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1. INTRODUCCION

El Proceso de Induccién y Reinduccién esté dirigido a iniciar y a dar continuidad
en el proceso de integracion a la Cultura Organizacional de los empleados de la
Administracion Municipal de Candelaria.

Este programa es un proceso fundamentado en la recepcion y orientacion al
empleado recién ingresado a la Organizacion y al acompana

fortalecimiento para los Funcionarios antiguos.
Para dar inicio a la implementacion de este programa, se ica manera
general a todo el personal, independientemente del Nivel/De ion o forma
de vinculacién a la Alcaldia Municipal de Candelaria.

Con la implementacion de este tipo de Progra yende facilitar la
identificaciébn de la Organizacién, redunda en el establecimiento de
us labores en pro del

compromisos del Funcionario con el cum to
cumplimiento de la Vision y Mision de la Alcaldi al de Candelaria.
1.1 RESENA HISTORICA

El 02 de Febrero de 1545 fue
SEBASTIAN DE BELARCAZAR;
Valle del Cauca, se encue 3
Area de 285 Km2.

el Municipio de Candelaria Valle por
ado en la zona Sur del Departamento del
altura de 975 m.s.n.m. y cuenta con una

De topografia totalm
Cauca, con un pis
temperaturas que
bastante férti
el cultivo

te plana, pertenecen sus terrenos a la llanura aluvial del Rio
ico calido del 172Km2 y medio de 76Km2, con
n entre 24°C y 29°C, lo cual hace que éstas tierras sean
t a los cultivos y en los ultimos tiempos principalmente para
tacion de la cafa de azucar, constituyéndose en un regldn
economia del Municipio.

Li al : Con el Municipio de Palmira.
ur : Departamento del Cauca.
ccidente: Municipio de Santiago de Cali.

Oriente  : Municipios de Pradera Y Florida.

En el afno de 1864 por mandato legislativo se le reconocié como Municipio; La
Alcaldia en el afo de 1925 era llamada la Casa Municipal, fue construida en adobe
y ladrillo de dos pisos adentro con un palco con vista al solar, era utilizada para
actividades politicas, sociales, culturales y también actos religiosos importantes,
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en el salén del Honorable Concejo Municipal se llevaron a cabo importantes y
anecdoéticos debates que hacen historia de la época lideres que no eran
avanzados en las tantas luchas politicas como los de hoy , por lo que se debe
considerar de suma importancia Histérica.

La casa Municipal fue el epicentro de las Festividades del 02 de Febrero las
cuales eran organizadas de tal manera que toda la comunidad participara-por esos
anos el Municipio era totalmente integrado entre corregimientos y vereda

El Municipio de Candelaria ha restaurado en varias ocasion tructura
Administrativa; La estructura actual del municipio se adopto ¢ 0 232 de
Agosto 27 de 2008.

W
e

1.2 VISION

regional, competitivo,
de empleo, prevalecera
ecimiento econémico y su
ateria fiscal, garantizara el
lidad.de vida para sus habitantes. Los
ertenencia con su territorio seran
condémico y ambiental.

la cultura y convivencia ciudadana incluy
posicion privilegiada en el ambito naci
desarrollo y la prosperidad y por ende
candelarenos pujantes y con senti
gestores de su propio desarrollo

1.3 MISION

Nuestro compromiso es ordenar el desarrollo del territorio, promover la inclusién y
la participacion comunitaria, construir un municipio seguro que proteja los
derechos de sus ci os, promover la articulacién publica y privada como
desarrollo econémico ‘en la regién, generar con hechos y con una gestion
innovadora | ibili y confianza de la institucional local, implementar politica
publica enca as a la competitividad.

Mejorar @ dad de vida de la poblacion bajo un enfoque de sostenibilidad
m te el.cual se propicie la armonia entre el bienestar de la poblacion, el uso
del territorio, la conservacién y proteccion de los recursos naturales y la actividad
pro iva. Promover el control social, luchar contra la pobreza, proteger el medio
ambiente, mejorar las condiciones de convivencia y seguridad, haciendo una
gestién publica eficiente.
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1.4 PRINCIPIOS Y VALORES

Los principios y valores del Municipio de Candelaria, estan definidos en el Decreto
No. 116 de Junio 30 de 2009 destacando los siguientes:

- Moralidad. El servidor publico debe actuar con rectitud y honradez procurando
satisfacer el interés general y desechando todo provecho o ventaja personal,
obtenido por si o por interés personal. También esta obligado a exteri a
conducta honesta.

- Prudencia. El funcionamiento debe actuar con pleno con de las
materias sometidas a su consideracion, con la misma dilig 3 'gue un buen
administrador emplearia para con sus propios bienes. jercicio de la funcién
publica debe inspirar confianza en la comunidad. Asi mi debe evitar acciones

que pudieran poner en riesgo la finalidad de la funcién publica, el patrimonio del
municipio o la imagen debe tener la sociedad respecto de sus servidores.

- Justicia. El servidor publico debe tener ente disposicion para el
cumplimiento de sus funciones, otorgand da uno de lo que le es debido, tanto
en sus relaciones con el Municipio, como con el publico, sus superiores y
subordinados.

- Templanza. El servidor publico debe desarrollar sus funciones con respecto y
sobriedad, usando prerrogati erentes a su cargo y los medios de que
dispone Unicamente para el cumplimiento de sus funciones y deberes. Asi mismo,

debe evitar cualquier ostentacién que pudiera poner en duda su honestidad o
disposicion en cumplimiento delos deberes propios del cargo.

- ldoneidad. La ido
condicion es p

- Responsabilidad. El servidor publico debe hacer un esfuerzo honesto para
cumplir eberes. Cuanto mas elevado sea el cargo que ocupa un servidor
pu ayor es su responsabilidad para el cumplimiento de las disposiciones de
este caodigo.

dad, entendida como aptitud técnica, legal y moral, es
| acceso y ejercicio de la funcién publica.

- Aptitud. Quien disponga la designacion de un servidor publico debe verificar el
cumplimiento de los recaudos destinados a comprobar su idoneidad. Ninguna
persona debe aceptar ser designada en un cargo para el que no tenga aptitud.
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- Capacitacion. El servidor publico debe capacitarse para el mejor desempeno de
las funciones a su cargo, segun lo determinan las normas que rigen el servicio o lo
dispongan las autoridades competentes.

- Legalidad. El servidor publico debe conocer y cumplir la Constitucién Nacional,
las leyes y los reglamentos que regulan su actividad. Debe observar en todo

momento un comportamiento tal que, examinada su conducta, esta no da ser
objeto de reproche.
- Evaluaciéon. El servidor publico debe evaluar los antecede 0s Yy
consecuencias de los actos cuya generacion o ejecucion tuviera.a su 0.

- Veracidad. El servidor publico esta obligado a expresarse con veracidad en sus
relaciones funcionales, tanto con los particulares como ‘con_sus superiores y
O

subordinados y a contribuir al esclarecimiento de la @

- Discrecion. El servidor publico debe guar serva respecto de hechos o
informaciones de los que tenga conocimien 0 en ocasion del ejercicio
de sus funciones, sin perjuicio de los es y. las responsabilidades que le

correspondan en virtud de las normas. que .regulan el secreto o la reserva
administrativa.

- Transparencia. El servidor p
tiene la sociedad de estar in

Jblico debe ajustar su conducta al derecho que
ada sobre la actividad de la administracion.

- Declaracion jurada patri y financiera. El servidor publico debe presentar
ante la Secretaria Desarrollo Administrativo una declaracion jurada de su
situacién patrimonia inanciera. El control y seguimiento de la situacion
patrimonial y financiera de los servidores publicos y la reglamentacion del régimen
de presentaci e declaraciones juradas estaran a cargo de los entes de
control del g 0 nacional.

)

- Obed @ El servidor publico debe dar cumplimiento a las 6rdenes que le
im superior jerarquico competente, en la medida que reunan las
formalidades del caso y tengan por objeto la realizacién de actos de servicio que
se n con las funciones a su cargo, salvo el supuesto de arbitrariedad o
ilegalidad manifiestas.

- Independencia de criterio. El servidor publico no debe involucrarse en
situaciones, actividades o intereses incompatibles con sus funciones. Debe
abstenerse de toda conducta que pueda afectar su independencia para el
desempenio de las funciones.
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- Equidad. El empleo de criterios de equidad para adecuar la solucion legal a un
resultado mas justo nunca debe ser ejecutado en contra de los fines perseguidos
por las leyes.

- Igualdad de trato. El servidor publico no debe realizar actos discriminados en su
relaciébn con el publico o con los demas agentes de la Administracién. Debe
otorgar a todas las personas igualdad de trato en igualdad de situaci
entiende que existe igualdad de situaciones cuando no median diferenci
acuerdo con las normas vigentes, deben considerarse para ¢

prelacion. Este principio se aplica también a las relaciones
mantenga con sus subordinados.

- Ejercicio adecuado del cargo. El ejercicio del cargo involucra el cumplimiento
personal del presente cédigo, asi como las acci encaminadas a la
observancia por sus subordinados.

, autoridad, influencia o

- El servicio publico, mediante el uso de ar
r ar beneficios o ventajas

apariencia de influencia, no debe obten

indebidas, para si o para otros. Asi mismo, con motivo o en ocasién del ejercicio
de sus funciones, no debe adoptar, represalia:.de ningun tipo o ejercer coaccién
alguna contra servidores u otras per ue no emane del estricto ejercicio del
cargo.

- Uso adecuado de los bie
conservar los bienes del
el desempefio de sus funci
o desaprovechamie
para fines particular
sido especifica destinados. No se consideran fines particulares las
actividades r nes protocolares, el servidor deba llevar a cabo fuera del
lugar u horar los cuales desarrolla sus funciones.

icipio. El servidor publico debe proteger y

ebe utilizar los que le fueran asignados para
manera racional, evitando sus abuso, derroche
puede emplearlos o permitir que otros lo hagan

- Uso o del tiempo de trabajo. El servidor publico debe usar el tiempo
ofi esfuerzo responsable para cumplir con sus quehaceres. Debe
desempenfar sus funciones de una manera eficiente y eficaz y velar para que sus
subordinados actuen de la misma manera. No debe fomentar, exigir o solicitar a
sus subordinados que empleen el tiempo oficial para realizar actividades que no
sean las que se les requieran para el desempeno de los deberes a su cargo.

- Colaboracion. Ante situaciones extraordinarias, el servidor publico debe realizar
aquellas tareas que por su naturaleza o modalidad no sean las estrictamente
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inherentes a su cargo, siempre que ellas resulten necesarias para mitigar,
neutralizar o superar las dificultades que se enfrenten.

- Uso de informacién. El servidor publico debe abstenerse de difundir toda
informacion que hubiera sido calificada como reservada o secreta conforme a las
disposiciones vigentes. No debe utilizar en beneficio propio o de terceros o para

fines ajenos al servicio, informacién de la que tenga conocimiento con ivo 0 en
ocasion del ejercicio de sus funciones y que no esté destinada al p n
general.

- Obligacion de denunciar. El servidor publico debe denunci te perior 0
las autoridades correspondientes, los actos de los que tuvier imiento con

causar perjuicio

motivo 0 en ocasién del ejercicio de sus funciones y que pudier
' s disposiciones

al Municipio o constituir un delito o violaciones a cu
contenidas en el presente cédigo.

