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INTRODUCCION

Ef manual de Induccién tiene la finalidad de proporcionar y garantizar un conocimiento amplio
de la administracion y sus funciones, por lo tanto es para la Alcaldia de Pasto de gran
satisfaccidon hacer enfrega de este manual en ejecucion, del programa de Induccién y
Reinduccion dirgido a todos los servidores publicos que se encueniran al servicio de esta
Administraciéon Municipal, con el fin de facilitar su intfegracién a la entidad y una mayor
idenfidad y compromiso con los objetivos de la misma y con el fin de aclarar dudas y
situaciones y dar respuesta a cualquier inquietud formulada por el empleado nuevo o cualquier
ofro empleado que lo requiera.

Con esto se pretende que el funcionario identifique la importancia de la misién y visién de |a
Alcaldia de Pasto, que haga suyos los objetivos y valores institucionales, y darle a conocer sus
derechos y obligaciones y que exalte su nivel de compromiso con la Alcaldia.

Consciente que el factor humano capacitado, informado, organizado, articulado y coherente
es deferminante en la consecucidn de altos indices de competitividad en la administracicn
municipal, independiente de su drea de trabajo u objetivo, se emplaza a trabajar en equipo,
acudiendo a los conocimientos, capacidades y destrezas, pero sobre todo a la generosa
disposicion, para dar cumplimiento al principal objetivo de este programa, Pasto Transformacién
Productiva “cambio cultural”.

Cabe resaltar que el equipo ejecutante ha logrado un texto expresivo con una clara intencién
de conocimiento y muy diddctico, de manera eficiente y asi contribuir al mejoramiento
continuo del sistema de gestion de calidad que tiene implementado la administracidn.
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1. OBJETIVO

Proporcionar al Funcionario la informacién referente al contexto general de la Alcaldia de
Pasto.

2. ALCANCE

La informacion que contiene este manual deberd ser difundida a cada uno de sus empleados
que ingresan y que permanecen en la Entidad.

3. RESPONSABLES

De la aplicacion de este manual es responsable el Subsecretario de Talento Humano.

4. DEFINICIONES

Induccién: Es un proceso dirigido a iniciar al nuevo funcionario en su integracién a la cultura
organizacional, proporciondndole los medios necesarios para su adaptacion a su nuevo rol
laboral.

Puesto de Trabajo: Espacio que ocupa en una empresa, institucién o entidad desarrollando
algun tipo de actividad o empleo con la cual se recibe por ella un salario o sueldo especifico.

Reinduccién: Es un proceso diigido a actuadlizar a los funcionarios en relacidn con la
normatividad, estructura, procedimientos, asi como a reorientar su infegracién a la cultura
organizacional; se debe redlizar cada dos afio, o cuando la entidad enfrente cambios
significativos en sus procesos.

5. CONTENIDO

5.1. Proceso de induccién a la enfidad: Consiste en mostrare al nuevo funcionario los
principales aspectos de la Entidad, los cuadles le servirdn para el normal desarrollo de las
funciones asignadas. La subsecretaria de Talento Humano coordina en conjunto con los jefes
inmediatos la actividad con los nuevos Funcionarios que ingresan a la Alcaldia de Pasto.

5.2.  Proceso de reinduccién: EstG diigido a todos los funcionarios antiguos de la Entidad y
consiste en reorientar su integracion a la nueva cultura organizacional, producto de los cambios
producidos en materia de nomatividad, procesos, valores y demds cambios importantes que
puedan afectar el normal desamollo de sus funciones. La Subsecretaria de Talento Humano
coordina con las dependencias responsables de los cambios organizacionales los temas que se
van a presentar, y realiza la convecatoria a fodos los funcionarios.




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL
MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION
AEALD) VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
CALDIN OF PASTO 25-5ep-15 o1 . GTH-M003 £ i

5.3. CONIEXTO GENERAL DE LA ALCALDIA DE PASTO
5.3.1. CERTIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN LA ALCALDIA DE PASTO

¢ Qué es Icontec?
Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion.
Fue creado el 10 de mayo de 1943, por 18 personas, la mayoria de ellos empresarios.

ICONTEC es un organismo multinacional de cardcter privado, sin dnimo de lucro, que trabdgja
para fomentar la normalizacion, la certificacién, la metrologia y la gestion de la calidad en
Colombia.

Que es la NTC ISO 9001 (Norma Técnica Colombiana)

ISO: Organizacién Internacional para la Estandarizacion.

La ISO 9001: Es la base del sistema de gestidn de la calidad ya que es una norma infernacional y
que se centra en todos los elementos de administracion de calidad con los gue una empresa
debe contar para tener un sistema efectivo que le permita administrar y mejorar la calidad de
sus productos o servicios.

Que es la NTCGP 1000: 2009 (Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica)

Ademads de incluir los requisitos de la norma 1SO 9001, aporta:
+ Hficiencia y efectividad en todas las actuaciones.
*  Mapas de riesgos y punfos de control sobre los riesgos.
+ Conftrol de la prestacion de los servicios.
+ Comunicacién con el cliente acerca de los mecanismos de participacion ciudadana.

Que es calidad

Es hacer las cosas bien.

Cumplir con las necesidades del cliente.

Es brindar atencién con rapidez y cumplir lo pactado.

La calidad consiste en no tener deficiencias. Si las tenemos debemos buscar

permanentemente mejorar nuestras acciones.

Calidad es dar al cliente aquello que espera.

» Nuestra existencia depende de nuestros clientes, su satisfaccién de sus necesidades
debe ser el propdsito principal. Esto lo podemos lograr solo si ponemos CALIDAD en lo
que hacemos.

+ Cadlidad es hacer bien su trabajo siempre a la primera, a su debido tiempo y mejorar
constantemente.

s Essercordial y brindar buen trato a los clientes.

Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.
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Que es un sistema de gestién de calidad

Conjunto de estructura de la organizacion, de responsabilidades, procesos, procedimientos, y
recursos que se establecen para llevar a cabo la gestion de calidad.

Proceso Cerlificacion

La certificacion es el resultado de un proceso por el que los evaluadores o auditores del ente
certificador, examinan la conformidad del producto o sistema de gestién de acuerdo a los
requisitos de ia norma. Si es conforme emitirdn un documento publico, el certificado, que da fe
del resulfado de la evaluacion.

Certificacion del sistema de gestién de calidad en la Alcaldia de Pasto

La dlcaldia de Pasto, implemento y certifico el Sistema de Gestidn de Calidad y se presenté a
las auditoria externa por Icontec para verificar la conformidad de sus procesos con los requisitos
de la NTC ISO 9001 en las siguientes fechas:

» Preauditoria de calidad - 1 al 3 de marzo del 2014.
* Auditoria de otorgamiento 24 al 28 de Noviembre de 2014

Los resultados fueron favorables obteniendo la certificacién el 23 de enero de 2015 con fecha
de vencimiento el 22 de febrero de 2018.

El cerfificado otorgado es respecto al cumplimiento de los requisitos de la NTC 1SO 9001 No. SC —
CER 367095 de los procesos la Alcaldia de Pasto, relacionados a los siguientes alcances:

Procesos misionales

¢ Gestion de disefics y de consfruccidon de proyectos de infraestructura. — Proceso
Infraestructura.

¢ Inspeccion, vigilancia y control en salud pUblica- Proceso Salud Publica.
Gestion para el acceso dl sistema de salud.- Proceso Salud Publica
Orientacion, y atencién juridica y/o psicosocial para propiciar la resolucion de conflictos-
Proceso Seguridad convivencia y Control.

» Gestidn de seguridad ciudadana. Proceso Seguridad convivencia y Confrol.

