resumen de esta pestafia nos muestra el trabajador con

mayor nimero de dias de incapacidad, cargo con mayor niimero de dias, causa con mayor nimero

de dias, sede y area.

6.7.2 Licencia Remunerada

Figura 27. Pestaria Licencia Remunerada

CANTIOAD TOTAL DE LICEMCIAS

SISTEMA INTEGRADO DE FLANEACION ¥ GESTHIN COMGO TH-GHIN-00
L.~ GESTION DEL TALENTO HUMARD VERSION [0
:‘:r_m:ﬁ PLANTILLA GESTION NOYEDADES DE NOMINA :ﬂ_‘: ;"::: _
WOMBAES ¥ APELLIDOS OBSERVACIONES SEDE CARGO AREA “‘m" PORCENTAJF
BELMAN GAFCIA U FOR A0 LABORADD VA AURLIAR ADAMMSTRATIVD FLANEACION i 0%
[BELMAN GARCIA CUMPLEARIDS BUEYA ALILIAR ADRINISTRATID PLAREACION i W
FIIESY MOREND U4 FOR 410 LABORADD HUEYA AUIUAR ADAMIMSTRATIVO GOBIERND s e
LECAARD0 ALYAREZ U FOR A0 LABORADD YA CONDUCTOR FLANEACION i e
ANDPEA BARRERS, CITAMEDICA RV I T SRR GOBIERNO s 5
MAPLA CECILLA ALVAREZ U4 FOR A0 LABORADO ANTIGUA ALRIUAR ADAMMETRATIVO SALUD s 5
CLELIS ROSANA ALBA COLNA CLAUSURA DE LA HUA BUEYA m‘;f“‘mm GOBIERND 1 0
ANDFEA BARRIFS, CITAMECICA BUEYA b oo GOBIERND s 6
ANOFEA BARRERS, cumPLEafios BUEYA AITLISE OF SERRCISE GOBIERND 1 0
PS5 MORERD U4 FOR 4110 LABORADD BUEYA ALRILAR ADAMMETRATIVD GOBIERND [T] ™
GULEFAMO PEYES CITAMEDICA ANTIGUA COMISARID DE FAMLLA COMBARIA DE FAMLLA i %
CLALCWA DALLOS cumPLERfios FLAZA TECRICO ADMIMETRATIVO GOBIERND 1 0
CLELIA FIOBANA ALBA COUNE MO TS FEFSONALES YA %@tm GOGERND i %
!.5 1003

REMUMERADAS

SEOE CON
MAYOR
NUOMERD DE
LICENCIAS

CANTIDAD OE TIFD DE LICENCIA

TRAEAJADDRES FRECUDNCIA

AREA CON MAYOR
NUMERD DE

REMUMERADA COM MATOR

LICENCIAS

HREMUNERADAS

CARGOD CON MAYOR
FRECUENCIA DE
LICENCIAS
REMUNERADAS

REMUMERAD
"ws L] HNUEVA A POR ARD LABORADD GOBIERMNO Auzilisn Administsativa
e E 7%

LE]
[T
o4
[+

BE LA AR LA WMWM’\ MAM L1 A BRI L1 mr.urn. A RARSR ERA | CLALITIA. Do P AN A BARE RA | GLINERMAT REVES | CLFL A BOFRARA.
AL LA, TR
PLANLACION LA FLAMUACION | PLANLATHN LI O cospmes | cowmasiane | compme
TAMILEA
AL AR ATRMAT TRAT TW MDA T LN LA T AR TR TRCRSCTY LB AR COMATARSTH TF AL AR T
AR TRATIVO \t"\“ltl'\ ADRARESTRATVG SO FaaaLa UW{HH
GERFRAIES GENERALTS GENERALES
A POR RO LA ORADD CuMPLARTS A MDA CLALMLSA [ LA
[

— [, LA LI LA
——FORCINTAR (%)

CLPLA RareA b
ALK CH,

LONUSND
AR [

SEROCE
GINTRAIRS

MOTRDS
FERSMALES

De igual modo que en la pestafia IEG, los datos de novedades se digitan en la tabla madre,

obteniendo asi la tabla resumen y la grafica respectiva del personal que obtuvo licencia remunerada

en el mes inmediatamente anterior, relacionando apellidos y nombres, motivo de la licencia y dias
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de licencia. En la tabla resumen se muestra la cantidad total de licencias remuneradas, la cantidad
total de trabajadores, la sede con mayor nimero de licencias remuneradas, el tipo de licencia
remunerada, el drea con mayor numero de licencias remuneradas y el cargo con mayor frecuencia

de licencias remuneradas.