- Dignidad y decoro. El servidor publico d se una conducta digna y
decorosa, actuando con sobriedad y moderacio trato con el publico y con
los demas servidores, debe conducir t momento con respecto y
correccion.

- Honor. El servidor publico al que i la comisién de un delito de accién
publico, debe facilitar la investig % implementar las medidas administrativas y

judiciales necesarias por es ituacion a fin de dejar a salvo su honra y la
dignidad de su cargo. Podra contar con el patrocinio gratuito del servidor juridico
oficial correspondiente.

- Tolerancia. El ser
de la prensa un
esperarse d iu

Ublico debe observar frente a las criticas del publico y
de tolerancia superior al que razonablemente pudiera
no comun.

rvidor publico debe actuar, en el desempefio de sus funciones,
tico y buen juicio.

- bajo en equipo. El servidor publico debe tener disponibilidad para trabajar en
equ servando siempre la mejor aptitud de solidaridad, colaboracién y esmero
para alcanzar los objetivos por la institucién.
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2. OBJETIVO

Facilitar la adaptacion e integracion del personal que ingresa y presta servicios en
la Administracién Municipal, mediante el suministro de la informacién relacionada
con las caracteristicas y dimensiones de la misma. En la busqueda de los
mecanismos que coadyuven al desarrollo y aprovechamiento del potencial del
trabajador, con el objeto de mantener informados, sobre los servicios,
que brinda y presta, derechos y deberes; con el fin de lograr la identifi

las bases para una adaptacién e integracién con su grupo de
trabajo en si; y de ésta manera alcanzar los niveles de productivi

2.1 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

2.1.1 Econdmico V
Promover el Desarrollo Econémico y fomer
Ingresos, aprovechando las fortalezas in ventajas territoriales del
Municipio, donde la intervencién del se , el uso de las herramientas

tecnolégicas en manejo de informacién; la Tecnificacion de la Educacién y el
fortalecimiento del Sector Turistico s res determinantes.

eracion de empleo e

2.1.2 Salud

a). Promover la moviliz
comunitarios para mejorar
construccion de entornos salu

oluntades, compromisos intersectoriales vy
y calidad de vida, y establecer alianzas para la
les.

b). Monitorear, e ar, 'y analizar la situacion de salud en el municipio y propender
por el mejo las condiciones determinantes de dicha situacion de
acuerdo al p pidemiolégico del municipio.

fomentar la educacion para la salud y los estilos de vida saludable

de 0
d). seguimiento y evaluacion a las acciones de prevencion especifica y
deteccion temprana de la prestacion de servicios de salud a la poblacién pobre, no

asegurada, en lo establecido en el Plan Obligatorio de Salud, nuevo POS, de los
regimenes contributivo y subsidiado.

e). Formular, adoptar y evaluar las politicas para mejorar la participacién social y
comunitaria en salud.
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f). Vigilar la Prestacion de los Servicios de Salud en instituciones prestadoras de
servicios de Salud Publicas y Privadas, a fin de garantizar un servicio con calidad.

g). Inspeccionar, vigilar y controlar los factores de riesgo del ambiente que afectan
la salud humana.

h). Priorizar las acciones que garanticen la afiliacion al Sistema Seguri Social
en Salud para la poblacion objetivo.

i). Priorizar las gestiones tendientes a mejorar la infraestructur cion del
Hospital Local y los puestos de salud existentes en el municipi

en condicién de vulnerabilidad, estos es: i
situacién de desplazamiento, poblacién e
étnicas, adulto mayor, mujer y género.

2.1.3 Educacion

Promover una educacién integ ana y pertinente en el Municipio de
Candelaria, que se ajuste a entos del plan Decenal y que le permita al
estudiante tener mejores oportunidades de desarrollo personal contribuyendo asi

al Desarrollo Econémico y Social de Municipio.

2.1.4 Vivienda

Planear, dirigi ordinar, controlar y evaluar los planes, programas, proyectos,
procesos, ac s y/0 actividades relacionados con la proteccidén y conservacion
del medi te y manejo sostenible de los recursos naturales, asi como el
desarro opecuario y el fomento del mejoramiento econémico y social en el

M iode( ia.
2.1. io ambiente

Controlar de manera eficiente el deterioro progresivo del medio ambiente, donde la
autoridad ambiental y el municipio realicen actividades de regulacion, control y
seguimiento y la comunidad adquiera cultura de proteccion del medio ambiente,
mejorando el entorno, condiciones de habitabilidad y contribuir asi al cumplimiento
del objetivo niumero siete de los objetivos de desarrollo del milenio — (ODM).
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2.1.6 Cultura

Incrementar los programas y escuelas culturales y artisticas para una mejor
utilizacion del tiempo libre de la nifiez, la juventud y el adulto, que permitan
mejorar la calidad de vida y la seguridad en la Poblacién.

2.1.7 Deporte y recreacion

Masificar los programas deportivos y recreativos en el Municipic nte la
oferta de una infraestructura funcional y suficiente, que le permita.a oblacion
e, y a su

Candelarena tener alternativas para el aprovechamiento del T 0
vez se incentive la formacién deportiva profesional.
3. ALCANCE V

La Induccion y Reinduccion es una propues
instrumento que permita a la Alcaldia Munici
lograr que las personas que la conforma

> e orientada a ofrecer un
andelaria como Organizacion,
dapten e identifiquen con ella, para

mantener los elevados estandares de . .cali en los servicios, para formar
funcionarios eficientes, altamente maoti estimulados y capacitados, a fin de
aprovechar tan importante técnic estion del Talento Humano.

4. NORMATIVIDAD
Estas son algunas de las leye e rigen la entidad municipal como tal:

- Decreto 1542 2, Articulo 311. Por el cual se adopta el desarrollo
institucional '

- Ley 1@) . Requisitos legales para la creacion del municipio.
-L de 1994. Por la cual se adopta plan de desarrollo.

- La elaboracién del plan de desarrollo estd prescrito por el articulo 339 de la
constitucién politica de Colombia. Que precisa cual debe ser el contenido del plan.

- Ley 790 del 202, articulo 206. Por el se adopta nimero, denominacién y orden
de los ministerios (secretarias).
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- Ley 489 de 1998, articulos 3, 4, 5,6. Por el cual se adopta los principios,
finalidades objetivos de las secretarias.

- Articulo 311 desarrollo legal de la norma, el municipio como entidad
fundamental del estado. Decreto 1542 de 1991, ley 136 de 1994.
- Articulo 270. Cuenta con la vigilancia ciudadana de la gestion publica.

- Ley 136 de 1994, articulos 1, 2, 4, 5, 6, 7,8. Por el cual se regla S
politicas las politicas que rigen el municipio.

- Articulo 117. Por el cual se clasifica el municipio aria por
corregimientos.
- Articulo 15 de septiembre 11 de 1959. Por el cu icipio de candelaria

establecio6 sus limites corregimentales.

- Decreto 232 de agosto 27 de 2008. Por med
actual del municipio.

- Ley 489 de 1998. Por el cual se establece articipacion de particulares en la
gestion municipal.
- Decreto 1333 de 1986 articulc 1.'Por el cual se adopta las funciones del
municipio y las competenci \ rativas.

- Ley 136 de 1994 articulo 21. Por el cual se adopta los concejos municipales por
eleccion popular y pendiendo del niumero de habitantes sera el niumero de
concejales que le co da al municipio.

articulo 93, 94. Atribuciones legales de los concejos.

e 1986 articulo 128. Por el cual se adopta la eleccion de alcalde

- Ley 136 de 1994, articulo 93, por el cual se adopta las facultades del alcalde
par acuerdos, decretos y resoluciones.

- Resolucion No. 1035 de Mayo 24 de 2013. Por la cual se establece en la
administracién municipal de candelaria la politica de gestion del talento humano
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5. DEFINICIONES

- Alcaldia. Es la Institucion que realiza las funciones de érgano de Gobierno o
Administracion Local de un Municipio.

- Gestién del Talento Humano. Se refiere al proceso que desarrolla e incorpora
nuevos integrantes a la fuerza laboral, y que ademdas desarrolla y «reti

puesto de trabajo. Ademas retener o incluso atraer a aquella
talento sera una prioridad.

- Induccién: Es un proceso dirigido a integrar al nuevo-servidor publico hacia la
cultura organizacional de la institucién, proporciona dios necesarios
para su adaptacion al nuevo rol laboral.

- Reinduccion: Es un proceso dirigido a act a servidores publicos en
relacion con la normatividad, estructura, pr e , asi como a reorientar su
integracion a la cultura organizacional; be realizar cada afno, o cuando la

institucion enfrente cambios significativos.en s rocesos.

- Secretaria: Es la Forma Organi
desarrollar actividades desde s
bienestar de la comunidad.

ue se encarga de administrar, gestionar y
pecifico, en busqueda del desarrollo y

6. CONDICIONES GENERA

6.1 GENEF{ALIDﬁ
El Alcalde el Municipio de Candelaria coloca a disposicién de todos los

servidor: ublicos y contratistas que laboran en la entidad, el Manual de
Inducci induccion, que contiene de manera clara y precisa el sustento
juridico, al y administrativo que caracteriza el Municipio, estableciendo el

marco general de su accionar.

La formacién y capacitacion de los empleados del Estado ocupa sitio de
preferencia en los procesos de gestion del talento humano, por las incidencias
positivas que tiene tanto para el servidor publico como para las instituciones; por
tal razon, una de las politicas estatales es la de contar en toda organizacion
publica, con un documento que permita al recurso humano que ingresa nuevo o al
ya vinculado.
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Conocer todas las situaciones ya sea misional o administrativas que se dan al
interior de la entidad, con el firme propédsito de que la conozca, se ubiquen dentro
de ella; se capaciten y sean competentes para dar respuesta satisfactoria a las
necesidades de los usuarios, y/o beneficiarios y a la ciudadania en general.

Se espera que los servidores publicos, acojan, lean y comuniquen el presente
Manual, como un mecanismo de retroalimentacién que permita establec
relaciones internas y dar informacion oportuna y confiable a nuestros us
beneficiarios tanto internos como externos y a la comunidad. e
conozcan como se encuentra conformada la alcaldia desde su 0
objetivos y todos los servicios que se prestan a la comunidad.

6.2 ORGANIGRAMA
A\ y 4

. ORGANIGRAMA
ALCALDIA MUNICIPAL DE CANDELARIA

ALCALDE
_______
Juridica

Secrataria
de Medio
Ambiente y
Desarmmciio
Econémico

Convivenci

a
[<ILELELE]

6.3 ES ORGANICA.
6. o Municipal de Candelaria
Con amento en el articulo 312 y 313, de la constitucion nacional, y las leyes

134,136y 177 de 1.994 y la ley 617 del 2000.

- Reglamenta las funciones y la eficiente prestacion de los servicios a cargo del
municipio.

- Es el maximo organismo de direccion y gobierno del Municipio.
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- El Concejo Municipal de Candelaria estard compuesto por quince Concejales de
conformidad con lo establecido en el inciso 5° del Articulo 22 de la ley 136 de
1.994.

6.3.2 Alcalde Municipal

Con fundamento en el articulo 315 y 313, de la Constitucion Nacional, s leyes
134 y 136 de 1.994 y la ley 617 del 2000.