= Promocion y capacitacidén en prevencion y atencién de incidentes- Proceso Geslidn
Integral del riesgo
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Dentro de los procesos certificados se encuentran los procesos de evaluacién:

* Proceso Evaluacién Independiente
e Proceso Mejora Continua

Procesos Estratégicos

* Proceso Informacién y comunicacion.
¢ Planeacion Institucional y ordenamiento teritorial

Procescs de Apoyo:

Proceso Gestion del talento Humano
Proceso Gestion Juridica

Proceso Contratacion.

Proceso Gestién Documental
Proceso Gestidon Financierg

* Proceso Apoyo Logistico

Qué logramos con la cerlificacién?

Al emprender el proceso de certificacion, dentro de la Alcaldia de Pasto, se cred y se mantiene
una cultura cenfrada en la calidad donde el cliente es lo mds importante. Se desarrolld una
mayor conclencia acerca de la importancia de la Calidad a todo nivel, mejorando el

desempefio operativo global con lo cual se ha logrado enfre otros aspectos los siguientes:

Aumentar la eficacia, eficiencia y efectividad de los procesos internos.
* Mejorar el desempefio del personal, y el de los procesos.
» Desarrollar las competencias del personall.

» Generar cambios en los procesos orientados a mejorar confinuamente los niveles de

Calidad en los productos y/o servicios que se ofrecen a los clientes.
e« Mejorar la satisfaccion del cliente.
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5.3.2. PLANEACION ESTRATEGICA

Misién

El Municipic de Pasto es una entidad territorial que establece las politicas y estrategias para
promover el desarrollo y la productividad con ética publica y transparencia, satisfaciendo las
necesidades basicas de sus ciudadanos para generar una mejor calidad de vida.

Vision

Potenciar a Pasto para convertilo en un escenario de Transformacion Productiva, con una
perspectiva incluyente, fransparente y responsable con las necesidades de sus habitantes, en
una ciudad que conecta las oportunidades tanto urbanas como rurales en una Unica oferta
competitiva de poderio regional.

Valores Eficos

Los Valores Eticos son los atributos, cualidades y actitudes fundamentales del comportamiento
humano, que dan sentido a la vida, permiten una mejor convivencia, y otforgan efectos
positivos dignos de aprobacion.

Los actos de los servidores publicos de la Alcaldia Municipal de Pasto, son regidos por los
siguientes valores éticas:

e Compromiso “"Obligacion que se da a uno mismo para cumplir algo”.

» Responsabilidad “"Capacidad para reconocer y hacerse cargo de las consecuencias de
los actos y omisicnes”.

* Respeto "Reconocer, entender y aceptaria legitimidad del otro para ser distinto a uno.”
* Honestidad “Actitud para actuar con honradez, rectitud y decencia”.

» Transparencia "Disposicion para mostrar o dar cuenta del encarge que nos han
confiado™.

e Compaiierismo “Vinculo de apoyo mutuo entre compaferos para lograr
correspondencia”.

» Eficiencia " Alcanzar propésitos con el menor uso de recursos”.
» Colaboracién “Actitud de coniribucién para el logro de un fin”.

» Cumplimiento “Asumir responsabilidades y actuar en consecuencia a ellas”.
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¢ Justicia "Dar a cada uno razonablemente lo que por derecho y en equidad le
comesponde.

Politica de Calidad

La Alcaldia de Pasto se compromete a satisfacer las necesidades de la comunidad, ofreciendo
servicios de calidad, mediante la participacién ciudadana y transformacion productiva,
contando con personal competente y los recursos necesarios para lograr el mejoramiento
continuo de la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de Gestion de Calidad.

Objetivos de calidad

* Aumentar la satfisfaccion del cliente.

» Fortalecer las finanzas publicas y optimizar su uso.

¢ Fortalecer las competencias del talento humano.

» Fortalecer la estrategia de comunicacién interna y externa.

* Mejorar la eficacia, eficiencia y efectividad de los procesos del Sistema de Gestién de
Calidad.

5.3.3. RESENA HISTORICA

El Municipio de Pasto: Un ente territorial erigido en época dificil de precisar.

Existen divergencias respecto a la fundacién de la ciudad de Pasto, como también a la fecha
en la cual se constituye el Municipio y de igual manera cudles son sus limites teritoriales.
Manifiesta el doctor CARLOS VILLARREAL MORENQ, Director del Archivo Histérico de Pasto, sobre
los antecedentes del MUNICIPIO DE PASTO, con base en las fuentes bibliograficas y
documentales existentes es posible aproximarse a la evolucién de los nombres y jurisdicciones
de los territorios que actualmente se conocen como Departamento de Narifio y Municipio de
Pasto.

La Villaviciosa de la Concepcidn, nombre primigenio con gue se conocerd fiempo después a la
ciudad San Juan de Pasto en el sur de Colombia, se funda como una villa o poblacién
intermedia enfre San Francisco de Quito y Asuncién de Popaydn, teniendo en cuenta las
grandes dificultades de desplazamiento existentes entre estas dos Ulfimas ciudades, distantes
enfre si en algo mas de un centenar de leguas equivalentes para la epoca a los casi seiscientos
kildmetros que hoy en dia separan a Quito de Popaydn via panamericana.

La jurisdiccion territorial de nuestro Municipio se asimila histéricamente mds a la evolucion de la
ciudad de San Juan de Pasto, inclusive en los albores del siglo XVI luego de idenfificarse como
provincia de Quillacingas en 1535, asignandole diversos nombres que explican el proyecto de
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organizacion que empezaba a configurarse, con una jurisdiccién  que abarca un amplio
temitorio.

No existe unanimidad y certeza entre los historiadores y cronistas sobre el fundador y la fecha
exacta de fundacion de la ciudad que inicialmente se llamé Villaviciosa de la Concepcidn de
la Provincia de Hatunllanta. La ciudad fue fundada dos veces. La primera fundacién algunos
historiadores consideran fue realizada por el adelantado Sebastian de Belalcdzar en 1537 y en
el sitio que hoy es ocupado por la poblacién de Yacuanguer; el traslado posterior a su situacion
actual en el valle de Afriz, o segunda fundacién, la llevé a cabo Lorenzo de Aldana cuando
llegd a pacificar la regién en 1539. Otros historiadores mencionan a Pedro de Puelles como el
fundador que fue el primer teniente de gobernador de la ciudad y s& menciona fambién al
capitdn Redrigo de Ocampo, asi como al Capitdn Gonzalo Diaz de Pineda.

Aunque el historiador Emiliano Diaz del Castillo menciona que el poblamiento se llevé a cabo
entre el 20 de febrero y el 16 de marzo de 1537 y "fundacién” fue el 19 de agosto de 1537, el
Concejo Municipal de Pasto, por razones practicas, ante la proximidad de la conmemoracién
de cuarto centenario de fundacién, mediante Acuerdo No. 30 del 23 de agosto de 1938
resolvid aceptar el 24 de junio de cada afo, dia de San Juan Bautista santo patrono de la
civdad, como fecha oficial de la conmemoracién.

Sin adn poderse precisar la fecha exacta de su fundacién ni quien fue su fundador por cuanto
no se ha encontrado el acta de su fundacién, estd plenamente establecido que el Rey Felipe I
expidio, el dia 17 de junio de 1559, desde Valladolid, Espania, la cédula Real mediante la cudl la
Vila de Pasto adquiere el fitulo de “Muy Noble y Leal Ciudad de San Juan de Pasto”,
obteniendo en ese mismo dia su “Escudo de Amas” y el cual consta de un castillo de plaiay a
los lados cuatro leones de oro, debajo de dicho castillo sale un rio de aguas azules y blancas
que afraviesa enire drboles verdes, un campo amarillo y suelo verde y el nombre de ciudad
como San Juan de Pasto que sigue siendo el oficial. (Anuario Estadistico 2007-2009).