6.7.3 Licencia no remunerada

En esta pestaiia, de igual manera cuenta con la tabla madre, en donde se ingresan los datos:
nombre, cargo, area, sede y dias de licencia no remunerada, a diferencia de las demads, en esta
pestaia, la grafica presentada es una comparacion entre el nimero de licencias remuneradas y no

remuneradas. Mostrando también el ausentismo por area y por sede.

Figura 28. Pestaria Licencia No Remunerada

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION CODIGO TH-GNN-00
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6.7.4 Licencia de maternidad/paternidad

En esta pestafia se relaciona en la tabla madre nombre y apellidos de la persona que contara
con la licencia, si es licencias de maternidad o paternidad y el nimero de dias de licencia, de
igual manera la tabla resumen mostrara la informacion de mayor relevancia acompafiada de la

grafica de la novedad en cuestion.
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Figura 29. Pestaria Licencia de Maternidad Paternidad

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION CODIGO TH-GNN-00
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6.7.5 Vacaciones disfrutadas

La tabla resumen de esta pestafia nos muestra el trabajador con mayor ntimero de dias, la

sede, area, cargo y el numero total de dias de vacaciones por todos los trabajadores, asi como la

grafica.

Figura 30. Pestaria Vacaciones Disfrutadas.
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6.7.6 Licencia de luto

En esta pestafa se relaciona en la tabla madre, nombre y apellidos de la persona que
contard con la licencia y el nimero de dias de licencia, de igual manera la tabla resumen
mostrara la informacidon de mayor relevancia acompainiada de la grafica de la novedad en

cuestion.

Figura 31. Pestaria Licencia de Luto

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION cODIGO TH-GNN-00
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REVES Git\;FI{ZESUUILLER”U FALLECIMENTO MADRE ANTIGUA Comisario de Famiia | COMISARIA DE FAMILA 5 100%
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0 z
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6.7.7 Calamidad doméstica
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En esta pestaiia se relaciona en la tabla madre, nombre y apellidos de la persona que tuvieron

calamidad doméstica y el nimero de dias, de igual manera la tabla resumen mostrara la

informacion de mayor relevancia acompafada de la grafica de la novedad en cuestion.



PLAN DE MEJORA GTH ALCALDIA SANTA ROSA DE VITERBO

Figura 32. Pestaria Calamidad Doméstica
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6.7.8 Rotacion

Esta pestafia muestra el indice de rotacion de personal en cuanto a desvinculaciones o

vinculaciones segun sea el caso, este tiene en cuenta la sede de mayor indice rotacional, asi como

la dependencia. Ademas de mostrar el comportamiento del indice mensualmente.

Figura 33. Pestaria Rotacion de personal

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION ¥ GESTION | CODIGO TH-GNN-00

PAGINA BDETI
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Mes Total de trabajadores del mes Nimero de desvinculaciones
DICIEMBRE s 1
Rotacidén por sede
Antigua Nueva Plaza
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GOBERNO HACENDA PLANEACION SALUD OLICIA FAMILIA ALCALDE ALMACEN

% de Rotacion|
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Indicador de rotacion febrero de 2024

2,00%

Febrero
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6.7.9

Indicador de ausentismo

80

Esta pestafia muestra el indice de ausentismo de personal y su relacion con cada tipo de

novedad segun sea el caso, este tiene en cuenta el porcentaje de ausentismos mensual. La pestafia

Indicador de Ausentismo es alimentada directamente de las pestafas de cada tipo de novedad

segun los dias anteriormente registrados.