Es la maxima autoridad del municipio de Candelaria, sus funci 'n ipales
estan determinadas en la Ley. Debe cumplir y hacer cumplir | s on, la ley,
los decretos del gobierno, las ordenanzas, y los acuerdos del C

w limiento de las
3 epresentarlo judicial y
D s bajo su dependencia
ntos publicos y las empresas

acuerdo con las disposiciones

Dirigir la accion administrativa del municipio; aseg
funciones y la presentacion de los servicios a su ¢
extrajudicialmente; y nombrar y renombrar a los
y los gerentes o directores de los estableci

industriales o comerciales de caracter local, de
pertinentes.

6.3.3 Consejo Gobierno

El decreto extraordinario numers
menciona al consejo de gobi

2004 del 10 de agosto en su numeral 7
0 un Organismo de asesoria y coordinacion

Liderar y ejecuta liticas, planes y programas del Alcalde, relacionados con
la gestidén ¢ a el bienestar social, el fortalecimiento de la familia como
célula basica sociedad y la proteccidén y apoyo a los grupos mas vulnerables,
y también de ellos planes y programas que, en razén a su naturaleza, su
impacto % 0 Su urgencia, requieran un tratamiento especial y prioritario por
pa e la.Administracion Municipal con el proposito de mejorar las condiciones
de bienestar de la poblacion, aplicando criterios de equidad y justicia social.

6.3.5 Secretaria de Gobierno y Convivencia Ciudadana

Determinar y aplicar las politicas del gobierno municipal para el mantenimiento del
orden publico y la convivencia y seguridad ciudadana.
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6.3.6 Secretaria de Salud Publica y Seguridad Social en Salud

Mejorar el acceso de manera incluyente y con enfoque diferencial al sistema
general de seguridad social en salud y a la salud publica, optimizando el uso de
los recursos y mejorando la calidad de los servicios que se prestan a la poblacion
del municipio de Candelaria.

6.3.7 Secretaria de Educacién, Cultura y Turismo

Formular y Aplicar de acuerdo con la ley, las politicas educati
turisticas del Municipio, con el fin de asegurar el mejoramient
educacién y elevar su nivel cultural, e incentivar el turismo en la

e

les y
ad de la

participativo con los sectores
no gubernamentales, civicos,

social sostenible, a partir del trabajo concertado
empresarial y agropecuario y los org 0s
sociales y comunitarios.

6.3.9 Secretaria de Infraestruct lorizacion Municipal
Disenar y Ejecutar los pr tivos a la construccion, conservacion y
mantenimiento de obras de inf uctura, ejercer la supervision, vigilancia y

control del desarrollo urban

6.3.10 Secretaria de Vivienda Social

Formulacion cucion de las politicas, planes y programas y proyectos del
Municipio ndelaria sobre vivienda social, renovacién social urbana,
progra s y asociativos de vivienda, y mejoramiento urbano y regulacion
de pred

6.3.11 Departamento Administrativo de Planeacion e Informatica

Liderar la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos orientados al
desarrollo integral del municipio y al mejoramiento de las condiciones de vida de la
poblacién, disefiar e implementar los sistemas de informacion e informatica en las
diferentes areas de gestidén del municipio y manejo del banco de proyectos.
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6.3.12 Secretaria de Hacienda

Formular las politicas, planes y programas para la efectiva y oportuno obtencion,
administracidn, ejecucion y control de los recursos financieros del municipio y
administrar el catastro municipal.

6.3.13 Direccion Administrativa Juridica

Asesorar y orientar juridicamente los procesos y actuaciones de la- /Administracion
Municipal, con el objeto de verificar la juridicidad de sus actos y @ , para la
defensa de los intereses del Municipio y el respeto y pre cién de de los
derechos constitucionales y legales de los ciudadanos.

QY

S procesos inherentes a

6.3.14 Secretaria de Desarrollo Administrativo

Dirigir y ejecutar la planeacion, organizacion y contro

la administracién del talento humano y de los o} icos necesarios para el
cumplimiento de las funciones de las dep la administracion central
municipal.

6.3.15 Secretaria de Transito

Dirigir, planear y controlar planes gramas para el ordenamiento del transito y
transporte y la prestaciéon s o de transito en el municipio de candelaria,
creando cultura ciudadana de respeto y acatamiento de las normas establecidas,

previendo y atendiendo dificultades que afecten a la comunidad.

6.4 NORMAS QUE A ENTIDAD

Teniendo e t e la legislacién aplicable y regulativa del municipio de
candelaria e aturaleza dindmica, al momento de la elaboracién del presente
docume s de las normas vigentes entre otras son:

Not An ograma por Proceso que se encuentra en el mapa de procesos del sistema de gestion de la calidad.
La estructura actual del Municipio se adopt6 con el Decreto 232 de Agosto 27 de

2008.
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6.5 ESTRUCTURA DE LA PLANTA FiSICA

El edificio de la Alcaldia del Municipio de Candelaria esta ubicado en la calle 9 No.
7-69 o plaza principal de candelaria. El area del terreno es de 1219 mt2 consta de
(2) niveles donde funcionan las siguientes secretarias y oficinas:

Despacho del Alcalde.

Secretaria de Desarrollo Social y Programas Especiales.
Direccién Administrativa Juridica.

Oficina de la Personeria.

Departamento Administrativo de Planeacion e Informati
Oficina de Informatica.

Secretaria de Infraestructura y Valorizacion Municipal.
Tesoreria. O

Contabilidad.

Secretaria de Desarrollo Administrativo.
Almacén.
Oficina de Control Interno.

Secretaria de Hacienda.

Secretaria de Medio Ambient esarrollo Econoémico.
Secretaria de Educacion, C mo.

Oficina del SISBEN.

Secretaria de Viviend
Concejo Municipal.

La Secretaria de Sa
Gobierno y Convive
Calle9#7-69B r

Publica'y de Seguridad Social en Salud y la Secretaria de
iudadana, actualmente se encuentran ubicadas en la

Auxiliadora.
6.6 HORAR

El hora @ encidn de la Alcaldia Municipal es de 8:00 a 12:00 a.m. y de 2:00 a
6: . En.todas sus dependencias con excepcion de tesoreria que va desde las
8:00 a 11:30 am y de 2:00 a 5:00 pm.

6.7 ZONAS VERDES, CANCHAS DE FUTBOL Y ESCENARIOS DEPORTIVOS
El Municipio de Candelaria cuenta dentro de sus bienes inmuebles de uso publico

con zonas verdes, parques, canchas de futbol, polideportivos y parques
recreacionales con un area total de: 213.219 M2 Aproximadamente.
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6.8 MALLA VIAL
Tiene aproximadamente 424.514 M2 en vias vehiculares y peatonales.
6.9 BIENES INMUEBLES

La Alcaldia de Candelaria dentro de sus bienes inmuebles tiene 226.514 de los
cuales 31.204 M2 estan construidos.

7. PORTAFOLIO DE SERVICIOS §

7.1 DESPACHO ALCALDIA
- Presentar a la comunidad todos los informes qulicitados y los de

obligatorio cumplimiento.
- Coordinar y ejecutar programas y proye icipacion ciudadana en la
proteccion y amparo a los grupos mas rables, dar garantia y respeto a sus

derechos constitucionales y legales.

- Presta asistencia social a la co
- Ordenar ejecucién presup | desarrollo de la Administraciéon Municipal.

- Atender y resolver las Quejas y Solicitudes de la comunidad acorde a la

capacidad del Municipio.
- Emitir los A s%dministrativos necesarios para la eficiente Gestion

Administrativ
- Presel iniciativa los Proyectos de Acuerdo para tramite del Honorable

Conceja cipal.
7.2 SECRETARIA DE GOBIERNO Y CONVIVENCIA CIUDADANA

- Participar en la definicion de la politica de gobierno municipal en materia de la
seguridad y la convivencia ciudadana.

- Atender a la ciudadania en tramites de declaracion extrajuicio y supervivencia.

- Atender y asesorar a la ciudadania contra el ruido.
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- Proponer, coordinar y fomentar acciones encaminadas al mantenimiento del
orden publico en todo el Municipio.

- Trabajar mancomunadamente con las diferentes autoridades competentes para la
convivencia democratica y la prevencion de hechos punibles.

- Coordinar, programar y ejecutar las politicas y campafnas de la Administracion
Municipal referentes a ventas ambulantes y estacionarias y vel el
cumplimiento de las disposiciones vigentes y aplicar las sancio ectivas
cuando se violen tales normas.

- Ejecutar control en los establecimientos publicos, asi com ifas, juegos y
espectaculos que se hagan en el Municipio.

- Velar por el cumplimiento de las normas vigentes a la proteccion al
consumidor, control de calidad, precios, pesas y ja
- Elaborar proyectos de inversién que en
se requieran.

convivencia y la seguridad

- Elaborar actos y ejecutar las gesti ecesarias para el desarrollo de los
procesos de contratacién relacio n competencias de la Secretaria.

- Adelantar procesos de m
cumplimiento de las normas vige

iliacién y concertacidon con empresas para

- Sensibilizar a los comerciantes formales y no formales mediante jornadas civicas

hacia el fomento del imiento de la normatividad.
- Propender e onvivencia sea un mecanismo real y efectivo en la forma
dialogada de ionar conflictos.

comisiones para efectuar las diligencias de desocupacion,
demolicion de los bienes que se hayan construido sin permiso de la
autoridad competente.

- Participar activamente en los Consejos de Seguridad que se realicen en el
Municipio.

- Impulsar los mecanismos de participacion ciudadana de acuerdo con los
mandatos constitucionales y legales.
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7.2.1 Inspeccion de Policia
- Atender y auxiliar los problemas policivos que se presenten en el Municipio.

- Llevar todo tipo de problema policivo por las vias de la conciliacion y solucion
pacifica de conflictos.

- Recibir y tramitar las diligencias y comisiones provenientes de ju
conformidad con las normas vigentes que se deben atender.

- Atender a la ciudadania en tramites de pérdida de document co S.

- Atender los casos mas conflictivos elaborando el formato de caucidn para evitar
mas inconvenientes de convivencia entre la ciudadani

7.2.2 Comisaria de Familia

- Ejecutar las politicas de la Administracién al en todo lo relacionado con las
medidas dirigidas a prestar proteccio la milia y al Menor de Edad

desamparado.

- Analizar las estadisticas y registros.q

y disminucion de la violencia int @ .

- Coordinar los programas y operativos tendientes a proteger al menor de edad que
se encuentre en condiciones.irregulares.

permitan proponer politicas de prevencion

- Coordinar los progr e capacitacion en asuntos relacionados con la familia y
el menor de eda ndo ayuda psicolégica a la Comunidad.

- Resolver | os latentes de inasistencia y llegar a las vias de la conciliacion
para la i6n de los Nifos, Nifias y Adolescentes.
7. o ocal de Emergencias

- izar planes contingencia de evacuacion y prevencidon en caso que se
presente una emergencia, en coordinacion con el comité local de emergencia,
bomberos, cruz roja y defensa civil.

- Elaborar y desarrollar planes y programas que permitan el cuidado, el progreso y
la defensa de la vida, frente a los riesgos ocasionados por accién del hombre o de
la naturaleza.
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- Proponer los sistemas de comunicacion integrados, necesarios para el desarrollo
de la politica de prevencién y atencion de desastres que se adopte.