Durante las guerras de la independencia adopté la causa redlista bajo el liderazgo de Agustin
Agudlongo y Estanislao Merchancano por lo cual, una vez obtenida la independencia de
Espania y sumado a su situacion geografica, se mantuvo aislada configurdndose una actitud
conservadora, fradicionalista y de ensimismamiento cultural con respecto al resto del pais.

En diciembre de 1822, durante las llamadas campafias del Sur, en el episodio conccido como
Navidad frégica, el batallén Rifles bajo el mando de Antonio José de Sucre y por érdenes de
Simoén Bolivar, asaltan a la ciudad el 24 de diciembre y cometieron todo tfipo de excesos
asesinando a mas de cuatrocientos civiles, entre mujeres, ancianos y nifos, y reclutando por la
fuerza a mil trescientos hombres. Ademds, se dio la orden de ejecutar secretamente a catorce
llustres personajes de la ciudad, estos fueron atados por la espalda y arojados por un precipicio
al o Guaitara.

En el siglo XIX, durante una de las guerras civiles que caracterizaron esa época de la historig
colombiana, en 1861 la ciudad fue por seis meses capital provisional de Colombia por decisién
de un caudillo conservador, el general Leonardo Canal Gonzdlez, quien pretendid enfrentar
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desde esta ciudad convertida en cudartel y simbolo de la resistencia contra los liberales
radicales, al caudillo liberal Tomés Cipriano de Mosquera.

lguaimente hace conocer que: "Mediante la Ley 1 de agosto 6 de 1904 por la cual se modifica
el art. 4 de la Constitucion Nacional. El Congreso de Colombia Decreta lo siguiente: Arliculo 1
“Con el nombre de Narifio erigense en el Departamento los territorios meridionales de la
Repubiica y su capital serd la ciudad de Pasto”.

A partir de la departamentalizacién del teritorio  surefio por efecto de la Ley 1 de 1904, en el
ano siguiente de 1905 se suprime la provincia de Pasto para volverse a reconstruir como tal en
1906, hasta que en 1927 se extingue definitivamente la provincia de Pasto para dar paso al
nuevo modelo de municipio bajo el amparo de la Ley 72 de 1926 gue consagro la autcnomia
de los distritos municipales capitales de los departamentos.

En 1944, mienfras el Presidente Alfonso Lépez Pumarejo se enconfraba en la ciudad para
presenciar una parada militar, el coronel Didgenes Gil, comandante de la Vi Brigada del
gjército, lo tomé prisionero en la madrugada de dia 10 de julio como parte de la infentona de
golpe de estado conocida como Golpe de Pasto. La insurreccion militar fracasé en menos de
48 horas, y al dia siguiente el Presidente Lépez emprendié el regreso a la capital, via Ipiales,
para retomar el mando.

A partir del siglo XIX, se inicia el uso frecuente del término "municipalidad”, ligade a una forma
de administracién, con una connotacién mas cercana a la jurisdiccién y no siempre como una
persona juridica. De igual manera se recurre a las denominaciones de Cantén, Parroquig,
Infendencia, Jefatura Municipal, Distrito, Provincia, etc., seguidas del fémino "de Pasto”. Anota
que existe un documento del afio de 1864, sobre la "Constitucién del Municipio de Pasto", época
en que se expiden constituciones locales de los Estados Unidos de Colombia.

En 1905, mediante Decreto 456, Art. 14, se suprime la Provincia de Pasto, en el mismo afio a
fraveés del Decreto 998 en agosto 25, se restablece la Prefectura de la Provincia de Pasio,

1913. - Se expide la Ley 4° sobre Régimen Politico Municipal.

1926. - Ley 72, sobre Reformas al Régimen Municipal Colombiano. Esta disposicion sirve de base
para efectuar la reforma de los distritos municipales, componentes de la provincia de Pasto.

1927. - Ordenanza No. 14, suprime nuevamente la Provincia de Pasto. Desde la fecha el
municipio de Pasto ha permanecido con esta denominacidn hasta hoy."

Precisa tener en cuenta que muchos documentos oficiales y textos de estudio, determinan
fechas diferentes respecto a la consolidacién del Municipio de Pasto, siendo necesario un
estudio pormenorizado sobre el particular que permita aclararas.
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Un ejemplo de lo mencionado anteriormente es la Ordenanza 035 de 1925, de la Asamblea
Departamental de Narifio, que cita el Anuario Estadistico de la Alcaldia de Pasto de 1988, los
limites del municipio son:

Nuestro Municipio por el hecho de haber sido consolidado como resultado de modificaciones
administrativas en el territerio, con la apariciéon de diversas formas de organizacién espacial y
administrafiva que inclusive en la época de la colonia hizo parte de una gran provincia como la
de Popaydn que limitaba con Panamd, Antioquia, abarcando también Caqguetd y Putumayo,
paulatinamente por decisiones politicas fue desmembrandose hasta lo que conocemos; hace
que la fuente de formacion de nuestra regién no haya sido un acto juridico Unico sino por
susfraccion de zonas que provocan dificultades para precisar los limites y en su momento crear
confiictos que se deben determinar, con el agravante de no conocerse investigacion histérica Y
técnica, capaz de verificar y certlificar mediante estudio documentado y escrito que
definitivamente en el teritorio se presentan aspectos de indefinicion de limites.

Si bien la Constitucion Nacional establece que es de recibo legal realizar el examen periodico
de los limites de las entidades teritoriales buscando el consolidarias, en la actudlidad en el
municipio de Pasto no existe aquel. Sin embargo y a pesar de este panorama no se presentan
en la actudlidad conflictos limitrofes en nuestra jurisdiccion, porque lo acontecido con el
municipio de Chachagui, es un problema ya resuelto y aunque se presenta la imprecision de los
limites con Fines no existe una reclamacion oficial y real.

Organizacion politico-administrativa
La Alcaldia alberga la rama del poder ejecutivo del municipio, que recae en el Alcalde de

Pasto que cumple un ciclo de 4 afios, y que trabaja en conjunto con el Concejo, organo del
poder legislativo.

e El drea urbana estd dividida en 12 comunas.

« Lazona rural estd compuesta por 17 comregimientos: Buesaquillo, Cabrera, Catambuco,
El Encano, & Socomro, Genoy, Gualmatan, Jamondino, Jongovito, La Caldera, La
Laguna, Mapachico, Mocondino, Morasurco, Obonuce, San Fernando y Santa Bdrbara.

Funciones del Municipio de Pasto

» Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la ley, los Decretos, las Ordenanzos y los
Acuerdos del Concejo.

e Dictar y dirigir las politicas sociales y econdmicas sefialando sus objetivos y metas a
desarrollar en el municipio.

» Conservar el orden pUblico en el municipio, de conformidad con la Ley, las instrucciones
y érdenes que reciba del Presidente de la RepUblica y del respectivo Gobernador.
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Dictar dentro del drea de su jurisdiccion, los reglamentos de policia local necesarios para
el cumplimiento de las normas superiores, de conformidad con el Caodigo Nacional de
Policla vigente.

Presentar ante el Concejo Municipal los proyectos de acuerdo sobre planes y programas
de desamolio econdmico y social, obras publicas, presupuesto anual de rentas y gastos y
los demds que estime convenientes para la buena marcha del municipio dentro del
marco del presupuesto y normas juridicas aplicables.

Sancionar y promuigar los acuerdos que hubiera aprobado el Concejo y objetar los que
considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

Reglamentar los acuerdos municipales que respondan a las necesidades de la
administracién municipal.