W

Santa Rosa

de Viterbo

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION
GESTION DEL TALENTO HUMANO

PLANTILLA GESTION NOVEDADES DE NOMINA

Figura 34. Pestana indicador ausentismo

cODIGO TH-GNN-00

VERSION 0
FECHA ene-25
PAGINA 9DET

INDICADOR GLOBAL DE AUSENTISMO POR DiAS HABILES (%) DE (MES) DE 202X

Horas laborales . % Indicadaor de
- ~r Horas laborales Horas de ausentismo en -
Total de trabajadores esperadas diarias en ausentismo laboral de
. esperadas en (mes) [mes)
(mes anterior) (mes)
25 200 4400 23255 51,25%
Ausentismo Dias Haoras
Vacaciones disfrutadas 85 666
Licencia no remunerada 3 23
Licencia remunerada 7 55
Licencia de maternidad 170 1331
Licencia por luto 5 39
Calamidades domésticas 5 33
IEG 13 102
Total 288 2255,04

6.7.10 Ausentismo por area

La pestafia Ausentismo por area muestra como su nombre lo indica el indice de ausentismo por

area y por sedes en la entidad, las tablas de referencia para las graficas presentadas son alimentadas

por la informacion de dias anteriormente consignadas en cada pestaiia de cada novedad.
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Figura 35. Pestaiia Ausentismo por Area
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6.7.11 Comportamiento indicador

Esta pestafia muestra el comportamiento del indicador mensualmente con el fin de realizar una

comparacion mensual del ausentismo.

Figura 36. Pestaria comportamiento indicador
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6.8 Formulacion del plan institucional de capacitacion por parte de la alcaldia teniendo

en cuenta las tematicas del PIC Nacional.

6.8.1 Recoleccion de informacion de interés.

Por medio de una encuesta en la que se les pregunt6 a los funcionarios las tematicas de mayor
interés del Plan Institucional de Capacitaciéon Nacional. Como punto de partida se tomaron los
resultados que se obtuvieron para de esta manera plantear un cronograma de capacitaciones en la

entidad. Ver apéndice R.

6.8.2 Formulacion del plan de capacitacion.

Se realizo la formulacion del plan y la gestion de la realizacion de las capacitaciones se

encuentra en Proceso.
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Figura 37. Cronograma del PIC

AREAS TEMATICAS ¥ ESTRATEGIAS
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Nolle g Cudlta Villa h'._.-...-l'.. R

WALDRES DEL SERVIDOR PUBLICO |RESPETC. ¥
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PARTICIPACION CIUDADAMA EN EL DEEND E X
IMPLEMENTACION DE POUTICAS PUSLICAS
ESPACIO LUGAR ¥ TERRTORIC
SERMICIC AL CIUDADAMD
FAZE DE RECOLECCION DATCOE
DESARROLLC DEL INFORME

=

El cronograma podnd ser medificode wniloteralmrente por lo admiristracion.

6.9 Establecer el codigo de integridad de la entidad identificando valores y

principios institucionales.

El codigo de integridad fue establecido gracias al apoyo del contratista encargado del MIPG y
del comité de evaluacion y desempetio en la vigencia 2024. Para este se tomaron como referencia

los pardmetros establecidos por la Funcion Publica. Ver Apéndice S.
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6.10 Establecer relaciones cercanas con los funcionarios retirados con el fin de que
estos se sientan acompanados en todo el ciclo de vida laboral, desde su ingreso hasta su
retiro.

Con el fin de establecer relaciones cercanas con los funcionarios se estableci6 una encuesta de

retiro, en la que se pueda conocer la opinion, motivos de retiro de los funcionarios que se retiran

de la entidad, asi como las sugerencias u observaciones que ellos tengan respecto a la entidad.

Esto se realiza con el fin de identificar oportunidades de mejora para la Alcaldia y de esta

manera plantear los planes de mejoramiento pertinentes.

Figura 38. Formulacion encuesta de retiro

ENCUESTA DE RETIRO

La siguiente encuesta de retiro tiene como objetivo conocer su opinién respecto a la
entidad, los motivos por los cuales se retira y que nos exprese las fortalezas y
oportunidades de mejora que tenemos como entidad.

Agradecemos de antemano por su contribucion en la Administracion Municipal.