- Promover y difundir todas las actividades tendientes a crear y mantener una
cultura de prevencion de desastres, mediante el disefio de politicas educativas y de
capacitacién a la comunidad.

- Elaborar y mantener actualizado el mapa de riesgos del Mu en
concurrencia con el Departamento Administrativo de Planeacién e atica y las
autoridades ambientales.

- Coordinar, la elaboracién de estudios y andlisis de vuInera menazas y
planes de contingencia.

- Disenar campanas que permitan disminuir y preve S de calamidades y
siniestros.
- Realizar estudios pertinentes que determ de amenaza en las cuales

se presentan y pueden presentarse emer

- Elaborar y evaluar periédicamente e Accién Municipal para la Prevencion
y Atencion de Desastres.

- Elaborar y mantener act

: censo de recursos humanos y técnicos
disponibles en el Municipio'para |

encion de emergencias.
7.3 DEPARTAMENTO ADMI RATIVO DE PLANEACION E INFORMATICA
7.3.1 Area de Or amiento Territorial

- Implement lan Basico de Ordenamiento Territorial vigente y los diferentes

instrum lo constituyen.
- |'urbanistico (Visitas Técnicas, informes, atencién de quejas).

o
- Li ias urbanisticas de construccion, reconocimiento, intervencién del espacio
publico, subdivision, parcelacion, demolicion, remodelacién, reloteo.

- Certificados (de uso del suelo, de no alto riesgo, de zona, de distancia, de
autorizacién de publicidad exterior visual y certificados generales de temas
referenciales en el P.B.O.T).
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- Lineas de demarcacion - paramento.

- Consultas de la norma urbana y de acuerdo a las disposiciones del Plan Basico
de Ordenamiento Territorial y de las normas vigentes.

- Estratificacion y Nomenclatura (certificados, reclamos nuevas estratificaciones y
nomenclaturas).

- Expedicién de determinantes, revision y adopcion de Planes Parci

- Actualizacion permanente del expediente Municipal.

- Manejo y actualizacion del Sistema de Informacién Geografica (SIG).

7.3.2 Area de Desarrollo Integral w

- Encargada del seguimiento y la evaluacion @;}% publica programatica y
presupuestal tanto de la administracion en de la propia dependencia.

- Plan De Desarrollo Municipal y sus instrumentos de ejecucion, seguimiento y
evaluacion.

- Manejo del aplicativo de las e de control para la captura de informacion
sobre la ejecucion del Pla Desarrollo (RCL, SICEP, SIEE, SGR, GESPRY,
SIRECI. Etc.).

- Rendicion de Informes uentas a las diferentes entidades de control
(Planeacion Depart [, Nacional, Contraloria General de la Republica,
Contraloria Depa al).

- Banco de mas y Proyectos (inscripcion de los mismos y certificacién).

7.3.3 Aformética

- orte y mantenimiento de los Equipos de Computo.
- Administracién de redes de telecomunicacién vy eléctricas.
- Envio6 de informes de software no comercial.

- Seguimiento a los sistemas de informacién administrativos.
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7.3.4 Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)
- Administracion del aplicativo INTRAFILE de los documentos del SGC.
- Actualizacién de la documentacion del SGC.

- Recepcion de solicitudes de actualizacion, creacién y/o modificacio de los
diferentes documentos que hacen parte del SGC.

- Capacitacion sobre la normativa vigente referente al SGC. 0

- Planeacion y ejecucion de Auditorias de Calidad.

- Elaboracién de informes sobre resultados de las auditori laboradas.

- Realizar Comités de Gestion de Calidad. 6

- Realizar seguimiento de los hallazgos iden en las auditorias internas
realizadas.

7.4 SECRETARIA DE INFRAESTR Y VALORIZACION MUNICIPAL

- Elaboracion de proyectos, est efnos arquitectonicos de infraestructura
deportiva, vial y de saneami asica

- Elaboracién de presupuestos.

- Ejecutar obras de i uctura como: construccion de obras de infraestructura
deportiva, social, educativa, espacio publico y vial del Municipio.

- Ejecutar el nimiento de las vias del Municipio como rastrillaje y balastraje.
- ApIicama de valorizacion Municipal.

- ervisar el alumbrado publico del Municipio.

7.5 SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

- Servicio de Registro Automotor: Comprende el registro de un vehiculo con sus
caracteristicas, titularidad, afectaciones al dominio y transformaciones:

e Elaborar matricula inicial para vehiculos importados para el servicio publico.
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Dar duplicado de licencia de transito.

Radicacion de cuentas.

Recepcion y radicacién de traspasos.

Traslado de cuenta a otros Municipios.

Matricula inicial para vehiculos particulares (motos, maquinaria agricola).
Tarjeta de operacion.

Cancelaciéon de matricula.

Tarjeta de Operacién.

Cancelaciéon de matricula.

Rematricula de licencia de transito.

Traspasos por sucesion. :
Legalizacion de guarismos regrabados por hurto. V

Cambio de motor.
Cambio de color del vehiculo.
Regrabacion de chasis y/o series.

Blindaje. O
Cambio de servicio.
Reposicion de motor.

Transformacion.

- Servicio de expedicion de
legalizacién de los tramites
duplicado y cambio de docu

de conduccién: Comprende la
icién, refrendacién, recategorizacion,
licencias de conduccion:

- Inspeccioén de Transito: Encargada de resolver las contravenciones de transito.

autoridad, encargados de velar por la seguridad en las vias, el control normativo y
la atencién o @ s de transito ya sea con victimas o dafios materiales.

- Cobro cos : Area encargada de adelantar los procesos de cobro por
jurisdiccio activa.

7.6 SECRETARIA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

- Cuerpo operat'!vo ntes de transito: Grupo de personas investidas de

- Realizar todas las actividades relacionadas con la Gestion del Talento Humano de
la Alcaldia Municipal.

- Elaborar documentacion previa a la contratacién de personal.
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- Planear, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con la induccion vy
Reinduccion de las personas que hacen parte de la Administracion Municipal.

- Realizar la liquidacién de némina, afiliacion y liquidacion de la seguridad social de
los funcionarios de la Administracién Municipal.

- Disenar, Aplicar y Evaluar el Plan de Capacitacion Institucional, dirigida a los
funcionarios de la Administracién Municipal.

- Planear, ejecutar y evaluar el Plan de Salud Ocupacional o~@ dia de
Candelaria.

- Llevar los procesos Disciplinarios en primera instam@ los Empleados

Publicos de la Administracién Central.
.%.- cargo del Municipio o

mpleado publico y sus familias

- Revisar y liquidar las cuotas partes y bonos p
de Entidades Concurrentes.

- Ejecutar programas de bienestar social ido
con el fin de mejorar el clima laboral.

neral, ejecutar las normas de proteccién y
servidores publicos tengan facil acceso

- Organizar y administrar el archi
sistematizacion para que los us
y consulta a los documento

- Recepcionar las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias y demas
correspondencia que. presen a Comunidad ante la Administracién Municipal y

controlar que se tra espondan en los términos legales correspondientes.
- Desarrollar acciones necesarias con relacién a la legalizacion de bienes
inmuebles d icipio de Candelaria.

- Gesti acciones pertinentes para la adecuacién y mantenimiento de los
bi muebles, equipos e inmuebles de la Alcaldia de Candelaria.

-C r el uso adecuado de los bienes muebles e inmuebles de la Alcaldia de
Candelaria.

7.7 SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO ECONOMICO

- Diagnosticar la situacion ambiental del Municipio.
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- Promover planes y programas en el manejo adecuado de los recursos naturales y
crear espacios de participacion en la comunidad.

- Ejercer funciones de control y seguimiento de las actividades que generen
afectacién al medio ambiente.

- Asesorar a las entidades del orden municipal en la formulacién y ejecucién de
programas de educacion ambiental formal y no formal.

- Realizar el mantenimiento de especies arbdéreas y arbustivas @ espacios
publicos del Municipio.

- Adelantar programas de reforestacién en zonas ver de alto riesgo para el
control de la erosion y el manejo de cauces.

- Asistencia técnica y extensién agropecuaria y agri | Municipio.

- Promover el desarrollo econdmico sosteni
capacitacién en actividades de transform

, e do el empleo por medio de
de productos.

- Asesorar en los tramites para
técnicos de viabilidad ambiental a

% nacionales, departamentales, regionales y
acién en el sector pecuario.

licencias ambiéntales y conceptos
- Apoyo y cumplimiento a lo
municipales de vacunacion'y vita
- Realizar y apoyar censos de productores del sector agropecuario.

- Asesorar y aco nar a los usuarios de Banco de empleo del Sena.

- Desarrollo rogramas y proyectos al fomento y promocion del desarrollo
econémi nicipio.

7. iA DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO

- Manti y mejora la calidad de la educacion oficial y privada.

- Promueve y propende por la elevacion del nivel cultural de la poblacion e
incentiva el turismo en la municipalidad.

- Inspecciona, vigila, controla y evalla los servicios educativos.
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- Administrar recursos para educacion, cultura y turismo de acuerdo a la ley.
- Organiza eventos culturales y ferias.

- Presta servicio de biblioteca y capacitacion en distintas dareas culturales
(musicales, teatrales y arte) a la poblacién.

- Administra, facilita y controla el patrimonio arquitectonico cultural y turist
- Promueve planes de educacién formal y no formal.

- Fomenta y apoya las expresiones culturales en el municipio.

- Promueve campanfas de lectura a través de la casa W

7.9 SECRETARIA DE VIVIENDA SOCIAL 6

- Promueve y ejecuta programas de vivienda'so ovacion urbana.

- Gestionar los recursos econdémic
beneficiarias de los programas de vivi

a las comunidades potencialmente
n criterios de equidad y justicia social.

- Atender en temas de vi
especialmente victimas del

familias vulnerables del Municipio
amilias ubicadas en zonas de alto riesgo.

- Adelanta programas asociativos de vivienda en todas las modalidades.

- Mantiene actualiza: se de datos de usuarios actuales y potenciales.

- Promover | a ivienda social.

- Capacita en gramas de autoconstruccion y organizacién comunitaria, para
acidad de gestion y aprovechar los recursos de financiacion de

vivienda social.
- At resuelve las quejas de la ciudadania

- Generar las condiciones necesarias para ofrecer en el Municipio suelo
urbanizable que permita el desarrollo de programas de vivienda.

- Atender y resolver los casos de titulaciéon y legalizacién de predios fiscales y
predios adjudicados en programas de vivienda promovidos por el Municipio.
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- Promover la participacion de la comunidad en déficit de vivienda incentivando la
conformacion de organizaciones, juntas, sociedades etc., que permitan de manera
conjunta con el Municipio desarrollar proyectos de vivienda nueva.

7.10 SECRETARIA DE SALUD PUBLICA Y SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD

- Operativizar la vigilancia en cada una de las acciones del sistema uridad
social y salud publica.

- Fortalecer las acciones de la vigilancia en la prestacion de los se alud.
- Implementar la georreferenciacion a nivel epidemioldgic permita la
implementacion de controles efectivos a los agentes que afecten la salud de la

poblacién.

- Fortalecer la promocion de la salud, prevencié
poblacion con enfoque diferencial (poblacién
situacion de discapacidad, adultos mayores,
adolescentes y jovenes, mujer equidad y o,

edad y atencién de las
de desplazamiento, en
gestantes, nifos, ninas,
ias y LGTBI).

