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El programa de Induccion de la Alcaldia de Villavicencio, tiene como
objetivo dar a conocer los elementos basicos para la integracion del
funcionario a la cultura organizacional, familiarizindolo con las
politicas del Sistema Integrado de Gestion, Politicas y parametros

normativos del MIPG, Codigo de Integridad y Generalidades del Sistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Codigo de Integridad
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EI COdIgO De Es un documento que sirve [Pald orientar las
Integridad- actuaciones de las personas dedicadas al servicio

publico y Se encuentra publicado en la pagina web con el cédigo

1000-CI-DIR-01.
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RESPETO

. ’ , Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas
) S las personas, con sus virtudes y defectos, sin
f\ importar su labor, su procedencia, titulos o
N : .
_ Y7, oS cualquier otra condicion.
Fa

I\_\

HONESTIDAD

Actuo siempre con fundamento en la verdad,
cumpliendo mis deberes con transparencia y
rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Direccion de Personal
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DILIGENCIA

,.. Cumplo con los deberes, funciones y

o

responsabilidades asignadas a mi cargo de la
mejor manera posible, con atencion, prontitud y
eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos
del Estado.

aldia
ﬂ \C Q
[} H

Creer en los demas , confiar en nuestro
trabajo y en nuestros grupos de intereés.
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COMPROMISO

Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor
publico y estoy en disposicion permanente para
comprender y resolver las necesidades de las personas
con las que me relaciono en mis labores cotidianas,
buscando siempre mejorar su bienestar.

JUSTICIA

Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las

personas, con equidad, igualdad y sin discriminacion.

Direccion de Personal
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b Importante

En cumplimiento de Circular 1100-12.02/009 v la circular 100.04-2018 del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica (DAFP):

* (Curso de integridad transparencia y lucha contra la corrupcion: El curso virtual se encuentra publicado en el Aula Virtual
del Estado Colombiano en el siguiente enlace https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/curso-integridad.

* Curso virtual del modelo integrado de planeacion y gestion mipg version ii (2021): El curso virtual se encuentra
publicado en el Aula Virtual del Estado Colombiano https://funcionpublica.gov.co/web/eva/curso-mipg .

* Curso de lenguaje claro: este curso virtual es ofrecido por el Departamento Nacional de Planeacién (DNP) y se encuentra
publicado en el Aula Virtual https://escuelavirtual.dnp.gov.co.

Los certificados de los cursos deben ser allegar a la Direccion de Personal ra ser ingresado en la respectiva historia
laboral.
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En Colombia, el concepto de conflicto de intereses se
encuentra definido en el

y Nnos
dice que este “cuando el interés general
propio de la funcion publica entra en conflicto

: con el interés particular y directo del servidor
Interés particbar pfj blico”.
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Por qué identificar y declarar conflictos de intereses?

Los conflictos de intereses ponen en riesgo la obligacion de garantizar el interés
general del servicio publico y afectan la confianza ciudadana en la

administracion publica.

Por ello, es necesario que los servidores publicos y contratistas

conozcan sobre las situaciones en las que sus intereses personales pueden influir
en el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, en beneficio particular,
afectando el interés publico, con el fin de que puedan ser advertidos y

gestionados en forma preventiva, evitando que se favorezcan
intereses ajenos al bien comun.

Direccion de Personal
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Quée debo saber sobre conflictos de intereses?

Caracteristicas de los conflictos de intereses

» Implican una confrontacion entre el deber publico y los intereses privados del servidor.

* Son inevitables y no se pueden prohibir debido a que los servidores publicos tienen familiares y amigos que podrian
estar involucrados en alguna decision laboral.

* Pueden ser detectados y declarados voluntariamente antes de que existan y generen irregularidades o corrupcion.

* Por medio de su identificacion y declaracion se pretende preservar la independencia de criterio y el principio de
equidad de la funcion publica.

* Se pueden constituir en un riesgo de corrupcion y si se materializa, se incurrira en actuaciones fraudulentas o
corruptas.