Le deseamos éxitos en su vida personal y profesional.
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7. Resultados
En el diagnéstico inicial, la matriz dio un resultado de 34.9 puntos porcentuales demostrando
el nivel basico que tenia la entidad segun el rango de calificacion de la Funcion Publica. Luego
de la implementacion del plan de mejoramiento se realizdé nuevamente el autodiagndstico por
medio de la matriz GETH de la Funcion Publica se obtuvo un puntaje de 55.3, lo que indica un

aumento de 20 puntos porcentuales, dejando a la entidad en un nivel de madurez basico alto.

A continuacidn, se muestra el nivel de cumplimiento con el plan de mejoramiento

implementado.

Tabla 9. Nivel de cumplimiento con el plan de mejoramiento implementado.

Nombre del componente Cumplimiento (%)
Planeacion 65,4
Ingreso 61,7
Desarrollo 50,4
Retiro 63,33

Figura 39. Nivel de cumplimiento componentes segiin matriz GETH
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En la figura 39, se muestran los resultados del diagnostico realizado luego de la implementacion de

86

las propuestas de mejora, evidenciando en esta una mejora significativa en cada uno de los componentes.

Tabla 10. Nivel de cumplimento por categorias.

Nombre del componente Categoria Cumplimiento (%)
Planeacion Conocimiento normativo y entorno 62
Gestion de la informacion 74
Planeacion estratégica 58
Manual de funciones y competencias 60
Arreglo institucional 60
Ingreso Provisién del empleo 47
Gestion de la informacion 70
Meritocracia 63
Gestion del desempefio 60
Conocimiento institucional 50
Diversidad e inclusion 82
Desarrollo Conocimiento institucional 35
Gestion de la informacion 58
Gestion del desempefio 55
Capacitacion 56
Bienestar 50
Administracion del talento humano 45
Clima organizacional y cambio cultural 53
Seguridad y Salud en el Trabajo 45
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Valores 60
Contratistas 10
Negociacion colectiva 75
Gerencia publica 40
Retiro Gestion de la informacion 80
Administracion del talento humano 80
Desvinculacion asistida 40
Gestion del conocimiento 60

Figura 40. Nivel de cumplimiento componente planeacion

Cateqori as del Compaonente 1;
PLANEACION
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En la figura 40, se muestra el resultado de las categorias del componente Planeacion. En este se muestra

una mejora significativa en la Gestion de la Informacién con un aumento de 39 puntos porcentuales,

pasando de 35 a 74 puntos, asi mismo se muestra una mejora en el resto de las categorias gracias a la

implementacion del plan de mejoramiento.

El componente de planeacion presentaba un nivel de cumplimiento del 39.4% en el diagndstico inicial.

La implementaciéon de mejoras permitié elevar este indicador en un 26%, alcanzando un nivel de

cumplimiento del 62%
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Figura 41. Nivel de cumplimiento componente ingreso
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En la figura 41, se muestra el resultado por categorias luego de la implementacion del plan de

mejoramiento. En esta se muestra una mejora significativa en la gestion de la informacion obteniendo un

nivel de cumplimiento del 70%.

En el diagnostico inicial el puntaje obtenido en el componente ingreso fue de 53.7%. Con el plan de

mejoramiento se evidencia un aumento de 8 puntos porcentuales, obteniendo un nivel de cumplimiento de

61.7%.

Figura 42. Nivel de cumplimiento componente desarrollo
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En la figura 42, se muestra el resultado por categorias del componente desarrollo, la categoria con

mayor indice de mejoramiento es Clima Organizacional y Cambio Cultural, en el diagnostico inicial esta
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categoria obtuvo un puntaje de 15%, gracias a las mejoras implementadas hubo un incremento,

obteniendo un nivel de cumplimiento final de 53%.

En el diagnostico inicial el puntaje obtenido en el componente desarrollo fue de 31.8%. Con el plan
de mejoramiento se evidencia un aumento de 18.6 puntos porcentuales, obteniendo un nivel de

cumplimiento de 50.4%.

Figura 43. Nivel de cumplimiento componente retiro

Categorias del Componente 4:

RETIRO

100

] e ] e
30 - i - {0
a0 -
‘ﬂ I I
20

Gestidn de |a informacién  Administracién del talento humano  Desvinculacidn asistida Gestién del conocimiznto

En la figura 43, se muestra el resultado por categorias del componente retiro, la categoria con mayor
indice de mejoramiento son Gestion de la Informacion y Administracion del Talento Humano, en el
diagndstico inicial estas categorias obtuvieron un puntaje de 10%, gracias a las mejoras implementadas

hubo un incremento, obteniendo un nivel de cumplimiento final de 80%.