- Atencion primaria en salud, comunitari miliar — A.P.S.
- Fortalecer los diferentes mece 0 participacion social en salud. CTSSS,
COPACO, red de controlad V. a acion de usuarios.

- Dotacion de equipos tecn
servicio en salud.

dgicos y elementos necesarios para la prestaciéon del

studio técnico para validar la suficiencia y creacion de la red de
jel municipio.

-G ar la atencién de la poblacion pobre no asegurada con subsidios de la
oferta en las EPS-S municipales.

- Garantizar la afiliacion al régimen subsidiado de la poblacion susceptible de
afiliar en el cuatrienio.

- Fortalecer la vigilancia y el control del aseguramiento de la poblacion.
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- Ofrecer atencion Biopsicosocial a la poblacion en contexto de emergencias.
- Acciones de salud sexual en contexto de emergencia.
- Acciones de salud mental en contexto de emergencias.

7.11 SECRETARIA DE HACIENDA

- Recaudar e Incentivar a los ciudadanos al pago oportuno de 10s i
multas, y demas derechos municipales y aplicar los procedi

persuasivo.
- Garantizar la ejecucién oportuna, eficiente y eficaz del presupuesto municipal.

- Resuelve las peticiones, quejas, reclamos y que tengan relacion con la

liquidacion e imposicién de gravamenes, d icipales, la identificacion y
seguimiento a la actualizacién catastral.

NpuUues
A

- Se registran los ingresos provenientes del sistema ¢ articipacion.

- Hacer efectiva la participacién ci en la formulaciéon de los diferentes
planes, programas y proyectos de la.dependencia.

-

- Elaboracién del presupuesto municipal y marco fiscal de mediano plazo.

- El pago oportuno a provee idores publicos.

- Atencion y respu ortuna a los requerimientos de los entes de control
municipal, departame y nacional.

- Atencion a co.

7.12 SR A DE DESARROLLO SOCIAL Y PROGRAMAS ESPECIALES

- Ejecuta proyectos que garantizan la implementacién de politicas publicas
co ntarias y mecanismos especializados para que los afrodescendientes

del Municipio de Candelaria conozcan plenamente sus derechos, libertades
fundamentales y la proteccién de su identidad cultural.

- Ejecuta proyectos para la realizacion y/o gestidén de capacitaciones y actividades
de fortalecimiento institucional dirigidas a las organizaciones de base y
comunitarias fomentando el desarrollo del sector, la institucionalidad y la
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democracia, brindando herramientas que faciliten la interaccion de dichas
organizaciones con la Administracién Municipal.

- Realiza programas relacionados con la gestion comunitaria, el bienestar social y
el fortalecimiento a la familia como fuente base de la sociedad, que por su impacto
social o urgencia requieran un tratamiento especial y prioritario de la Administracion
Municipal.

- Capacita a la comunidad en diferentes labores para elevar su ¢ vida y
fomentar actividades de autogestion y empleo.

- Realiza programas donde haya interaccion permanente tiva de la
comunidad con la administracién municipal.

- Velar que todas las Dependencias del Municipio ién oportuna a la

comunidad y garanticen espacios de participacion.so

7.13 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

- Emitir y difundir los criterios juridicos que se:.deban aplicar en desarrollo de las
actuaciones y procedimientos a carg diferentes dependencias.
Inerable y pobre en materia juridica, con

O C
% mientos juridicos que rigen al Municipio,
csores externos a la Direccién Administrativa

- Asesorar y orientar a la poblac
respecto y en relacién a
direccionado a través de/ los
Juridica.

- Proyectar respues derechos de peticion y acciones de tutela que sean
presentados por omunidad al Despacho del Alcalde y por parte del Municipio a
otras entida n el término de ley.

- Garantizar ¢ omunidad que las actuaciones y decisiones de la administracién
se ajuste stado social de derecho con un cumplimiento estricto a lo establecido
en stra.constitucion politica.

-C ir con la comunicacion e informacion de la contratacion de la administracién
para interés de la comunidad.

- Asesorar y coadyuvar a las Secretarias y demas Dependencias de la
Administracion Municipal con respecto a la juridicidad de sus actuaciones.
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- Asesorar en las respuestas a Tutelas y Derechos de Peticion de las Secretarias
que lo requieren.

8. GESTION Y PLANEACION INSTITUCIONAL

8.1 GESTION INSTITUCIONAL

La gestion institucional en el Municipio de Candelaria, tiene cim en cuatro
bloques que soportan el cumplimiento de su razén de ser, en ca ellos,
se han considerado los elementos fundamentales que ermiten
obtener los resultados de los objetivos y metas propuest n periodo

determinado, siempre apuntando hacia el mejoramlento ontinuo de la entidad y
de la calidad de los servicios que se ofrecen.

8.1.1 Direccionamiento Estratégico

Inicia con el establecimiento de la misi6 , |Iares fundamentales del
accionar del Municipio, de alli se despr n de Desarrollo que marca el
derrotero de la gestion institucional en como referentes los principios y

valores y el marco normativo estable

servicios de calidad, bajo rametros establecidos a nivel nacional por la
normatividad legal vigent or las normas que rigen la materia a nivel

8.1.2 Gestion de la Calidad Q
Garantiza a los usuarios @ iarios de nuestra entidad la prestacion de
e

internacional, permiti sostenibilidad y la competitividad del Municipio en el
largo plazo.
Esta integra r la gestion de los procesos estratégicos, misionales de apoyo y

evaluacién y control e integracion de los sistemas de informacion y el soporte de la
gestién d >ntal que avala hechos y datos.

8.1.3 Gestion Operativa

Comprende la formulacién, ejecucion, seguimiento y control de la planeacién que
se hace para un periodo determinado, que inicia con el Plan Desarrollo y que se
ejecuta anualmente con el Plan de Accién; dicha planeacién se sustenta en las
politicas y objetivos institucionales, en las necesidades de nuestros usuarios y/o
beneficiarios, en las debilidades internas, en las oportunidades que el contexto
brinda y en las politicas y planes que a nivel nacional y regional se establezcan.
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El engranaje entre la gestidon operativa y la gestion de la calidad se cumple, siy
solo si el sistema de control interno prende a tiempo los semaforos de alarma
(riesgos) que entorpecen o dificultan la gestion.

8.1.4 Evaluacion Institucional

Esta dada en dos instancias, a nivel interno la componen la autoevaluacién, como
un componente de retroalimentacién a los procesos, la evaluacién de on y
resultados que esta directamente relacionada con el cumplimiento etivos
y metas planeadas y la evaluacion de desempefio, como o de
regulacion y retroalimentacion de los servidores publicos y co culados
bajo cualquier modalidad al Municipio de Candelaria.

A nivel externo, por ley estan establecidos parametro ion en cuanto a

la utilizacion de los recursos publicos y su impacto
control fiscal y el control social y las auditorias
que desde otras instancias permiten conocer
que la Institucion debe mejorar para garanti

dad, como son el
que son mecanismos
ones 0 inconformidades
iento de su mision.

Son pilares fundamentales de la evaluacién institucional un sistema de indicadores
que permita medir los factores claves esultado (cobertura, calidad, eficiencia y
efectividad) y las estadisticas o emuestran las tendencias que marcan los
derroteros a nivel interno y exter.

8.2 POLITICAS

8.2.1. Politicas Regionales
Proponer al Mun e Candelaria como un modelo estratégico de desarrollo
i e a nivel regional y nacional, propiciando la dinamica

econdmica , ambiental para ordenar el territorio y mejorar la condicién de
ntes

Estructurantes de Nivel Municipal

Co in de darle un uso eficiente y racional al suelo y lograr la recuperacién y
conservacion con manejo sostenible de los recursos naturales y ambientales,
satisfaciendo las necesidades y mejorando la calidad de vida de los habitantes de
Candelaria, se plantean las siguientes politicas. Cada una de ellas responde a
través de las estrategias y acciones estratégicas que se desarrollan con el PBOT
a corto, mediano y largo plazo, a las insuficiencias planteadas y reconocidas en el
proceso de diagnaostico.
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8.2.3 Politica Politico - Administrativa

Propender por el fortalecimiento y modernizacién de la gobernabilidad municipal
para asegurar el ordenamiento territorial en su conjunto

8.2.4 Politica Ambiental

para garantizar el equilibrio ambiental del territorio.

8.2.5 Politica Amenazas y Riesgos

existentes se puedan mitigar, disminuyendo los
poblacién del Municipio. De la misma manera
elementos de la estructura ambiental.

e riesgo para la
en cuenta los demas

8.2.6 Politica Fisico Espacial
Propiciar un "Modelo Territorial" qu la articulacion funcional del Municipio

en el contexto regional e interno,.con equilibrio en la organizacion espacial para el
adecuado desarrollo de las funcio urbanas y la articulacién de las areas rurales

8.2.7 Politica Econdmica

Fortalecer y equilibrar los ores econdmicos que constituyen el Sistema
productivo del Munic a ampliar la oferta de trabajo e incentivar procesos de
desarrollo agro industrial competitivos aprovechando su ubicacion estratégica.

8.2.8 Politic ial

Constr @ izacion social y comunitaria donde se propicie la equidad vy

SO dad:social.
8.2. tica del Sistema de Movilidad

Mejoramiento y complementariedad de la red de movilidad existente para articular
en forma eficiente el sistema vial del municipio a nivel local, regional y nacional.
Apoyandose en la consolidacion de un sistema de transporte masivo y sus
respectivas infraestructuras necesarias para lograr un funcionamiento integrado e
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interdependiente. El sistema de movilidad esta conformado por el subsistema vial
y el subsistema de transporte.

8.2.10 Politicas Sistema de Espacio Publico

Incrementar el indice de espacio publico por habitante, a 15 mts2/hab, para
mejorar el contacto ciudadano, optimizar la convivencia e impulsar su
reconocimiento como colectividad perteneciente a un territorio, garanti e
esta forma su funcién estructurante planteada dentro del modelo d iento.

8.2.11 Politica Equipamientos para Educacion

Mejorar la calidad y ampliar la cobertura en la prestacié servicio a nivel
municipal garantizando la educacion bdsica primari aria en todo el
municipio, conformando las sedes de forma que pe ejor organizacion
a nivel corregimental y municipal.

8.2.12 Politica para la Salud

Ampliar la cobertura y mejorar la cali
municipal, de acuerdo al nimero de '

a prestacién del servicio a nivel

8.2.13 Politica para Bienestar ¢

Mejorar la calidad y ampliar
Municipal.

pertura en la prestacion del servicio a nivel

8.2.14 Politica para ipamientos Recreativos y Deportivos
Mejorar la c , idad y dotacién de los espacios para uso recreativo y
deportivo en nicipio.

8.2.15 Servicios Basicos

Procurar’ por la construccién, adecuacion y complementacién de los servicios
urb asicos.

8.2.16 Politica para los Equipamientos de Cultura
Mejorar la calidad y ampliar la cobertura de las actividades culturales a nivel

municipal que permitan el aprendizaje cultural y la realizacion de eventos
culturales y de creacion artistica.
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8.2.17 Politica Equipamiento Municipal Especial

Fortalecer el sistema productivo del municipio a través de la ampliacion de la
oferta de trabajo e incentivando procesos de desarrollo agroindustrial competitivos.