» Afecta el normal funcionamiento de la administracion publica.

Direccion de Personal
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Queé debo saber sobre conflictos de intereses?

Tipos de conflicto de intereses: Con el fin de analizar si |a situacion que se enfrenta es un posible conflicto
de intereses y gestionarlo adecuadamente, los conflictos pueden clasificarse de tres formas:

Real: Potencial: Aparente:

Cuando el servidor Cuando el servidor tiene un interés
particular que influir en sus
en la que debe tomar una obligaciones como servidor publico, sin

Cuando el servidor publico

r

pero frente a la sociedad este podria
ser considerado como un conflicto
de intereses y afectaria su imagen

decision en la que tiene un estar en ese momento en la situacion de
interés particular. riesgo de conflicto de intereses. La
situacion puede presentarse

profesional y la de la entidad.

IM P E e AR KMTTIT I T AL e nlniA MmFE WILI AWICFMOLN
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Que debo saber sobre conflictos de intereses?

Tipo de
conflicto de Ejemplo
intereses

Un concejal presentd un proyecto de acuerdo ante el Concejo Municipal, relativo a la modificacion al Plan de

Real : — , - - ) . -
Ordenamiento Territorial que podria beneficiar a algunos de sus familiares (tio y sobrinos) de los concejales.
El actual alcalde del municipio X, que fungid como concejal del municipio en el periodo anterior, participo en la
Potencial votacion y aprobacion de un acuerdo por el cual se autorizé a la alcaldia para celebrar un contrato de leasing

financiero. No obstante, este no se pudo concretar en el periodo anterior, por lo cual debe ser atendido en el nuevo
periodo de gobierno.

Un director de una entidad delego en el subdirector administrativo y financiero la facultad de contratar, razén por la
Aparente cual, este celebro un contrato con una empresa en la que estaba vinculada la sobrina de la jefe de la Oficina de
Planeacion.

Direccion de Personal
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uando ocurre el conflicto de intereses?

El conflicto de intereses se presenta cuando se tiene un interés particular y directo en la regulacion, gestion, control o
decision del asunto por parte de alguno de los siguientes sujetos:

Coényuge o compafiero o compafera — R
permanente del servidor pablico 2° Grado: Abuelos, Hermanos y Nietos

Consanguinidad 3° Grado: Sobrinos y Tios

4° Grado: Primos
Parientes dentro del cuarto grado de

’59"?3"3””"?'?" . segl_mdo dg . 1° Grado: Conyuge, Cuiados, Suegros.
el 2finidad, civil o de crianza del Afinidad

Servidor servidor publico
Publico

3° Grado: Sobrinos.

4° Grado: Primos

Socios de hecho o de derecho del

1° Grado: Hijo adoptivo, Padre Adoptante.

servidor publico

Direccion de Personal
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Conflicto de intereses es lo mismo que corrupcion?

Conflicto de intereses (riesgo de
corrupcion)

. . . accion u omision voluntaria
Que es? una situacion

Por qué se produce? interés particular (legitimo) beneficio particular (ilegitimo)

. . decision o juicio ya sesgado

Qué duce? tendencia o riesgo de sesgo en el
ué produce: oL . i
P juicio/decision profesional

Fuente: Adaptado de Oficina Antifraude de Catalufia, 2018. Disponible en: https://www. antifrau.cat/es/14-la-corrupcio/829-conflicto-de-interes-es-corrupcion.html

Direccion de Personal
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6 oficinas.

15 Secretarias.

39 Direcciones.
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OFICINA ASESORA JURIDICA

Ubicacion Fisica: Calle 40 33 -
64 Barrio Centro,

Piso 9.