Velar por que el Concejo se relna oportunamente y colaborar para el buen desempefio
de sus funciones, presentando informes generales sobre su administracién y convocario
a reuniones extraordinarias cuando estime conveniente.

Acepftar la renuncia o conceder licencias a los concejales cuando el Concejo esté en
receso.

Coordinar y supervisar los servicios que preste el municipio, enfidades nacionales o
departamentales, e informar a los superiores de las mismas, de su marcha y
cumplimiento de los deberes por parte de los respectivos funcionarios en concordancia
con los planes y programas.

Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando éstas requieran de su apoyo e
infervencion.

Dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y
la prestacion de los servicios a su cargo; representandolo judicial y extrajudicialmente.

Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia, y a los gerentes y directores
de los establecimientos publicos y las empresas industriales y comerciales de caracter
municipal, de acuerdo con las disposiciones legales.

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias y/o las entidades, sefialarles
funciones especiales y fijarles sus emolumentos con amegio a los acuerdos
comespondientes y al presupuesto inicialmente aprobado.
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5.3.4. ORGANIGRAMA ALCALDIA DE PASTO
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ALCALDIA DE PASTO

5.3.5. MAPA DE PROCESOSALCALDIA DE PASTO (Sistema de Gestiéon de Calidad)

Proceso: Conjunto de actividades que fransforman los elementos de enfrada en elementos de
salidas.

Clasificacion de los procesos:

« Eshatégicos: Establecimientos de politicas, estrategias, fijacién de  objetivos,
comunicacion, disposicion de recursos y revision por la Direccion.

¢ Misionales: Proporciona el resultado provisto por la entidad en el cumplimiento del
objetivo social o razén de ser

» Apoyo: Proveen los recursos necesarios para el desarrollo de los procesos esfratégicos,
misionales y de evaluacion.

» Evaluacion: Miden y recopilon datos para el andlisis del desempefio y la mejora de la
eficacia, eficiencia y efectividad de la Entidad.
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5.3.6. MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNOMECI

BVALUACION e AUDITORIA
INSTITUCIONAL : ; IRTER A

ADMINISTRACION DIRECCICHAMIENTO
OEL RIESGO ESTRATEGHO

N
104 Lo
OF puaypacion { &

PLANES DE
MEJORAMIENTO

La Alcaldia adoptd mediante acto administrativo el Modelo Estdndar de Control Intemo MECI,
establecido en el Decreto 1599 de 2005 y el Decreto 943 de 2014, heramienta gerencial que
permite cumplir con eficiencia, eficacia, efectividad y transparencia los objetivos determinados.

El modelo estandar de confrol intemo para el estado colombiano en ~-MECI-1000:2005/2009
nace para Colombia mediante la expedicion del Decreto 1599 del 20 de mayo de 2005 y el
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Decreto 943 de 2014; Tiene como propésito esencial el de orientar a las entidades hacia el
cumplimiento de los obijetivos, para lo cual, se estructura en dos grandes maodulos tales como:

Médulo de control de planeacién y gestién: Dentro de este médulo de control se encuentran los
componentes y elementos que permitan asegurar de una manera razonable qgue la planeacion
Y ejecucion de la misma en la entidad fendrdan los controles necesarios para su realizacion, uno
de los objetivos principales de este madulo es introducir en la cultura organizacional el conirol a
la gestion en los procesos de direccionamiento estratégico, misionales de apoyo y de
evaluacion, este médulo se estructura en tres componentes:

* Talento Humano.
¢ Direccionamiento Esfratégico
*  Administracion del Riesgo.

Modulo control de evaluacién y seguimiento: dentro del proceso de mejoramiento continuo de
la entidad, este modulo considera aguellos aspectos gue permitan valorar en forma
permanente la efectividad del Confrol Intemo de la enfidad, la eficiencia, eficacia y
efectividad de los procesos, el nivel de ejecucion de los planes, programas y proyectos, los
resulfados de la gestién, con el propdsito de detectar desviaciones, establecer tendencias y
generar recomendaciones para orientar las acciones de mejoramiento de la entidad. Este
mdédulo se estructura bajo tres componentes:

s Autoevaluacion Institucional.
e Auditoria Interna.
¢ Planes de Mejoramiento

Eje fransversal informacién y comunicacién: este eje es transversal a los maédulos de control del
modelo, dado que en la practica las entidades lo utilizan durante toda la ejecucion del ciclo
PHVA, de tal manera que complementa y hace parte esencial de la implementacion y
fortalecimiento de los modulos en su integralidad.

Las entidades del Estado Colombiano regidas por la ley 87 de 1993 (ley de Control Interno para
enfidades pUblicas) y sujetas al cumplimiento del decreto 1599 de 2005 y 943 de 2014, se ven
abocadas a establecer la sinergia, empatia y en general el grado de integracién que dardn a
su sistema de control intermno, en linea con lo establecido en otras iniciativas que propenden por
el establecimiento de sistemas de gestién de cdlidad, {ley 872 de diciembre 30 de 2003),
desarrollo administrativo, administracion de riesgo, gestién ética y comunicacion entre ofros.
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53.7.

53.8.

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

Servicio Activo: Cuando el empleado se encuentra en el ejercicio de las funciones
propias del cargo, desarrollando las actividades que fipifican el empleo de la planta de
personal a la cual nos haliemos vinculados.

ticencia: Cuando el funcionario se separa temporalmente de las funciones habituales
por solicitud propia; por enfermedad; y por maternidad. No obstante, aplican a cada
caso distintas particularidades.

Licencia por solicitud propia no remunerada: Los empleados pueden solicitarla hasta por
un término de 60 dias al afio, continuos o discontinuos y permite la promoga hasta por 30
dias mds, siempre y cuando concurra justa causa. Se sefiala que por ser ésta no
remunerada, ademds de no recibir el salario, tiene efectos sobre el tiempo de servicio y
sobre todas las prestaciones que se liquiden con base al tiempo frabagjado.

Licencia por enfermedad: Estas se regulan por el regimen de la seguridad social. Por o
tanto debe contarse con la cerfificacion de incapacidad expedida por la EPS. Durante
este tiempo no se recibe salario, pero si un auxilio equivalente a las 2/3 partes del salario
durante los primeros 90 dias, cuando es a causa de una enfermedad general o un
accidente producido por estados distintos de las del trabajo. Cuando la incapacidad
responde a situcciones de trabajo, la ARP pagard el 100% del salario.

Licencia por Maternidad: Se confiere a la madre biolégica 12 semanas remuneradas en
la época del parto, con la posibiidad de que una semana de la fase inicial del
puerperio, lo ceda al padre que, si se concede, serd descontada del perodo de
descanso de la madre.

Permiso: Cuando nos vemos obligados a atender eventos dpremiantes.

Comisién: Cuando la autoridad competente, dispone que el empleado ejerza funciones
en lugar diferente al habitual o atiende transitoriamente actividades distintas a las
inherentes al cargo de que es titular. Las comisiones pueden ser: para cumplir misiones
especiales conferidas por los superiores; para adelantar estudios de capacitacion; para
asistir a reuniones, conferencias, seminarios y visitas de observacién gue interesen a la
administracion; para desempefiar cargos de libre nombramiento y remocion cuando se
otorga a un empleado de carrera administrativa.

REGIMEN LABORAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

La norma que regula los emplecs para los servidores pUblicos de los entes temitoriales, estd
establecida en la Ley 909 de 2004. El Régimen disciplinario que a continuacion se presenta, estd
sujefo a lo establecido en la Ley 734 de 2002.
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* Reégimen de ingreso

De libre nombramiento: Secretarios, Jefes de Oficina, Directores, Departamentio
administrativo, asesores, profesionales.