8.2.18 Politica de Servicios Publicos

recoleccidbn y manejo de residuos sélidos, energia, alumbrado
enmarcados en el modelo de ordenamiento territorial propue quUE
mejorar la calidad de vida de los habitantes de Candelaria.

8.2.19 Politica de Gestion del Talento Humano

La Politica de Gestion y Desarrollo del Talento H
Administracion Municipal de Servidores y p re servicio de la entidad,
integros, competentes, abiertos al cambio y dos con el observancia de
los principios de la funcién administr ta como: lgualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad. A través del desarrollo de
una Politica, en la que se entien incorporados los principios de justicia,

equidad y transparencia en la ej e los procesos de seleccién, induccion,
promocién, formacion, capacita aluacion de los Servidores publicos.

8.2.20 Politica de la Calidad de icipio de Candelaria Valle del Cauca.
Comprometido con_la Cali
normatividad vigent '
servicios con oportuni

, el Municipio de Candelaria acorde con la
ta su gestion hacia la entrega de obras, bienes y
d, confiabilidad y transparencia, por una mejor calidad de
, contando con talento humano competente, procesos
normalizado mejoran continuamente, incorporando tecnologia apropiada,

estableciendo. canales adecuados de comunicacion y divulgacion que faciliten el
suminis nejo de la informacion.

8.3 PLANES GENERALES
8.3.1 Salud

e Plan de Atencién Basica (PAB)




MUNICIPIO DE CANDELARIA Codigo: 54-PGA-MA-01

MANUAL DE INDUCCION Y Fecha: 29-Agosto-2014

REINDUCCION Versién: 4

Pagina 41 de 56

8.3.2 Educacion

Programa de calificacion de docentes
Sistema de evaluacién de competencias
Plan Educativo Institucional (PEI)

Plan Educativo Municipal (PEM)
Programa Educacion con Calidad

[ ]

e Capacitacion a personal de instructores
e Mantenimiento de Centros deportivo
[ ]

Nueva infraestructura deportiva V
8.3.4 Vivienda
¢ Plan terrazas
e Plan de vivienda comunitaria
o Planes de vivienda
8.3.5 Cultura

Programa consejo
e Programa casa de la cultura activa
e Programa fomento a la cultura

8.3.6 Programas& iales
e Progr e atencién a poblacién con discapacidad

ara juventud, nifiez y familia
as especiales para poblacion vulnerable

8.@”0"0 Administrativo

e Programa de fortalecimiento de gestion municipal

8.3.3 Deporte y Recreacion
Promocién, Apoyo y dotacién deportiva. v

8.3.8 Cultura Democratica y Paz

e Programa de dotacion automotor, equipos y radios de comunicacion policia.
e Programa de proteccidn al consumidor
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e Programa de prevencion y atencion de desastres
e Programa de mejoramiento de la convivencia

8.3.9 Medio Ambiente

Plan béasico de ordenamiento territorial (PBOT).
Programa de servicios publicos.
Programa de disposicién de residuos solidos.

Plan general de residuos solidos. E
Programa de mejoramiento ambiental.
Programa de infraestructura vial. v

Programa de recuperacién de espacios publicos

8.4 PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIALES OV

8.4.1 Proyectos Especiales de Orden Region

Centro de Agro produccion CAVAS
Parque Industrial La Nubia — Jua
Macroproyecto Malecon Juanchi
Doble Calzada Cali - Cande

ito.

ida, Bolo — Candelaria — Cabuyal —
ichao.

Municipal:

8.4.2 Proyectos Especial :
Plan Maestro de Acue y Alcantarillado.

la Cabecera Municipal.

[ ]

[ ]

e Cércel Mu n la Cabecera Municipal.

e Parqu a a Cabecera Municipal.

e Centr nolégico agropecuario en Villagorgona.
o ntro ral Villagorgona.

o % iclo rutas.

anes parciales en la cabecera, en Villagorgona y en el Carmelo.

9. PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL
9.1 SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

El empleado publico puede encontrarse en las siguientes situaciones
administrativas:
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SERVICIO ACTIVO

El empleado publico ejerce las funciones del empleo del cual ha tomado posesion (Articulo 59 del Decreto
1950 de 1973).

LICENCIA

Cuando el empleado publico se separa del ejercicio de su cargo, por solicitud propia (ordinaria), por
enfermedad, por maternidad o por paternidad.

La licencia ordinaria se da por solicitud propia y sin sueldo hasta por sesenta (60) dias al an
dlscontlnuos SI ocurre Justa causa, a juicio de la autondad competente ésta podra prorrogar

La licencia remunerada de paternidad, se concede por cuatro (4) dias en el caso'qg
cotizando al Sistema General de Seguridad Social en Salud. En el evento en g
cotizando al Sistema General de Seguridad Social en Salud se concederan al padre ¢
remunerada de paternidad (Ley 755 de 2002).

padre este
padres estén

PERMISO

El empleado se encuentra en comision cuando por W de autoridad competente, ejerce
temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o
atiende transitoriamente actividades oficiales distintas inherente

del Decreto 1950 de 1973).

Las comisiones pueden ser de servicio, para
nombramiento y remocién, cuando el no
administrativa y para atender invitaciones
instituciones privadas.

recaiga en un funcionario escalafonado en carrera
s extranjeros, de organismos internacionales o de

Hay encargo cuando se designa temporalmente a un empleado para asumir, total o parcialmente, las
funciones de otro empleo vacante falta temporal o definitiva de su titular, desvinculandose o no de las
funciones propias de su cargo.

Cuando se trate de ausen
de vacante definitiva hasta
automaticamente en el ejer
procedimientos no

oral, el encargo podra conferirse hasta por el término de aquella y en caso
0 maximo de tres (3) meses. Vencido este término el encargado cesara
o de tales funciones y el empleo debera proveerse de acuerdo con los
0 23 del Decreto 2400 de 1968).

Ante la vacancia itiva de un empleo y mientras se provee regularmente mediante nombramiento en

tante de concurso, el empleado de carrera tiene derecho a ser encargado (Ley 909 de

terminado el encargo, el funcionario de carrera cesara automaticamente en el ejercicio de
y regresara al empleo del cual es titular

VACACIONES

e de una prestacién social, aunque es una situacion administrativa generada por el descanso
remunerado, este tema se trata en el siguiente capitulo.
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9.2 REGIMEN SALARIAL Y PRESTACIONAL

La ley 42 de 1992, sefnala las normas, objetivos y criterios que debe observar el
gobierno nacional para la fijaciébn del régimen salarial y prestacional de los
empleados publicos (de conformidad con lo establecido en el articulo 150, numeral
19, literales e) y f) de la constitucion politica).

REGIMEN SALARIAL

Constituyen salario todas las sumas que habitual y periédicamente recibe el empleado como re ion por
sus servicios. El régimen salarial de los empleados publicos esta consagrado en el De 1978,y
hacen parte de él:
- Asignacion Basica Mensual - Prima de servicios
- Bonificacion por servicios Prestados - Auxilio de transporte
- Viaticos
REGIMEN PRESTACIONAL
Las prestaciones sociales para los empleados publicos que presta ervicios en las entidades u

organismos de la rama ejecutiva del poder publico, son las siguientes

PRIMA DE NAVIDA

proporcionalmente al tiempo laborado a razén de una
se liquidard y pagarad con base en el dltimo salari

variable (Articulo 32 del Decreto 1045 de 1978).
Los empleados publicos tienen derecho a g dias habiles de vacaciones por cada afio de servicios,
las cuales se liquidaran con el salari € onario este devengando en el momento del disfrute y a una

prima de vacaciones igual a quince/(15) dias de salario por cada afio de servicio.

BSIDIO FAMILIAR

Tienen derecho al subsidio familia ero, especie y servicios los trabajadores cuya remuneracién
mensual, fija o variable no'sobrepase los cuatro (4) salarios minimos legales mensuales vigentes, siempre y
cuando laboren al menos 9 al mes; y sumados sus ingresos con los de su conyuge o compariero (a),
i inimos legales mensuales vigentes (Art.3% de la Ley 789 de 2002).

AUXILIO DE CESANTIA

Consiste en u
discontinuos

ario equivalente a un mes de sueldo por cada afo de servicios continuos 6
ionalmente por fracciones de afo (Art.12 del Decreto 1160 de 1947).

CALZADO Y VESTIDO DE LABOR

ocial que consiste en el suministro cada cuatro (4) meses, en forma gratuita de un (1) par
) vestido de labor, siempre que su remuneracién sea inferior a dos (2) veces el salario
nte. Esta prestacion se reconoce a los empleados que hayan cumplido mas de tres meses al

entidad (Art. 12 de la Ley 70 de 1988).

AUXILIO DE MATERNIDAD

Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de doce semanas en la época del
parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso.

La liquidacion de este auxilio, segin lo expresado por la sala de consulta y Servicio Civil del Consejo de
Estado, en concepto de fecha septiembre 03 de 1999, se efectuara con los factores que conforman el salario
que devengue la empleada al entrar a disfrutar el descanso, que consiste en todas las sumas que habitual y
periddicamente recibe como retribucién por sus servicios.
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Las Prestaciones Sociales se rigen por la Ley 100 de 1993 y las Normas que la
adicionan y reglamentan: Pension de vejez (jubilacion), indemnizacion sustitutiva
de la pensién de vejez, pensidn de invalidez, indemnizacion sustitutiva de la
pensién de invalidez, pension de sobrevivientes, auxilio por enfermedad,
indemnizacion por accidente de trabajo o enfermedad profesional, auxilio
funerario, asistencia médica, farmacéutica, quirargica y hospitalaria.

9.3 EVALUACION DE DESEMPENO Y CALIFICACION DE SERVICIOS

)

La evaluacién del desempefio es un instrumento que permite dete
institucionales alcanzados mediante la gestion del servidor publico e
areas potenciales de éste en el cumplimiento de unas fun

s logros
ificar las
objetivos

precisos. V
El desempeno laboral de los empleados de Carre dministrativa debera ser
evaluado respecto de los objetivos previament 7 ados entre evaluador y
evaluado, teniendo en cuenta factores, obj edibles, cuantificables y
verificables y expresado en una calificaciéon

La calificacion es el resultado de la Eva
periodo establecido o del promedio
durante este periodo haya sido n
parciales las que deben ser efec
en los siguientes casos en

cion.del Desemperio laboral de todo el
o de las evaluaciones parciales que
i tuar. Se entendera por evaluaciones
uadas a los empleados de Carrera Administrativa
0 haya operado cambio de entidad:

a¥eya
C D

- Por cambio de jefe.

- Por cambio definiti pleo como resultado de reubicacion.

- Cuando
funciones de

deba separarse temporalmente del ejercicio de las
go por suspension o por asumir por encargo las funciones de
otro, o0 co ion la licencia o de vacaciones, en caso de que el término de
duracié @ as situaciones sea superior a treinta (30) dias calendario;

- La que corresponda al lapso comprendido entre la ultima evaluacién parcial, si la
hub el final del periodo a calificar.
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9.4 CAPACITACION, BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

CAPACITACION

La capacitacion institucional busca incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacién de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio
del cargo y al desarrollo personal integral (Art. 4° Decreto 1572 de 1998).

BIENESTAR SOCIAL

cual labora.