En el diagnostico inicial el puntaje obtenido en el componente retiro fue 10%. Con el plan de
mejoramiento se evidencia un aumento de 53.33 puntos porcentuales, obteniendo un nivel de

cumplimiento de 63.33%.
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8. Sistema de indicadores
Llevar un control teniendo en cuenta la medicion y seguimiento del proceso de gestion del
talento humano conlleva una importancia significativa, ya que permite consolidar la informacion
de los diferentes aspectos como la documentacion de procedimientos y formatos, la gestion
optima de la informacién en la plataforma que exige la primera dimension del MIPG, evaluacion

de desempeiio, clima organizacional y la relaciones con el personal que se retira.

Es por esto que a partir de la importancia que esto abarca se disefiaron los indicadores de
gestion del proceso y del proyecto que permiten llevar un control y almacenamiento de los

resultados. Ver Apéndice T.

8.1 Herramienta ofimatica para la gestion de indicadores

La herramienta cuenta con 6 secciones, la primera de estas consta del nombre del indicador,
seguido de una descripcion en la que se describe qué mide el indicador, la formula, que muestra la
operacion a realizar para obtener la medicion del cumplimiento de cada indicador, una seccion de
la meta en la que se pretende mantener el indicador. Adicionalmente las secciones de cumplimiento
de cada afio segun avance de las actividades programadas. Por ultimo, la seccion de consolidado

del historico y seguimiento del nivel de cumplimiento de indicadores.

En los resultados de los indicadores se puede evidenciar un déficit en el cumplimiento de la
meta del ultimo de los indicadores. Dicha desviacion se explica por la materializacion de dos
desvinculaciones a lo largo del afio. La imposibilidad de efectuar la encuesta de retiro en uno de

los funcionarios determind un nivel de cumplimiento del 50%, siendo la meta fijada del 60%.
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Figura 44. Sistema de indicadores
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A continuacion, se presentan los indicadores disefiados para el proceso de gestion del

talento humano en la alcaldia de Santa Rosa de Viterbo.

Tabla 11. Indicadores de gestion

w SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACIGN ¥ GESTION cODIGD | TH-315-00
GEETIOM DEL TALENTO HUMAND YERSION e
Sants Roma
do Viterbo FECHA eme-25
L SISTEMA DE INDICADDREE DE SEGUIMIENTO
PAGINA 1det
Cumplimicato con
Hombre Descripcion Formula Meta Ia i
del plan 2025
P dimicat Determina el porcentaje de procedimizntos o dimientos d vados ¢ Tokal d
rocedimrentos referentes 2 la gestidn del talento humane que s [Proce |m|v.:n.o, Geumentadas £ 1omalde 85.0% 100,0%
docementados pracedimicntos del procesa] " 100
encuentran documentados
Dietermina «l taje di F tos referentes
Formatos Ie errl:l.n::. *dl'-;‘:";e“tal: s Parmatas e eren: : [Farmatos decumentados ¢ Total de E5.0% G
Docamentados o Qustian Selkalinta MUMANG qus 22 shausntan formatos establecideos] * 100 " :
documentados
Personal actirvo en Dictermina el porcenkaje de usuarios activos en la | [Funcionarios activas ¢ Total funcionarios] ®
&5.0% Fals
ZIGEP I platafarma SIGEP I 100
Digitalizacidn de Dizkermina o porcentaje de digitalizacian de las [Histarias laborales digitalizadas ! Total
. . . . 85.0% 100,0%
histarias labarales funcionarios] * 100
Evalwacid Determina el porcentaje de evaluaciones de [defez que aplicaran la evaluacion de —_— =
desempeio degempeiio aplicadas por loz jefes dezempefio f Total jefes] * 100 " *
I _ Dietermina ¢l porcentaje de funcionarios 2 loz " .
Medicion del clima K . [Funcionarios cncucstadas f Tokal
. N auales z¢ les ha aplicade la encuesta de medicidn R . . 60,0% B 0%
organizacional i L. funcionarioz] 100
de clima erganizacional
Determing el porcentaje de encuestas de retiro | [Funcionarios retirados encuestados § Total
Encuesta de retiro ) . . . . . . . 60,0% 50,0%
aplicadaz a los Funcionarios retiradas Funcianarios retirades] * 100
C limient |G limient
Nombre Meta Annal Camplimiento 2024 nmp e mmplimien
o 2025 o 2026
P dimient
rocedimientos 85.0% 100,0% _
docamentados
F. t
rrastes 85.0% 100,0% -
Documentados
Personal active en 85,0 a1 _
ZIGEP 1l
Digitalizacion d
igitalizacion de 85.0% 100,0% _
histo laboral
Evaluacién d
w3l l“clol. L] T5.0% TEO% -
desempenc
Medicion del clima 60,0% &8,0% _
orgasizacional
Emcuesta de retiro 60 0T S0,0% -