De camera administrativa: Los demds cargos no contemplados en los numerales
anteriores.

¢ Nominacién

Si usted ha sido nominado para ocupar un cargo en la Administracion Municipal, cuenta
con 10 dias hdbiles para nofificarse y posteriormente formalizar en un acto la posesion
(Proceso  Administracion del Talento Humano, Subproceso para la Seleccién vy
Nombramiento de Funcionarios). El vinculado se compromete a cumplir con la
Constitucion y la Ley y con los deberes y obligaciones que le imponen su nueva calidad
de funcionario.

* Requisitos Minimos para Posesién

Requisitos Generales: Se establecen en la Resolucion 237 de 1992 en el articulo 36, y la
ley 190 de 1995, teniendo en cuenta que en esta Gltima noma el articulo 224 de la Ley
734 de 2002 sefiald que con la expedicidn de esta disposicién se derogaban las
disposiciones que le fueran contrarias, salvo las normmas referidas a los aspectos
disciplinarios previstos en la Ley 190 de 1995 y el régimen especial disciplinario
establecido para los miembros de la fuerza publica, a saber:

Acto administrativo de nombramiento

e Oficio de notificaciéon del nombramiento

» Oficio de aceptacién del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo

e Fotocopia de la Cedula de Ciudadania

e Fotocopia de la Libreta Militar

+ Formato Unico de hoja de vida funcién publica

¢ Hoja de vida a Computador

¢ Soportes de estudio y experiencia

e Fotocopia del Pasado Judicial Vigente

» Original del Certificado de Antecedentes Disciplinarios de Procuraduria

» Original del Certificado de Investigacion, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva de la
Contraloria

» Formulario Unico de Declaracién Juramentada de bienes y rentas de la Funcién
PUblica

+ Certificado de aptitud medico ocupacional

¢ Afiliacién a EPS

o Afiliacion en Pensidn
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e Formulario de afiliacion a cesantia:

e Afiliacion a la caja de compensacion familiar

¢ Certificado de cumplimiento de requisitos expedida por el Jefe de la Talento
Humano.

¢ Tres fotos, tfamanfio 3x4

« Cerfificacion en la que conste el nimero de la cuenta Bancaria

e Sermenor de 65 afios

¢ Declaracion de proceso de Demanda de alimento

» Declaracion juramentada de que los documentos que anexa son vdlidos y
verdaderos

NOTA: Para el caso de los asesores estos se regirdn acorde a la resolucion que establece los
Requisitos Especificos.

¢ Horario De Trabdjo
El horario actual de frabajo de la Administracion Municipal para empleados de planta
de personal que prestan sus servicios fue fijado, asi:
Lunes a viernes de 8:00 a.m.— 12 m. y en la tarde de 2:00 a 6:00 p.m.
Régimen Salarial y Prestacional

5.3.9. PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL, CAPACITACION E INCENTIVOS

Anuamente, la Seccidn de Bienestar elabora el programa de bienestar social de la
Administracién. Estos programas propician ambientes de frabajo favorables para el desarrollo
de la creatividad, la identidad, la participacion y la seguridad social de los servidores publicos;
fomentan actitudes favorables hacia el servicio publico y el mejoramiento continuo de la
administracion; desarrollan valores organizacionales y contribuyen a la construccién de un
mejor nivel educativo, recreativo, habitacional y de salud.

A su vez, los programas anuales de bienestar social se componen de dos categorias: la
proteccion y servicios sociales, drea que atiende necesidades de proteccion, ocio, identidad y
aprendizaje; y la calidad de vida laboral, drea que se encarga de atender los problemas y
mejorar las condiciones de la vida laboral de los empleados.

Instancias que apoyan el Programa Bienestar Social de los empleados de la Alcaldia de Pasto:

» Comité Paritario De Salud Ocupacional “Copaso™ Actia como coordinador de
promocion, divulgacion y vigilancia del cumplimiento de las normas y reglamentos de
salud ocupacional y de los programas que se realicen por la Administradora de Riesgos
Profesionales.

Capacitacién y Estimulos : PIC Plan Institucional de Capacitacién: Los procesos de
capacitacion y formacion forfalecen y potencian las habilidades, las destrezas, los
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conocimientos, los valores y actitudes, con el firme propésito de contar con servidores publicos
cada vez mds competentes en el ejercicio de sus labores, comprometidos con su desamolio y
crecimiento laboral y personal. Los planes de formacién Yy capacitacion se elaboran con los
servidores publicos, y los espacios de participacién que se abren, buscan profundizar en las
necesidades que solo ellos tienen para la formacién y la capacitacién.

En razén de lo anterior y conforme lo establece la ley, la Subsecretaria de Talento, cumplen con
la responsabilidad de elaborar los planes institucionales de formacion y capacitacién, acorde a:

» El Decreto 1567 de 1998 "Por el cual se crean el sistema nacional de capacitacién y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado”, en el cual se entiende la capacitaciéon
y formacion que se le da al servidor piblico como el conjunto de procesos organizados,
relativos a la educacién no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido porla
ley general de educacion.

* ElPlan Nacional de Formacién y Capacitacion de Empleados Piblicos para el Desarrollo de
Competencias emitido en el afio 2.007 por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica — DAFP y la Escuela Superior de Administracién Publica — ESAP, cuyo objetive general
es "Definir los lineamientos que deben orientar la capacitacién y la formacién de los
empleados publicos, a fin de mejorar la calidad de la prestacién de los servicios a cargo del
Estado, para el bienestar general y la consecucién de los fines gue le son propios y garantizar
la instalacion cierta y duradera de competencias vy capacidades especifica en las
respectivas entidades, en concordancia con los principios que rigen la funciéon puUblica”. —
Decreto 1227 de 2005. Articulo 65.

e El Plan Institucional de capacitacién de la Alcaldia de Pasto se implementa de acuerdo a las
directrices estatales (Decreto No 0951 de 2012 por el cual estipula el reglamento interno que
fila los criterios y las condiciones para acceder al programa de capacitacion, bienestar e
incentivos), que establece como modalidades de capacitacion:

1. Moddlidad Presencial: Es aquella que privilegia la redlizacidon de actividades
académicas en el aula fisica como catedra magistral, talleres y seminarios y oftros,
donde interactian profesor y alumno con la presencia fisica. Dentro de la modalidad
presencial se redliza capacitacion de distintas formas a saber:

a) Capacitaciones o través de cursos, foros, seminarios, simposios, mesas redonddas, talleres,
conferencias, ciclos de conferencias, tertulias.

b) Capacitaciones a fravés de entrenamiento en el puesto de trabajo con la asignacion de
un jefe o empleado que conozca los términos y funciones de un deferminado cargo
para orienfar a uno o mds empleados, en el desamollo de habilidades y conocimientos
especificos requeridos para el cumplimiento de funciones asighadas a un deteminado
cargo, rofacion de puestos posibilitando a los empleados el conocimiento de las
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diferentes dreas de trabagjo de la Enfidad y favoreciendo el desarollo personal e
institucional, y proyectos especiales, orientado a que los empleados o grupos de
empleados asuman proyectos temporales, paralelamente con el desempefio de sus
empleos.

2. Modalidad Virtuat: Entendida como aquella que privilegia los medios electrénicos para
la fransmisidn y asimilacion de conocimientos como cursos virtuales de autoaprendizaje,
estructurados con temdticas que contribuyen al desarrollo de las competencias de
los/as servidores/as pUblicos, este grupo de cursos tiene un promedio corto de duracion
Y se caracteriza por no requerir acompanamiento de un tutor/monitor.