OFICINA DE CONTROL
INTERNO DE GESTION Y
RESULTADOS

Ubicacion Fisica: Antiguo

piso 3

Direccion de Personal

CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

Ubicacion Fisica: Carrera 30
#41a-108 Edificio Marcella, la
Grama. Piso 2

OFICINA DE GESTION DEL
RIESGO

Calle 38 # 31 45 Edificio
Galerodn, Piso 3

#VillavoSomosTodos

OFICINA DE LA ALTA
CONSEJERIA PARA LA PAZ Y
LA SEGURIDAD CIUDADANA

Ubicacion Fisica: Calle 40 33 -
64 Barrio Centro,

Piso 9

OFICINA DE CONTRATACION

Ubicacion Fisica: 2° piso del
Edificio Central
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Secretaria de

Competitividad y
Desarrollo

* Direccion de
Desarrollo Rural

* Direccion de
Fomento y
Desarrollo
Empresarial

Agencia Publica de
Empleo

Calle 41 No. 31-02 Centro,
antiguo Hotel Savoy

Secretaria de
Catastro y Espacio
Publico

* Direccion de
conservacion y
actualizacion
catastral.

* Direccion de

Difusion Catastral.

e Direccion de
gestion del
espacio publico.

Ubicada en la Grama, Edificio
Marsella, 5° piso

Secretaria de
Desarrollo
Institucional

* Direccion de
Apoyo a la Gestion

e Direccion de
Personal

e Direccion de
Desarrollo
Organizacional

* Direccion de
Archivo Municipal

Ubicada en el 8° Piso del
edificio Hotel Galerdn

* Direccion de
Calidad y
Pertinencia

* Direccion
Administrativa

* Direccion de
Coberturay
Permanencia

* Direccion
Financiera

Ubicada en el 4° y 1er piso del
edificio central

Secretaria de
Gestion Social y

Participacion
Ciudadana

* Direccion de
Participacion
Ciudadana

* Direccion de
Grupos de Especial
Proteccion

* Direccion de
Atencion Integral a
Victimas

Carrera 30 N 41A 108 Edificio
Marcella, la Grama piso 1,3 y 4

Direccion de Personal
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Secretaria de

Secretaria de las Secretaria de Secretaria de Gobierno y Post Secretaria de la
Tecnologias de la Hacienda Infraestructura : Mujer
Informacion y Conflicto
Comunicaciones — TIC . - . . . .
*Direccion de *Direccion eDireccion de
eDireccién de Sistemas Presupuesto Operativa Justicia Ubicada: Calle 38 # 31 45
L Edificio Galeran, Piso 3
Tecnologicos e
Informaticos eDireccion de *Direccion de Obras *Direccion de
Contabilidad Civiles Convivencia y

sDireccion de Tramites y Derechos Humanos

Servicios en Linea eDireccion de eDireccion de
|mpUE5tDS Valorizacion Ubicada en el 3er piso del

edificio central
Ubicada el 9° piso del edificio central

Ubicada el 7° y 1er piso Calle 37A No. 19C-26 Barrio
del edificio central Jordan Paraiso

Direccion de Personal
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Secretaria de : - : Secretaria del Secretaria
Movilidad Secretaria de Planeacion Secretaria de Salud Medio Ambiente Privada
* Direccion de * Direccion de » Direccion de

Control de Transito Ordenamiento Territorial Aseguramiento Ubicada antiguo hotel  Ubicada el 10° piso del

Galerén edificio central
y Transporte (6)
» Direccion de Salud

» Direccion de * Direccion de Planeacion Publica

Planeacion y Socioeconomica

Prospectiva » Direccion de Salud

* Direccion de Servicios Ambiental

* Direccion de Publicos Domiciliarios

Servicios de Ubicada en el 5° piso del

Movilidad » Direccion de SISBEN edificio central

(Torre 33, calle 33 N 33-34
Ubicada en el barrio el Jordan

Centro comercial VIVA (atencion barzal bajﬂ}
a usuarios)

Direccion de Personal




#VillavoSomosTodos

ALCALDIA DE VILLAVICENCIO

Jornada Laboral y
Horarios de Atencion

Alexander Baquero Sanabria / Alcalde de Villavicencio



SECRETARIA :
DE DESARROLLO D'SE&%%XE : #VillavoSomosTodos
INSTITUCIONAL

Jornada Laboral

Mediante Decreto 1000-24/ 287 de 2023 por el cuél se establece la jornada laboral en la Administracion
Municipal de Villavicencio.