Actividades en bienestar social:

social.

Se orienta a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del empleado, el
mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; asi mismo deben permitir elevar |
satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion del empleado con el servicio de la

iveles de
la

Deportes y recreacion: Busca la integracion de los funcionarios.
Culturales y sociales: Desarrolla las aptitudes y destrezas de los empleados.
Salud: Proporciona los medios para que el funcionamiento tenga un 6ptimo estado d

alud, fisico, mental y

INCENTIVOS

de excelencia.

Tendran derecho a incentivos pecuniarios todos
nombramiento y remocién de los niveles profesional,

Decreto 036 de Enero 23 de 2008, Dan reconocimiento al desempen
cada uno de los niveles jerarquicos que la conforman, asi co

I mple

ico, administrativo y operativo (asistencial).

Ademas de los contemplados en la con
publico.

Y SANCIONES

- Percibir puntualmente la remu
convenida para el respectivo cargo

- Disfrutar de la seguridad social en la forma y
condiciones previstas en la Ley.

- Recibir capacitacion par
sus funciones.

- Participar en todos los programas de bienestar social
que para los servidores publicos y sus familiares
establezcan el estado, tales como los de educacion,
recreacion, cultura, deporte y vacacionales.

- Disfrutar los estimulos
disposiciones leg @

- Obtener permisos y licencias en los casos previstos
en la ley.

- Recibir

principios relaciones humanas.

- Participar en concursos que le permitan obtener
promociones dentro del servicio.

imiento y pago oportuno de las
en los regimenes

- Solicitar por escrito, permiso remunerado hasta por
tres (3) dias, cuando medie justa causa. Art.74
Decreto 1950.

Son deberes de todo servidor publico:

DEBERES
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- Cumplir y hacer que se cumplan los deberes
contenidos en la constitucion, los tratados de derecho
internacional, las leyes y demas actos
administrativos.

- Utilizar los bienes y recursos asignados para el
desempeno de su empleo, cargo o funcion, las
facultades que le sean atribuidas, o la informacién,
reservada a que tenga acceso por razén de su
funcion, en forma exclusiva para los fines a que estan
afectos.

- Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el
servicio que le sea encomendado y abstenerse de
actos u omisiones que causen la suspension o
perturbacion injustificada del servicio o que implique
abuso indebido del cargo o funcién.

- Formular, decidir oportunamente o ejecutar los
planes de desarrollo y los presupuestos, y cumplir las
leyes y normas que regulan el manejo de los recursos

- Resolver los asuntos en el orden en que hayan
ingresado, salvo prelacion legal o urgencia
manifiesta.

- Motivar las decisiones que
conformidad con la ley.

- Hacer los descuentos conforme a la ley o a las
6rdenes de autoridad judicial y girar en el término que
sefiale la ley o la autoridad judicial los dineros
correspondientes.

entos manuales de
los internos sobre el

- Denunciar los delitos, contravenciones y faltas
disciplinarias de los cuales tuviere conocimiento,
salvo las excepciones de ley.

parcialidad y rectitud a las
ga relacion por razén del

- Implementar el Control Interno Disciplinario.

- Registrar en la oficina de recursos humanos, o en la
que haga sus veces, su domicilio o direccion d
residencia y teléfono, y dar aviso oportuno_ de
cualquier cambio.

- Ejercer dentro de los términos legales, la
coactiva para el cobro de las sanciones de

arlo, salvo autorizacion legal, reglamentaria,
uien deba proveer el cargo.

- Adoptar el sistema de control interno y la funcion
dependiente de auditoria interna que trata la ley 87
de 1993 y demas normas que la modifiguen o
complementen.

- Poner en conocimiento del superior los hechos que
puedan perjudicar el funciona de la
administracion y proponer iniciativas que estime
Utiles para el mejoramiento icio.

- Custodiar y cuidar la documentacién e informacién
que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve
bajo su cuidado a la cual tenga acceso, e impedir o
evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o
utilizacién indebidos.

-Recibir tramitar y

&£

quejas y denuncias
en ejercicio de la

- Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de
trabajo al desempefioc de las funciones
encomendadas, salvo las excepciones legales.

sie

Nacional y as leyes vigentes, y atender los
requerimientos y citaciones de las autoridades
com

- Realizar personalmente las tareas que le sean
confiadas, responder por el ejercicio de la autoridad
que se le delegue, asi como por la ejecucion de las
ordenes que imparta, sin que en las situaciones
anteriores quede exento de la responsabilidad que le
incumbe por la correspondiente a sus subordinados.

Publicar mensualmente en sitio visible, en lenguaje
sencillo y accesible al ciudadano, una lista de las
licitaciones declaradas desiertas y de los contratos
adjudicados, que incluird el objeto y valor de los
mismos y el nombre del adjudicatario.

- Hacer las apropiaciones en los presupuestos y girar
directamente a las contralorias departamentales vy
municipales, como a la Contraloria General de la
Republica y las personerias municipales y distritales
dentro del término legal, la partida por concepto de
cuota de vigilancia fiscal, siempre y cuando lo permita
el flujo de caja.
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- Acatar y poner en practica los mecanismos que se
disefien para facilitar la participacién de la comunidad
en la planeaciéon del desarrollo la concertacion y la
toma de decisiones en la gestién administrativa.

- Publicar mensualmente en las dependencias de la
respectiva entidad, en lugar visible y publico, los
informes de gestion, resultados financieros y contables
que se determinen por autoridad competente, para
efectos de control social.

- Acreditar los requisitos exigidos por la Ley para la
posesion y el desempefio del cargo.

- Capacitarse y actualizarse en el area donde

desempena su funcion.

A todo servidor publico le esta prohibido

PROHIBICIONES

- Incumplir los deberes o abusar de los derechos o
extralimitar las funciones contenidas en la
Constitucion, los tratados internacionales, las leyes y
los demas actos administrativos.

Ejecutar actos de violencia
subalternos o compafieros
servidores publicos o injuri

- Solicitar directa o indirectamente, dadivas,
agasajos, regalos, favores o cualquier otra clase de
beneficios.

jOS ajenos a sus
iento de sus deberes.

- Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de
los asuntos a su cargo o la prestacion del servicio al
que esta obligado.

- Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna
respuesta a las peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi
como retenerlas o enviarlas a destinatario diferent
de aquel a quien corresponda su conocimiento.

- Ocasionar dafo o dar lugar a la pérdida de bi
elementos, expedientes documentos q

dor o deudor de alguna persona
a.o indirectamente en los asuntos a

panero o comparfera permanente.

empefar simultaneamente mas de un empleo
publico o recibir mas de una asignacién que provenga
| tesoro publico

- Ordenar el pago o percibir remuneracio
servicios no prestados o por cua
legal

- Asumir obligaciones o compromisos de pago que
superen la cuantia de los montos aprobados en el
programa anual mensualizado de caja (PAC).

- Prescindir del reparto cuando
hacerlo, o efectuarlo en forma irregular.

ligatorio

- Tener a su servicio, en forma estable para las
labores propias de su despacho, personas ajenas a la
entidad.

- Permitir, tolerar o ilitar_el ejercicio ilegal de

- Nombrar o elegir, para el desempefio de cargos
publicos, personas que no reunan los requisitos
Constitucionales, legales o reglamentarios o darles
posesion a sabiendas de tal situacién.

era reiterada e injustificada
borales, comerciales o de
en decisiones judiciales o
admitidas en diligencia de

- Proporcionar dato inexacto o presentar documentos
ideolégicamente falsos u omitir informaciéon que tenga
incidencia en su vinculacién o permanencia en el
cargo o en la carrera, o en las promociones o en
ascensos o para justificar una situacién administrativa.

al acceso o exhibir expedientes,
o archivos a personas no autorizadas

- Proferir en acto oficial o en publico expresiones
injuriosas o calumniosas contra cualquier servidor
publico o las personas que intervienen en los mismos.

- Incumplir cualquier decision judicial, fiscal,
administrativa o disciplinaria en razén o con ocasién
del cargo o funciones, u obstaculizar su ejecucién.

- Ejercer la docencia, dentro de la jornada laboral, por
numero de horas superior al legalmente permitido.

- Adquirir, por si o por interpuesta persona, bienes
que se vendan por su gestién o influir para que otros
los adquieran, salvo las excepciones legales.

- Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la
administracién, cuando no esté facultado para hacerlo.
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9.6 REGIMEN DISCIPLINARIO

La incursién en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en la
Ley 734 de 2002, constituye falta disciplinaria, y por lo tanto da lugar a la accién e
imposicion de la sancién correspondiente, Las faltas disciplinarias se clasifican
como gravisimas, graves y leves.

La accién disciplinaria es procedente aunque el servidor publico ya té
ejerciendo funciones publicas. Iniciada la investigacion disciplinaria’s ara al
investigado y se dejara constancia en el expediente respe n la

comunicacion se debe informar al investigado que tiene ho designar
defensor; el término de la investigacion disciplinaria sera de sei s, contados

a partir de la decisién de apertura.

El servidor publico estd sometido a las siguientes sa

Destitucion e inhabilidad general. Implica arminacién de la relacién del
servidor publico con la administracion, porte que sea de libre
nombramiento y remocién, de carrera . Implica la imposibilidad de
ejercer la funcion publica en cualquier ¢ cion, por el término sefalado en
el fallo y la exclusion del escalafén o

0o

La inhabilidad general sera de di
inferior a treinta dias ni s To )
patrimonio econdmico del Estado«a inhabilidad sera permanente.

Suspensioén. Implic
origind la falta discip
funcion public u
fallo. La sus n
Multa. E : cion de caracter pecuniario. La multa no podra ser inferior al
valor :% i superior al de ciento ochenta dias del salario basico mensual

de al'momento de la comision de la falta.
Am acion Escrita. Implica un llamado de atencién formal, por escrito, que

debe registrarse en la hoja de vida.

separacion del ejercicio del cargo en cuyo desempeno se
la inhabilidad especial, la imposibilidad de ejercer la
uier cargo distinto de aquel, por el término sefalado en el
era inferior a un mes ni superior a doce meses.

9.7 DELITOS CONTRA LA ADMINISTRACION PUBLICA - LEY 599 DE 2000

Las siguientes conductas estan catalogadas como delitos contra la administracion
publica y como sujetos activos de ellas los servidores publicos.
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DELITOS CONTRA LA ADMINISTRACION PUBLICA - LEY 599 DE 2000

PECULADO

- Por apropiacion: Cuando el servidor publico se
apropie en provecho suyo o de un tercero de
bienes del Estado o de empresas o instituciones
en que éste tenga parte o de bienes o fondos
parafiscales, o de bienes de particulares cuya
administracién, tenencia o custodia se le haya
confiado por razén o con ocasion de sus
funciones.

- Por aplicacion oficial diferente: Cuando el servidor
publico de a los bienes del estado o de empresas o
instituciones en que éste tenga parte, cuya
administracién, tenencia o custodia se le haya confiado
por razén o con ocasion de sus funciones, aplicacion
oficial diferente de aquella a que estan destlnados o]

- Por wuso: Cuando el servidor publico
indebidamente use o permita que otro use bienes
del Estado o de empresas o instituciones en que
éste tenga parte, o bienes de particulares cuya
administracién, tenencia o custodia se le haya
confiado por razén o con ocasion de sus
funciones.