Alianzas estratégicas: Se llegardn a acuerdos con otras entidades (publicas o privadas) para la
realizacion de eventos de capacitacion con miras a lograr mayor cobertura, obtener mayores
beneficios institucionales, mejorar la calidad de los programas académicos y disminuir el costo.

Estimulos: Mediante los estimulos, se busca elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion,
desamollo y bienestar de los Servidores de la Alcaldia de Pasto en el desempefo de su labor,
como también contribuir al cumplimiento efectivo de los resultados institucionales. Los principios
axiologicos en éstos son la humanizacién del trabdjo, la equidad y justicia, la objetividad y
fransparencia, la coherencia y la articulacion.

Los Estimulos en la administracion se desagregan en dos categorias de programas, los de
bienestar social y los Incentivos.

Programas de incentivos: Mediante los programas de incentivos se logran crear las condiciones
favorables para el desarollo del trabajo, reconocer y premiar el excelente desempefo de los
servidores. Estos planes orientados a premiar y reconocer la excelencia estan articulados con los
titulos obtenidos en educacion formal de todos los niveles incluyendo el nivel de postgrado
(especializacion, maestria y doctorado).
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5.3.10. DERECHOS Y DEBERES, PROHIBICIONES Y SANCIONES DEL SERVIDORES PUBLICO

Derechos:

Ademds de los contemplados en la Constitucién, la Ley y los reglamentos, son derechos de fodo
servidor publico segin Ley 734 de 2002 -Articulo 33:

Percibir puntualmente la remuneracién fijada o convenida para el respeciive cargo o
funcién.

Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la ley.

Recibir capacitacién para el mejor desempefio de sus funciones.

Parficipar en todos los programas de bienestar social que para los servidores publicos y
sus familiares establezca el Estado, tales como los de vivienda, educacion, recreacion,
cultura, deporte y vacacionales.

Disfrutar de estimulos e incentivos conforme a las disposiciones legales o convencionales
vigentes.

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

Recibir tratamiento cortés con ameglo a los principios basicos de las relacionss humanas.
Participar en concursos que le permitan obtener promociones dentro del servicio.
Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones consagradas en los
regimenes generales y especiales.

Los derechos consagrados en la Constitucion, los fratados internacionales ratificados por
el Congreso, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos municipales, los reglamentos vy
manuales de funciones, las convenciones colectivas vy los contratos de frabajo.

Deberes:

La Ley 734 de 2002, en el articulo 34, establece como deberes de todo servidor pUblico, los
siguientes:

Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en Ia Constitucion, los tratados
de Derecho Intemacional Humanitario, los demds ratificados por el Congreso, las leyes,
los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de Ia
enfidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de frabgjo y las érdenes
superiores emitidas por funcionario competente. Los deberes consignados en la Ley 190
de 1995 se integrardn a este codigo.

Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado y
abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspension o periurbacion
injustificada de un servicio esencial, o que implique abuso indebido del cargo o funcién.
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* 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 econdmicos pUblicos, o
afectos al servicio publico.

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

» Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo, cargo
o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar Ia
susfraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos.

» Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacién por
razén del servicio.

» Cumplir las disposiciones que sus superiores jerdrquicos adopten en ejercicio de sus
afribuciones, siempre que no sean confrarias a la Constitucién Nacional y a las leyes
vigentes, y atender los requerimientos y citaciones de las autoridades competentes.

» Desempefiar el empleo, cargo o funcién sin obtener o pretender beneficios adicionales
a las confraprestaciones legales y convencionales cuando a elias tenga derecho.

* Acreditar los requisitos exigidos por fa ley para la posesidn y el desempeiio del cargo.

* Redlizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder por el gjercicio de la
autoridad que se le delegue, asi como por la ejecucién de las érdenes que imparta, sin
que en las situaciones anteriores quede exento de la responsabilidad que le incumbe
por la cormmespondiente a sus subordinados.

* Dedicar la totdlidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las
funciones encomendadas, salvo las excepciones legales.

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

e Motivarlas decisiones que lo requieran, de conformidad con la ley.

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

e Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses del bien comun, %
teniendo siempre presente que los servicios que presta constituyen el reconocimiento v
efectividad de un derecho y buscan la satisfacciéon de las necesidades generales de
todos los ciudadanos.

+ Pemmitir a los representantes del Ministerio PUbilico, fiscales, jueces y demds autoridades
competentes el acceso inmediato a los lugares donde deban adelantar sus actuaciones
e investigaciones y el examen de los libros de registro, documentos y diligencias
comespondientes. Asi mismo, prestaries la colaboracion necesaria para el desempefio
de sus funciones.

* Pemanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho carge de elias
quien deba reemplazarlo, salvo autorizacion legal, reglamentaria, o de quien deba
proveer el cargo.
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» Hacerlos descuentos conforme a la ley o a las érdenes de autoridad judicial y girar en el
término que sefiale la ley o la autoridad judicial los dineros comrespondientes.

» Dictar los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, asi como los intemos
sobre el frdmite del derecho de peticion.

« Cadlificar a los funcionarios o empleados en la oportunidad y condiciones previstas por la
ley o el reglamento.

» Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que
sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido
destinados.

* Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su
guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

» Explicar inmediata y satisfactoriamente al nominador, a la Procuraduria General de ia
Nacién o a la personeria, cuando éstos lo requieran, la procedencia del incremento
patrimonial obtenido durante el ejercicio del cargo, funcién o servicio.

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

» Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el
funcionamiento de la administracién y proponer las iniciativas que estime Utiles para el
mejoramiento del servicio.

» Publicar en las dependencias de la respectiva entidad, en sitio visible, una vez por mes,
en lenguaje sencillo y accesible al ciudadano comun, una lista de las licitaciones
declaradas desiertas y de los coniratos adjudicados, que incluird el objeto y valor de los
mismos y el nombre del adjudicatario.

e Hacer las apropiaciones en los presupuestos y girar directamente a las contralorias
departamentales y municipales, como a la Confraloria General de la Republica y las
Personerias Municipales y Distritales dentro del término legal, las partidas por concepto
de la cuota de vigilancia fiscal, siempre y cuando lo permita el flujo de caja.

» Confrolar el cumplimiento de las finalidades, objetivos, politicas y programas que deban
ser observados por los particulares cuando se les atribuyan funciones publicas.

* Ordenar, en su condicién de jefe inmediato, adelantar el trdmite de jurisdiccion
coactiva en la respectiva entidad, para el cobro de la sancién de multa, cuando el
pago no se hubiere efectuado oportunamente.

» CElercer, dentro de los términos legales, la jurisdiccién coactiva para el cobro de las
sanciones de mulia.

» Adoptar el Sisterna de Confrol Interno y la funcién independiente de Auditoria Interna
que trata la Ley 87 de 1993 y demas normas que la modifiquen o complementen.

¢ Implementar el Control Intferno Disciplinario al mds alto nivel jerdrquico del organismo o
enfidad pUblica, asegurando su autonomia e independencia y el principio de segunda
instancia, de acuerdo con las recomendaciones que para el efecio sefiale el
Departamento Administrative de la Funcién Publica, a més tardar para la fecha en que
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enfre en vigencia el presente cdédigo, siempre y cuando existan los recursos
presupuestales para el efecto.

Adoptar el Sistema de Contabilidad Publica y el Sistema integrado de Informacion
Financiera SIIF, asi como los demds sistemas de informacion a que se encuenire
obligada la administracion publica, siempre y cuando existan los recursos presupuestales
para el efecto.

Recibir, framitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos en
ejercicio de la vigilancia de la funcién administrativa del Estado.

Ofrecer garantias a los servidores publicos o a los particuiares que denuncien acciones u
omisiones antijuridicas de los superiores, subalternos o particulares gue administren
recursos publicos o ejerzan funciones publicas.