La jornada laboral de la Administracion Municipal de la Alcaldia de Villavicencio, sera de
Lunes a Viernes de 7:30 a.m. a 12:00 meridiano y de 2:00 p.m. a 6:00

P.Mm.

El horario de radicacion de correspondencia y de atencion al publico para las \ =
dependencias ubicadas en el Edificio Central, sera de Lunes a Viernes 8:00 a.m. a
11:30 a.m. yde 2:00 p.m. a 5:30 p.m.

El 31 de octubre de cada afo la jornada laboral sera jornada continua 7:00 a.m. a 323@
p.Mm. si el dia es habil.

Los dias 24 y 31 de diciembre de cada afio la jornada laboral sera de 7:00 a.m. a 12:00 meridiano. silos dias
son habiles.

Direccion de Personal
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Excepciones Horario General:

« Direccién del SISBEN sera: 7:30 a.m. a 5:00 p.m. con una hora de almuerzo, por
turnos de 12:00 m. A 1:00 p.m. o de 1:00 p.m. a 2:00 p.m. El horario de radicacion de
correspondencia y de atencion al publico sera de 8:00 a.m. a 4:30 pm.

* Centro de Mando y Control, sera de lunes a viernes en jornada continua
de 7:00 a.m. a 3:00 p.m., sin hora de almuerzo.

Direccion de Personal
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Excepciones Horario General:

* |nspecciones de Policia numeros 1,3,4,5,6,7,8 v 9 y de los corregimientos y las
Comisarias de Familia, dependientes de la Direccion de Justicia adscritas a la Secretaria
de Gobierno y Post Conflicto lunes a viernes de 7:30 a.m. a 12 m. y de 2:00 p.m. a
6:00 pm.

* Inspeccion de Policia N.2 2 (Barrio el Barzal), tendra tres turnos de atencion al publico,
de lunes a domingo, de 7:00 a.m. a 7:00 a.m. de la manana del dia siguiente;
laboraran 24horas y descansaran 48 horas.

* El horario de radicacion de correspondencia y de atencion al publico sera de 8:00
a.m. a1ll1l:30 a.m. yde 2:00 p.m. a 5:30 p.m.

Direccion de Personal
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Excepciones Horario General:

* Comisarias de Familia de la Casa de Justicia sera Jornada continua, (7:30 a.m. a 5:00
p.m.), con una hora de almuerzo (entre las 12 m. A 1:00 p.m. o de 1:00 p.m. a 2:00
p.m). El horario de radicacion de correspondencia y de atencion al publico sera de
8:00 a.m. a 4:30 p.m. en jornada continua.

* La Comisaria de Familia N° 4 tendra 3 turnos de atencion al publico: lunes a
domingo de 7:00 a.m. del dia anterior a la 7:00 am. de la manana del dia
siguiente. Es decir prestaran sus servicio 24 horas y descansaran 48 horas.

* El horario de radicacion de correspondencia y de atencion al publico sera de 8:00
a.m. a 11:30 a.m. y de 2:00 p.m. a 5:30 p.m.

Direccion de Personal
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Excepciones Horario General:

Secretaria de Movilidad, iniciara su jornada laboral desde las 7:30 a.m. a 5:00 p.m., con
una hora de almuerzo, por turnos de 12:00 m. A 1:00 p.m. o de 1:00 p.m. a 2:00 p.m en

jornada continua.
El horario de radicacion de correspondencia y de atencion al publico sera de 8:00 a.m. a

4:30 p.m.

La Direccion de Control de Transito y Transporte, asignara los turnos a los agentes de
transito, de acuerdo a las necesidades de la comunidad y al servicio que se presente a nivel
general en el Municipio de Villavicencio. La jornada laboral de los agentes de transito se
enmarcara dentro de los parametros establecidos en el articulo 33 del Decreto 1042 de 1976
y demas normas concordantes.