- Culposo. Cuando el servidor
del Estado o de empresas o
tenga parte, o bienes de particul
tenencia o custodia se le haya ¢

en que éste
administracion,

CONCUSION

El servidor publico que abusando de su cargo o de sus func

indebidos.

- Propio. El servidor publico que reciba para si o
para otro, dinero u otra utilidad, o acepte promesa
remuneratoria, directa o indirectamente, para
retardar u omitir un acto propio de su cargo o-para
ejecutar uno contrario a sus deberes oficiale

indirecta, por acto que deba ejecutar en el
sempefo de sus funciones.

DEBIDA DE CONTRATOS

- Interés indebido en la celebracion de contratos. Cuando
el servidor publico se interese en provecho propio o de un
tercero, en cualquier clase de contrato u operacién en que

deba intervenir por razén de su cargo o de sus funciones.

TRAFICO DE INFLUENCIAS

o utilice indebidamente, en provecho propio o de un tercero, influencias derivadas del
de la funcién, con el fin de obtener cualquier beneficio de parte de servidor publico en

injustificado.

asunto que é > encuentre conociendo o haya de conocer.
ENRIQUECIMIENTO ILICITO
Cuan rvidor publico durante su vinculacion con la administracion, o quien haya desempefado funciones

publicas y en los dos afos siguientes a su desvinculacion, obtenga, para si o para otro, incremento patrimonial

PREVARICATO

Por accion. Cuando el servidor publico profiera
resolucién, dictamen o concepto manifiestamente
contrario a la Ley.

Por omision. Cuando el servidor publico omita, retarde,
rehusé o deniegue un acto propio de sus funciones.

ABUSOS DE AUTORIDAD Y OTRAS INFRACCIONES
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DELITOS CONTRA LA ADMINISTRACION PUBLICA - LEY 599 DE 2000

- El particular que sin autorizacion legal ejerza funciones
publicas.

- El que Unicamente simulare investidura o cargo publico
Usurpacion y abuso de funciones publicas o fingiere pertenecer a la fuerza publica.

- El servidor publico que abusando de su cargo realice
funciones publicas diversas de las que legalmente le
correspondan.

RETIRO DEL SERVICIO

investigacion disciplinaria; por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de
revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para desempefar el e
judicial (Art. 42 Ley 909 de 2004).

9.8 SEGURIDAD SOCIAL
Gracias al Sistema General de Seguridad Soci Pensiones, podemos
elegir el servicio de la empresa que mas se uestras necesidades.

Es importante saber que: Cuando nos incapaciten, debemos presentar a la
Secretaria de Desarrollo Administrativo, las incapacidades debidamente
tramitadas ante la EPS en un plazo n tres dias de ser incapacitado.

Cada mes que el area de Teso
pueden acercarse para recibir u
Desarrollo Administrativo.

@ cela la seguridad social a los funcionarios
opia de la autoliquidacién en la Secretaria de

Los servidores publ después de haber tramitado sus afiliaciones a la EPS,
pueden reclamar as respectivas a los tres (3) dias en la Secretaria de
Desarrollo Admin tivo, excepto los afiliados a Colpensiones, quienes las deben
reclamar de @ de quince (15) dias habiles.

La afilia
doc

familiares se da por realizada, una vez se hayan entregado los
gidos.

9.9 RIESGOS LABORALES

Todos los servidores publicos estamos afiliados a la ARL todos los empleados
estan afiliados con la ARL SURA, quien nos presta sus servicios a través de
asesorias en salud ocupacional y proteccion laboral. Se debe tener en cuenta que
en momento de presentarse un accidente de trabajo, hay que reportarlo
inmediatamente, con el fin de que esté dentro de la cobertura exigida por la ARL.
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9.10 JORNADA LABORAL

Los servidores publicos del Municipio de Candelaria, deben dedicar la totalidad del
tiempo reglamentario de trabajo al desempeno de las funciones que les han sido
encomendadas.

La jornada laboral, es de lunes a viernes de 8:00 AM a 12:00 PM y de PM a
6:00 PM.

Cuando por necesidad del servicio se requiera laborar un dig
solicitarse el ingreso a través de la Secretaria de Desarrollo Admini

Administrativo para su visto bueno.

9.11 ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL E OMBIANO
El propdsito de este acapite es el de informar al servidor publico sobre las ramas y
ciones.

organismos que conforman el Estado y s

Se presenta un oficio con 3 dias de anticipacién al Secretario de la de Desarrollo

9.11.1 El Estado %
Involucra tres elementos el territo lacion y el gobierno,
9.11.2 La Constitucion

Es la norma de normas, contiene los principios que rigen la organizacién vy

actividad del estado, nos principales del gobierno, y el conjunto de normas
que constituye de ser.
9.11.3 El arti 113 de la constitucion politica establece

poder publico, la legislativa, la ejecutiva, y la judicial. Ademas de
los 6rganos-que las integran existen otros, autbnomos e independientes, para el
cumplimiento de las demas funciones del estado. Los diferentes dérganos del
esta enen funciones separadas pero colaboran arménicamente para la
realizacion de sus fines”.

9.11.4 Rama Legislativa

Constituida por el congreso de la republica que es bicameral, se compone del
senado y la camara de representantes.
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9.11.5 Rama Ejecutiva

Conformada por el presidente de la republica, como jefe del estado, del gobierno y
suprema autoridad administrativa; los ministros y los directores de los
departamentos administrativos. Igualmente por, gobernaciones, alcaldias,
establecimientos publicos, y empresas del estado.

9.11.6 Rama Judicial

Es la encargada de administrar la justicia, es decir, resolver los
relaciones entre particulares, o entre particulares y el Estado. :

La Jurisdiccion Ordinaria. Encargada de resolv los
particulares, esta integrada por la Corte Suprem tici

Superiores y los Juzgados.

La Jurisdiccion Contencioso Admini ontrola las funciones

administrativas del estado, especialmente a rama ejecutiva. Cumple dos

importantes funciones: como organismo consultor del gobierno y en la solucién de
de

conflictos de particulares con el estado nflictos que puedan surgir entre
varias instituciones publicas. Su [ ganismo es el consejo de estado,
también existen en esta jurisdiccié ibunales de lo contencioso administrativo.

onflictos entre
, los Tribunales

La jurisdiccion constituci uncién fundamental es la guarda de la
constitucién, realiza el control constitucional para que el ordenamiento juridico del
pais no vulnere sus principios. Conformada por la corte constitucional.

9.11.7 Jurisdicci n?ﬁciales
a) Las au ade e los pueblos indigenas pueden tomar decisiones

su ambito territorial, siempre y cuando no sean contrarias a la

b)@ puede crear jueces de paz para dirimir conflictos individuales o
unit

co ios, con un criterio de equidad. (Art. 246 a 248 C.P.)

c). Consejo superior de la judicatura: maximo rector administrativo y disciplinario,
esta conformado por la sala administrativa y la sala disciplinaria.

d). Fiscalia General de la Nacién (art. 250 C.P.). Le corresponde de oficio o
mediante denuncia o querella, investigar los delitos y acusar a los presuntos
infractores ante los juzgados y tribunales competentes. Se exceptuan los delitos
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cometidos por miembros de la fuerza publica en servicio activo y en relacion con el
mismo servicio. Para tal efecto la fiscalia general de la nacion debera:

- Asegurar la comparecencia de los presuntos infractores de la ley penal,
adoptando las medidas de aseguramiento. Ademas, y si fuere del caso, tomar las
medidas necesarias para hacer efectivos el restablecimiento del derecho y la
indemnizacion de los perjuicios ocasionados por el delito.

- Calificar y declarar precluidas las investigaciones realizadas.

- Dirigir y coordinar las funciones de policia judicial que e manente
cumplen la Policia Nacional y los demas organismos que sefal

- Velar por la proteccion de las victimas, testigos e int 'Wn el proceso.
- Cumplir las demas funciones que establezca la

- La fiscalia general de la nacién esta obligada a investigar tanto lo favorable
como lo desfavorable al imputado, y a re r sus-derechos fundamentales y las

garantias procesales que le asisten.

9.11.8 Organos de control

9.11.8.1 Ministerio publi X de la Constitucién Politica define y
reglamenta las funciones generales del ministerio publico, a quien le corresponde
defender los intereses de la.sociedad; vigilar el cumplimiento de la constitucion,
leyes, sentencias judiciales disposiciones administrativa; super vigilar la
conducta oficial de | ados publicos; defender los intereses colectivos y el
medio ambiente; nir en procesos judiciales o administrativos en defensa del
patrimonio pu

eral de la republica: le corresponde la vigilancia de la gestion fiscal
de/la ad tracion y de los particulares o entidades que manejen fondos o
bienes del estado en todos sus 6rdenes y niveles, mediante el ejercicio del control
fisc

O

9.11.9 Organizacion Electoral

Administra los procesos electorales, constituyendo garantia de seriedad en los
resultados obtenidos en las urnas. Las instancias electorales son: el consejo
nacional electoral y la registraduria nacional del estado civil.
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9.12 CONCEPTOS MODERNOS DE GERENCIA PUBLICA
9.12.1 Gestion Publica
Los servidores publicos debemos tomar conciencia de que la administracion

publica exige competencias para conformar una cultura de la gestion que supere
los formalismos, la rigidez, y la subordinacidén para la toma de decision

falsos o débiles.
9.12.2 Gestion Integral

Todo servidor publico debe planear, precise
acuerdo con los planes indicativos y operat
recursos que necesita para lograrlas; la
desarrolle las actividades segun un cron
cumplimiento debera verificar perié

que se deben cumplir, etc.; que
rama.real elaborado previamente, cuyo
te, con miras a poder cumplir los
plazos; que verifique la calidad de‘le ultados a medida que los vaya logrando,
es decir que estén de acuerdo @ equerimientos exigidos por los clientes
internos o externos de su r que evalle su trabajo en relacién con el

aporte que esta haciendo %cumplimiento de los objetivos del area y de la
entidad.

9.12.3 Productivida al
x ser consciente de que él ha sido vinculado a la entidad

conocimientos, esfuerzos, compromiso y un manejo adecuado
S0s (junto con los desarrollos tecnoldgicos disponibles y adecuadas
écnicas administrativas), contribuya para que la entidad preste
los a la sociedad.

O

. Optimo aprovechamiento de los recursos de la entidad, entre ellos, el
tiempo del servidor, sus saberes, su experiencia, sus competencias)

Efectividad. Logro de excelentes resultados, con el aprovechamiento éptimo de
los recursos.
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Trabajo en Equipo. Todo servidor publico debe fortalecer desde el comienzo su
actitud positiva para asumir el cambio, sobre todo en aquellas practicas laborales
que hoy, frente a un mundo globalizado y a un Estado moderno y eficiente,
resultarian inadecuadas u obsoletas.

Dentro de los nuevos aprendizajes necesarios estan los del compromiso, la
colaboracién, la solidaridad, la participacion y la complem iedad,
comportamientos éstos que se integran en el trabajo en equipo.

9.12.4 Descentralizacion Administrativa

Es una estrategia para transferir competencias del gobierno a entidades
del nivel nacional o territorial, de manera que se contribuya a democratizar,
racionalizar y economizar la ejecucién de las politic y a aproximar los
centros de decision a los lugares donde se viven los p as ciudadanos.
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