Nombre del

Descripcion

indicador

Formula
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Procedimientos

documentados

Determina el
porcentaje de
procedimientos
referentes a la
gestion del talento
humano que se
encuentran

documentados

(

Procedimientos documentados

00
Total procedimientos del proceso) .
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85%

Formatos

documentados

Determina el
porcentaje de
formatos
referentes a la
gestion del talento
humano que se
encuentran

documentados

(

Formatos documentados

0
Total formatos del proceso) i

85%

Personal activo

en SIGEP 11

Determina el
porcentaje de
usuarios activos
en la plataforma

SIGEP II

Funcionarios activos

(

Total funcionarios

>*100

85%

Digitalizacion de

historial laboral

Determina el

porcentaje de

Historias laborales digitalizadas

(

Total funcionarios

>*1oo

85%
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digitalizacion de
las historias

laborales

93

Evaluacion de

desempeiio

Determina el
porcentaje de
evaluaciones de
desempefio
aplicadas por los

jefes

<]efes que aplicaron la evaluaciéon

Total jefes

)*100

75%

Medicion del
clima

organizacional

Determina el
porcentaje de
funcionarios a los
cuales se les ha
aplicado la
encuesta de
medicion de clima

organizacional

(

Funcionarios encuestados

Total funcionarios

)*100

60%

Encuesta de

retiro

Determina el
porcentaje de
encuestas de retiro
aplicadas a los
funcionarios

retirados

(

Funcionarios reitrados encuestados

Total funcionarios

* 100

)

60%
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9. Socializacion de resultados
La socializacion de los resultados se llevo a cabo con la directiva de la entidad en cabeza del
Alcalde Municipal y el Secretario de Gobierno y Desarrollo Social con funciones de talento

humano, se comparti6 el libro y los respectivos apéndices. En la figura 45 se puede evidenciar la

constancia de la socializacion.

Figura 45. Carta de socializacion de resultados de proyecto de grado en modalidad practica
social.

Santa Ros _
Santa Rosa
de Viterbo

Secreloria de Goblemo y Desarrollo Soclal

Bucaramanga, 17 de marzo de 2025

Sefiores

COMITE DE TRABAJOS DE GRADO

Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Universidad Industrial de Santander

Cordial Saludo,

Por medio de la presente, me permito informar que la estudiante Laura Manuela
Garzén Cantor con codigo 2194204, cumplié a cabalidad los objetivos en d
proyecto de grado titulado: Plan de mejoramiento del proceso de gestion del talento
humano para la Alcaldia del Municipio de Santa Rosa de Viterbo, Boyacd, bajo la
direccién del docente Oscar Armando Vargas. Los resultados del proyecto fuero
socializados ante la directiva Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Viterbo. El proyecto
de grado conté con la tutoria de Fernando Alberto Gonzédlez Rojas, quien ocupa el

cargo de Secretario de Gobierno y Desarrollo Social en la entidad.