Las Inspecciones de Transito y Transporte de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., en
jornada continua (con una hora de almuerzo) , y sabado de 9:30a, a 12 m.

Direccion de Personal
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Excepciones Horario General:

Trabajadores Oficiales Operativos de la Direccion Técnica Operativa de la Secretaria de

Infraestructura , de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 4:30 p.m. en jornada El trabajador oficial
tendra una hora de almuerzo. Los dias sabados laboraran segun la necesidad y servicio conforme a la
solicitud del Director Operativo.

Horario de trabajo para los trabajadores oficiales administrativos, pertenecientes a la Secretaria de
Infraestructura del Municipio de Villavicencio, de lunes a viernes de 7:30 a.m. a 12 m. y de 2:00
p.m. a 6:00 p.m.

Alta Consejeria para la Seguridad ciudadana, de 7:30 a.m. a 5:00 p.m. en jornada con 1 hora de almuerzo por
turnos de 12:00 m. A 1:00 p.m. o de 1:00 p.m. a 2:00 p.m enjornada continua.

El horario de radicacion de correspondencia y de atencién al publico sera de 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Direccion de Personal
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Excepciones Horario General:

La Direccion de Impuestos sera Jornada continua, (7:30 a.m. a 5:00 p.m.)
con una hora de almuerzo, por turnos de 12:00 m. A 1:00 p.m. o de 1:00
p.m. a 2:00 p.m. El horario de radicacion de correspondencia y de atencion
al publico sera de 8:00 a.m. a 4:30 pm.

Direccion de Personal
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Registro de la hora laboral:

Es deber de los servidores publicos realizar los registros biomeétricos,
mediante la imposicion de la huella digital, al ingreso a laborar, a la saliday
entrada de la hora de almuerzo y al finalizar la jornada laboral.

En aquellos casos en que falle el sistema biométrico, el Jefe inmediato
establecera mecanismos de control (planilla de asistencia)

Direccion de Personal
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Excepciones Horario General: Horario Flexible

« Mediante Decreto 1000-24/3492022 y Decreto 1000-24/3762022, se establece el horario flexible para los

servidores publicos.

Lunes a viernes: Lunes a viernes: Lunes a viernes:

9:00am a 1:00

jornada continua.

(se debe consumir el almuerzo en el

una (1) hora de almuerzo. :
lugar de trabajo)

Direccion de Personal
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Servidores publicos
discapacitados o
con problemas
especiales de salud.

Servidores publicos
con hijos menores
de 10 afios.

¢ Certificado medico
EPS a la cual se

encuentre afiliado
sobre el estado de
salud con la

recomendacion de
horario flexible.

* Registro civil legible
y autentico.

Servidores publicos con
hijos en cualquier edad que
se encuentren en situacion

de discapacidad fisica,
sensorial o psiquica

Servidores publicos con padres
(ue se encuentren en situacién
de discapacidad fisica, sensorial
o0 psiquica y que dependan y
residan directamente con el
funcionario.

Direccion de Personal

¢ Registro civil legible y
autentico.

¢ Certificado medico EPS a la
cual se encuentre afiliado
sobre el estado de salud con
la no mayor a 6 meses.

* Registro civil legible y autentico
del servidor.

* Certificado medico EPS a la cual
se encuentre afiliado sobre el
estado de salud con la no mayor a
b6 meses.

* Declaracion ante un notario de la
dependencia econémica del
padre o la madre no mayor a 6
meses o acreditar tener como
beneficiario al padre o madre
ante la seguridad social

Servidores publicos
cuyo domicilio este
ubicado fuera del
perimetro urbano de
Villavicencio.

e Certificado de
residencia expedido
por la autoridad
competente




ALCALDIA DE VILLAVICENCIO

Reglamento Interno de
Trabajo
Permisos — Licencias —
Vacaciones — Cesantias

Alexander Baquero Sanabria / Alcalde de Villavicencio
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Reglamento Interno De Trabajo

Mediante Decreto 1000-21/318 del 26 de

octubre de 2017, se expidié el Reglamento
v Interno de Trabajo de la Administracion del
;ﬁ;;‘;g}g Municipio de Villavicencio, el cual se
encuentra vigente y publicado en la pagina

web de la Alcaldia de Villavicencio.

lH'llH
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Permiso
Remunerado

Direccion de Personal

El permiso
remunerado puedes
ser hasta por tres (3)
dias habiles cuando

medie justa causa.