PARAGRAFO TRANSITORIO. El Presidente de Ia Republica, dentro de los seis meses
siguientes a la vigencia de esta ley, reglamentard la materia.

Publicar mensualmente en las dependencias de la respectiva entidad, en lugar visible y
publico, los informes de gestién, resultados, financieros y contables que se determinen
por autoridad competente, para efectos del control social de que frata la Ley 489 de
1998 y demds normas vigentes.

Crear y facilitar la operacion de mecanismos de recepcion y emision permanente de
informaciéon a la civdadania, que faciiten a ésta el conocimiento periédico de lg
actuacion administrativa, los informes de gestién y los mds importantes proyectos a
desarroliar.

Actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos de todas las
personas, sin ningun género de discriminacion, respetando el orden de inscripcion,
ingreso de solicitudes y peticiones ciudadanas, acatando los téminos de ley.

Acatar y poner en practica los mecanismos que se disefien para facilitar la participacion
de la comunidad en la planeacién del desarollo, la concertacion y la toma de
decisiones en la gestién administrativa, de acuerdo a lo preceptuado en la ley.
Capacitarse y actuadlizarse en el drea donde desempefia su funcidn.

Prohibiciones:

La Ley 734 de 2002, en el articulo 35, establece como deberes de todo servidor publico, los
siguientes:

Incumpilir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las fuhciones contenidas en
la Constitucioén, los tratados internacionales ratificados por el Congreso, las leyes, los
decretfos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de Ia
enfidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones colectivas y los contratos de frabajo.

Imponer a ofro servidor piblico frabajos ajencs a sus funciones o impedirle el
cumplimiento de sus deberes.
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» Solicitar, directa o indirectamente, dadivas, agasajos, regalos, favores o cualquier ofra
clase de beneficios.

* Aceptar, sin permiso de la autoridad comrespondiente, cargos, honores o recompensas
provenientes de organismos infernacionales o gobiernos extranjeros, o celebrar contratos
con estfos, sin previa autorizacion del Gobierno.

» Ocupar o tomar indebidamente oficinas o edificios pUblicos.

» Ejecutar actos de violencia contra los superiores, subalternos o compaderos de frabajo,
demds servidores publicos o injuriarios o calumniarlos.

* Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la prestacién
del servicio a que estd obligado.

e Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas
de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerias o enviarlas a
destinatario diferente de aquel a quien coresponda su conocimiento.

* FEjecutar en el lugar de frabajo actos que atenten contra la moral o las buenas
costumbres.

e Consfituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en los asuntos a su cargo, de sus representantes o apoderados, de sus
parientes dentro del cuarto gradoe de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil, o de su cdnyuge o compafiero o compafera permanente.

* Incumplir de manera reiterada e injustificada obligaciones civiles, laborales, comerciales
o de familia impuestas en decisiones judiciales o administrativas o admitidas en
diligencia de conciliacion.

» Proporcionar dato inexacto o presentar documentos ideolégicamente falsos U omitir
informacion que fenga incidencia en su vinculacion o permanencia en el cargo o en la
carrerd, o en las promociones © ascensos o pard justificar una situacién administrativa.

» Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.

¢ Desempefiar simultdneamente mds de un empleo pUblico o recibir mds de una
asignacion que provenga del tesoro publico, o de empresas o de instituciones en las que
tenga parte mayoritaria el Estado, salvo los casos expresamente determinados porla ley.
Enfiéndase por tesoro plblico el de la Nacién, las entidades tenitoricles y las
descentralizadas.

» Ordenar el pago o percibir remuneracion oficial por servicios no prestados, o por cuantia
superior a la legal, o reconocer y cancelar pensiones imegularmente reconocidas, o
efectuar avances prohibidos por la fey o los reglamentos.

* Asumir obligaciones o compromisos de pago que superen la cuantia de los montos
aprobados en el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).

* Fercer cualquier clase de coaccién sobre servidores plblicos o sobre particulares que
ejerzan funciones publicas, a fin de conseguir provecho personal o para terceros, o para
gue proceda en determinade sentido.
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* Nombrar o elegir, para el desempefio de cargos publicos, personas que no reunan los
requisitos constitucionales, legales o reglamentarios, o darles posesién a sabiendas de tal
situacion.

* Reproducir actos administrativos suspendidos o anulados por la jurisdiccion contencioso-
administrativa, o proceder contra resolucién o providencia ejecutoriadas del superior.

* Permitir, folerar o facilitar el ejercicio legal de profesiones reguladas por la ley.

* Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas.

» Prestar, a fitulo particular, servicios de asistencia, representacién o asesoria en asuntos
relacionados con las funciones propias del cargo, hasta por un término de un afio
después de la dejacion del cargo o pemitir que ello ocurra.

» Proferir en acto oficial o en pdblico 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
ocasidn del cargo o funciones, u obstaculizar su ejecucién.

» Gestionar directa o indirectamente, a titulo personal, o en representacion de terceros,
en asuntos que estuvieron a su cargo.

» Distinguir, exclur, restringir o preferir, con base en motivos de raza, color, linaje u origen
nacional o étnico que tengan por objeto o por resulfado anular o menoscabar el
reconocimiento, goce o ejercicio, en condiciones de igualdad, de los derechos
humanos y liberfades fundamentales en las esferas politica, econdmica, social, cultural o
en cualquier ofra de la vida publica (articulo 1°, Convencién Internacional sobre
Eliminacién de Todas las Formas de Discriminaciéon Racial, aprobada en Colombia
mediante |a Ley 22 de 1981).

* Fjercer la docencia, dentro de la jornada laboral, por un nimero de horas superior al
legalmente permitido.

* Manifestar indebidamente en acto publico o por los medios de comunicacion, opiniones
o criterios dirigidos a influir para que la decisién contenida en sentencias judiciales, fallos
disciplinarios, administrativos o fiscales sean favorables a los intereses de la entidad a la
cual se encuentra vinculado, en su propio beneficio o de un tercero.

» Prescindir delf reparto cuando sea obligatorio hacerlo, o efectuario en forma imegular.

* Infringir las disposiciones sobre honorarios o tarifas de los profesionales liberales o
auxiliares de la justicia y/o el arancel judicial, en cuantia injusta y excesiva.

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

* Propiciar, organizar o participar en huelgas, paros o suspensidon de actividades o
disminucién del ritmo de trabdjo, cuando se frate de servicios publicos esenciales
definidos por el legislador.

¢ Adquirr, por si o por interpuesta persona, bienes que se vendan por su gestion o influir
para que ofros los adquieran, salvo las excepciones legales.
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Proporcionar noficias o informes sobre asuntos de la administracién, cuando no esté
facultado para hacerlo.
Las demas prohibiciones consagradas en la ley y reglamentos.

Inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y confiicto de intereses:

La Ley 734 de 2002, en el articulo 36 al 41, establece como deberes de todo servidor publico, los
siguientes:

Las inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y confiicto de intereses sefalados
en la Constitucion y en la ley.

Inhabilidades sobrevinientes. Se presentan cuando al quedar en firme la sancién de
destitucion e inhabilidad general o la de suspensién e inhabllidad especial o cuando se
presente el hecho que las generan el sujeto disciplinable sancionado se encuentra
ejerciendo cargo o funcién piblica diferente de aquel o aquella en cuyo ejercicio
cometié la falta objeto de la sancién. En tal caso, se le comunicara al actual nominador
para gue proceda en forma inmediata a hacer efectivas sus consecuencias.

Ofras inhabilidades. También constituyen inhabilidades para desempefiar cargos
pdblicos, a partir de la ejecutoria del fallo, las siguientes:

Haber sido condenado a pena privativa de la libertad mayor de cuatro afios por defito
doloso dentro de los diez afios anteriores, salvo que se trate de delito politico.