Atentamente,

Representante Legal
ALCALDI#/DE SANTA ROSA DE VITERBO ALCADIA DE SANTA ROSA DE VITERBO

Cale 85 413 Parque Prncipal
Conas » vieraes: 8am - 13m y 2.009m - 6.005m
Teldfono movil: 3107610458 e'
et www sontarosadeviterbo- |
e boyoca gev.co

Noble y Culta Vitla Republicana
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10. Conclusiones
El diagnostico inicial realizado permitié conocer el estado del proceso de gestion del talento
humano en el cual se pudo evidenciar que el nivel de cumplimiento segiin el instrumento de
medicion utilizado se encontraba en un 34,9% de cumplimiento, lo cual significa un nivel basico
operativo medios segun la Funcion Publica, por lo cual se hace necesaria la implementacién de un

plan de mejoramiento para el proceso.

El plan de mejoramiento fue aprobado en su mayoria por los directivos de la entidad y tuvo
acogida por parte de los funcionarios de la entidad. Con la implementacion del plan de
mejoramiento propuesto se obtuvieron resultados positivos, pues una vez finalizado el plan se
obtuvo un nivel de cumplimiento del 55,3% aumentando 20 puntos porcentuales en la Gestion

Estratégica del Talento Humano.

A pesar de los obstaculos de cultura organizacional, se logr6 intervenir en areas clave de la
Alcaldia, como la implementacion de herramientas ofimaticas, que demostraron ser fundamentales
para el andlisis de indicadores y la toma de decisiones informadas. Estas herramientas también se

revelaron esenciales para la mejora continua de la entidad.

La participacion del personal en el desarrollo de programas y planes permiti6 la validacion y
aprobacion de los mismos, generando un sentido de compromiso hacia la entidad. Esto se traducira

en una mejora del servicio en el corto plazo.

Durante el desarrollo del proyecto se construyeron propuestas de mejora a través de Microsoft
Excel, en su mayoria las herramientas ofimaticas de gestion fueron implementadas a atrés de este.

Con la implementacion de estas herramientas se permite recopilar y conservar informacion
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relevante para la 6ptima administracion de esta en el proceso de gestion del talento humano y que

brinda una oportunidad de mejorar la toma de decisiones en la entidad.

Se destaca la importancia de las mediciones periddicas para el proceso en camino a la mejora
de la gestion del talento humano, asi como el seguimiento de los indicadores de gestion ya que los
resultados de estos demuestran una mejora interna del proceso significativa. Estas evaluaciones

apoyan la toma de decisiones informadas y permiten un mejoramiento continuo.

Finalmente se llevo a cabo la socializacion del proyecto de grado, mostrando los resultados,
documentacion y herramientas obtenidas obteniendo un impacto positivo por parte de los

directivos de la entidad.
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11. Recomendaciones

Es de vital importancia realizar una consolidacion de la dependencia de Talento Humano, esto
porque al ser una dependencia tan amplia en la mayoria de los casos de dejan de lado los
subprocesos de gestion del talento humano. También es fundamental continuar implementando
planes, programas, formatos y demas herramientas que permitan lograr los objetivos

organizacionales y fortalecer el talento humano de la entidad.

Se recomienda realizar un analisis de carga laboral y tiempos de trabajo ya que existen
dependencias con sobrecarga laboral creando la necesidad de realizar contratacion paralela para el

funcionamiento de los procesos.

Cumplir con el plan de capacitacion formulado, esto permitird tener personal mas competente
ademas de aumentar su bienestar, satisfaccion y compromiso para cumplir con mejor enfoque los
objetivos institucionales. Ademas, se recomienda trabajar en el aspecto de la comunicacion entre

jefes y funcionarios, asi como fomentar el trabajo en equipo

Mantener actualizada la base de datos creada para la eficiente gestion de la informacion, asi

como las carpetas digitalizadas de las historias laborales.

La socializacion, retroalimentacion y seguimiento de la evaluacion de desempefio y de las
mediciones del clima organizacional es crucial para mejorar las competencias de los funcionarios,

asi como el ambiente laboral en la institucion.
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Es fundamental realizar el seguimiento del comportamiento de los indicadores de gestion,
midiendo los resultados de las actividades y estableciendo acciones de mejora que fortalezcan los

procesos y servicios que se prestan a la comunidad.

Finalmente, se recomienda alimentar continuamente las herramientas ofimaticas disefiadas en
este proyecto para que puedan ser guias de apoyo en la toma de decisiones para la planeacion de

la Gestion de Talento Humano.
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