Diligenciar el formato de solicitud y
aprobacion de permisos disponible
en la pagina web y en la Direccion
de Personal y radicarlo con las
firmas previas requeridas.

En caso de compensatorio, con la
solicitud se debera acercar el

soporte del mismo.

De no existir mérito suficiente se
procedera a
de
conformidad con el Decreto 648 de
2017 y las normas que lo
modifiquen o regulen.

#VillavoSomosTodos

Tramite se debera hacer cinco
(5) dias habiles antes en que se
estara ausente, contemplando
como excepcion el permiso por
enfermedad
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Permiso Sindical Permiso Academico Permiso Para Ejercer La Docencia
Compensado Universitaria
-~ T "\ s R . ™ '
Decreto 1072 de 2015, Unico Hasta dos (2) horas diarias o hasta Al empleado publico se le podr
Capitulo 5 del Titulo 2 de la Parte 2 del dos (2) afios, prorrogables por un (1) . o
Libro 2 v |as normas aue lo » PTOrTrog P ejercer la docencia universitaria en
andifi Jen q L ano ) hora catedra hasta por cinco (5) horas
- quen. - semanales.
P : p A
( . .. ) Para adelantar programas académicos
Permisos sindicales remunerados -, i .
. .. de educacion superior en la modalidad a4 N
necesarios para el cumplimiento de su e . . .
ostion de posgrado en instituciones El otorgamiento del permiso estara
L 8 ) legalmente reconocidas. sujeto a las necesidades del servicio a
h g juicio del jefe del organismo.
( . . ) - ~ - 4
Se mantendran los derechos salariales Fl otorgamiento estara sujeto a las
Y ETEStaC'D"f‘lES: asi como los necesidades del servicio, a juicio del
derivados de la carrera en cuyo jefe del organismo. Si se confiere el
registro se encuentre Inscrito permiso se debera consagrar la forma
- g de compensacion del tiempo la
jornada laboral podra variar.

Direccion de Personal
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Licencias Remuneradas

/ Licencias Por Enfermedad, \

Licencia Para Actividades
Deportivas.
Podran ser beneficiados los
servidores publicos que sean

seleccionados para representar al
pais en competiciones o eventos

deportivos internacionales en
calidad de deportistas, dirigentes,
personal técnico y auxiliar, cientifico
y de juzgamiento.

La solicitud debera efectuarse a
traves del "Coldeportes”,

Maternidad O Paternidad.

Se rigen por las normas del régimen
de Seguridad Social, en los términos
de la Ley 100 de 1993, la Ley 755 de
2002, la Ley 1822 de 2017, Ley 2114
del 29 de julio de 2021 demas
disposiciones que las reglamenten,
modifiquen, adicionen o sustituyan.

Las licencias a cargo de las
Administradoras de Riesgos Laborales

se regiran en lo pertinente al pago

K que asume la ARL. /

#VillavoSomosTodos

Seran autorizadas mediante
acto administrativo motivado,
de oficio o a solicitud de parte,
previa la certificacion expedida

por autoridad competente

allegada dentro del término

establecido en el reglamento o
en su defecto, de no estipularse,
la que disponga la ley.