Haber sido sancionado disciplinariamente tres o mds veces en los Ultimos cinco (5) afios
por faltas graves o leves dolosas o por ambas. Esta inhabilidad fendrd una duracién de
tres aflos contados a partir de la ejecutoria de la Ultima sancién.

Hallarse en estado de inferdiccién judicial o inhabilifado por una sancién disciplinaria o
penal, o suspendido en el ejercicio de su profesidn o excluido de esta, cuando el cargo
a desempenar se relacione con la misma.

Haber sido declarado responsable fiscalmente.

Pardgrafo 1°.Quien haya sido declarado responsable fiscalmente serd inhdbil para el
ejercicio de cargos publicos y para confratar con el Estado durante los cinco (5) afos
siguientes a la ejecutoria del fallo comrespondiente. Esta inhabilidad cesard cuando la
Contraloria competente declare haber recibido el pago o, si este no fuere procedente,
cuando la Contraloria General de la RepUblica excluya al responsable del boletin de
responsables fiscales.

Si pasados cinco afios desde la ejecutoria de la providencia, quien haya sido declarado
responsable fiscalmente no hubiere pagado la suma establecida en el fallo ni hubiere
sido excluido del boletin de responsables fiscales, continuard siendo inhdbil por cinco
anos si la cuantia, al momento de la declaracién de responsabilidad fiscal, fuere superior
a 100 salarios minimos legales mensuales vigentes; por dos afios si la cuantia fuere
superior a 50 sin exceder de 100 salarios minimos legales mensuales vigentes; por un afio
si la cuantia fuere superior a 10 salarios minimos legales mensuales vigentes sin exceder
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de 50, y por tres meses si la cuantia fuere igual o inferior a 10 salarios minimos legales
mensuales vigentes.

Par&grafo 2°.Para los fines previstos en el inciso final del arficule 122 de la Constitucion
Politica a que se refiere el numeral 1 de este articulo, se enfenderd por delitos que
afecten el patrimonio del Estado aquellos que produzcan de manera direcia lesién del
patrimonio publico, representada en el menoscabo, disminucion, perjuicio, detrimento,
pérdida, uso indebido o deterioro de los bienes o recursos publicos, producida por una
conducta dolosa, cometida por un servidor publico.

Para estos efectos la sentencia condenatoria deberd especificar si la conducta objeto
de la misma constituye un delito que afecte el patrimonio del Estado.

Otras incompatibilidades. Ademds, constituyen incompatibilidades para desempefiar
cargos publicos, las siguientes:

» Para los gobernadores, diputados, alcaldes, concejales y miembros de las juntas
administradoras locales, en el nivel teritorial donde hayan ejercido jurisdiccion, desde el
momento de su eleccion y hasta cuando esté legalimente ferminado el periodo:

a) Intervenir en nombre propio o gjeno en asuntos, actuaciones administrativas o
actuacion contractual en los cuales tenga interés el departamento, distrito o municipio
comrespondiente, o sus organismos;

b) Actuar como apoderados o gestores ante enfidades o autoridades disciplinarias,
fiscales, administrativas o jurisdiccionales.

» Para todo servidor piblico, adquirr o intervenir directa o indirectamente, en remate o
venta de bienes que se efectien en la entidad donde labore o en cualquier otra sobre
la cual se ejerza control jerdrguico o de tutela o funciones de inspeccién, confrol y
vigilancia. Esta prohibicion se extiende aun enconfrandose en use de licencia.

e Conflicto de intereses. Todo servidor pUblico deberd declararse impedido para actuar
en un asunto cuando tenga interés particular y directo en su regulacion, gestién, control
o decision, o lo fuviere su cényuge, compaferc o compafiera permanente, o algunos
de sus parientes denfro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, o su socio ¢ socios de hecho o de derecho.

Cuando el interés general, propio de la funcién publica, entre en conflicto con un interés
partficular y directo del servidor pUblico deberd declararse impedido.

e Exfension de las inhabilidades, incompatibilidades e impedimentos. Las inhabilidades,
incompatibilidades e impedimentos sefialados en la ley para los gerentes, directores,
rectores, miembros de juntas directivas y funcionarios o servidores puUblicos de las
empresas industriales y comerciales del Estado y sociedades de economia mixta, se
hacen extensivos a las mismas autoridades de los niveles departamental, distrital y
municipal.
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5.3.11. UBICACION DE LAS DEPENDENCIAS
CAM Anganoy Los Rosales

Despacho del Alcalde

Oficina Juridica

Oficina de Conftrol Interno de Gestién

Oficina de Planeacion Institucional

Oficina de Asuntos Intemacionales
Departamento administrativo de Contratacion
Direccién Plazas de Mercado

Secretaria de Gobierno

Subsecretaria de Justicia y Seguridad

Subsecretaria de Convivencia y Derechos Humanos
Subsecretaria de Control

Secretaria General

Subsecretaria Talente Humano
Subsecretaria de Apoyo Logistico
Subsecretaria de Sistemas de Informacidn
Oficina de Informacién y Prensa

Secretaria de $alud

Subsecretaria de Planeacion y Calidad
Subsecretaria de Seguridad Social
Subsecretaria de Salud

Secretaria de Planeacién
Subsecretaria Aplicacidon de Normas Urbanisticas
Subsecretaria de Ordenamiento Territorial

Secretaria de Desarrollo Comunitario
Subsecretaria de Participacion Comunitaria
Secretaria de Agricultura

Subsecretaria de Desarrollo Agropecuario

Secretaria de Gestion Ambiental
Subsecretaria de Gestion Ambiental Rural
Subsecretaria de Gestidon Ambiental Urbana

Secretaria de Infraestructura y valorizacion.
Subsecretaria de infraestructura rural
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Subsecretaria de infraestructura rural

Ceniro de Atencién Integral al Ciudadano - Calle 18 N° 19 - 54

Secretaria de Hacienda
Subsecretaria de Ingresos
Oficina de Contabilidad
Oficina de Presupuesto
Tescreria

Sisben

Unidad de correspondencia
Almacén general
Secretaria de Transito y Transporte
Subsecretaria de Movilidad
Subsecretaria de Registro

Calle 22 N° 22 - 45Avenida Santander

Secretaria de Transito y Transporte
Subsecretaria Operativa

Edificio Jacome - Carrera 21 A Calie 19 - Centro de Pasto

®

L]

Direccion de Juventud
Archivo Municipal

Direccién de Espacio Publico
Oficina de Pensiones

Ceniro de Ventas Populares - Calle 16 N° 24-38 - Ceniro de Pasto

Direccién de Confrol Interno Disciplinario
Secretaria de desarrollo econémico
Oficina de Genero

Casa de Justicia - Calle 14 N° 30-25 Plazuela de Bombona

*

Casa de Don Lorenzo - Carrera 25 - Calle 19 Esquina - Plaza de Narifio - Centro

Centro de conciliacién
Comisarias de familia
Casa de juslicia
Inspecciones

Gestion Integral del riesgo
Subsecretaria de turismo

Cenfro Cultural Pandiaco

Secretaria de cultura
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Calle 16 No. 23-57 - (Cenho)
* Secretaria de Educacidn

Cra 24 Sur Barrio Mijitayo
s Secretaria de Bienestar social

Subsecretaria de promocién y asistencia social
Subsecretaria de gestion y proyectos

Carrera 25 No 17 - 61 Centro
» Oficina de Comunicacién social

6. CONTROL DE CAMBIOS

No.

REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA DE
APROBACION

VERSION

ACTUALIZADA
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