Direccion de Personal
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Licencias Remuneradas
% 1° Grado: Padres, Hijos

Licencia Por Luto 2° Grado: Abuelos, Hermanos
Consanguinidad y Nietos

Fallecimiento de su conyuge, compafiero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad,
- S oo 1° Grado: Conyugue, Cuiiado(s),
primero de afinidad y segundo —
(& g

civil, por un término de cinco (5) dias habiles,

contados a partir del fallecimiento . Servidor Afinidad
Publico

El empleado debera informarlo a la Direccion de ) B .
personal la licencia mediante acto administrativo \ N @ %H”” adoptivo, Padre
motivado y dentro de los 30 dias siguientes, debera “;\ optante.
presentar ante la documentacion que la soporta . wmed 2° Grado: Padres del Padre
adoptante (abuelos), Hijos del
Civil o Adopcién hijo adoptado (nietos),
Hermanos adoptivos..
S

MDUCCION INSTITUCIONAL ALCALDIA DE VILLAVICENCIO
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Licencias Remuneradas

Licencia por grave
calamidad

domestica (entendida
como un suceso familiar
cuya gravedad afecta la
normal disposicion del
empleado

Podra ser solicitada por
el empleado publico
cuando se encuentre
inmerso en las siguientes |\
situaciones: '

Podra ser solicitada por
el funcionario hasta por
ocho (8) dias habiles,
prorrogables por un
término igual por una
sola vez, de manera
continua

1. La grave situacion de salud
de un familiar cercano

2. La desaparicion o secuestro
del mismo de un familiar
cercano

3. La importante afectacion de
la vivienda por fuerza mayor o
caso fortuito

NCTA: Al hablar de familiar
cercano entiéndase hijo, hija,
padre, madre, hermano (a},
conyuge o companiero (a)
permanente del empleado
publico, nexo familiar que debera
ser acreditado ante la Direccién de
Personal.

El funcionario debera presentar ante la
Secretaria de Desarrollo Institucional -

Direccion de Personal, dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes, la
documentacion que justifique la licencia
por grave calamidad domestica, quien
determinara si  existio mérito
suficiente para la ausencia laboral.

De no existir mérito suficiente se
procedera a descontar los salarios por el
dia o dias no laborados.

Direccion de Personal
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Licencia no

remunerada (entendida

como permiso que se otorga a
un empleado para que se
ausente del trabajo, por un
determinado tiempo, y durante

el cual NO se le paga
salario

Direccion de Personal

Tienen derecho a licencias

renunciables sin sueldo hasta por

sesenta (60) dias al ano,
continuos o divididos

Si concurriere justa causa, a
juicio de la autoridad
nominadora, la licencia puede

prorrogarse hasta por
treinta (30) dias mas.

#VillavoSomosTodos

Licencias No Remuneradas

1. Solicitud se hace por escrito ante
la Direccion de Personal

2. Debe estar firmada y/o autorizada
por el jefe inmediato.

3. La solicitud debe radicarse con
minimo 8 dias habiles de
anticipacion.
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Seri OBLIGACION de los empleados NO allegarse dentro del término
indicado, se tendra como ausencia no

. informar a la Direccion de Personal
Incapacidades de dentro de los TRES (3) DIAS / justificada
M SIGUIENTES a la ocurrencia del hecho
accidente o una en el Formato 1101-F-GRM-138, con
enfermedad cuya todos sus anexos.
ocurrencia no tuvo
ninguna relacion con
el trabajo. La entidad realiza el tramite de

cobro ante la EPS \
2. Notificar al funcionario

Incapamdades con lo emitido
por la EPS, 5 dias habiles yfo 15 dias
siguientes al recibido la
comunicacion, se deben anexar los
soportes.

con la manifestacion

El pago de las incapacidades
. eneradas por causa laboral
Incapacidades de & > . ' : o .
s fesi | es asumido por el Sistema Si el funcionario en los términos
B 4] 5 c : ~ |-
Origen proresiona de Riesgos Laborales ARL, tal establecidos no aporta la respuesta
de la EPS

accidente de trabajo _
S enung Y como lo establece el
fermedad laboral articulo 206 de la Ley 100 de
SHETINE ! 1993, tramite que
adelantara el Municipio.

Direccion de Personal
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acaciones

15 dias habiles de vacaciones por cada ano de servicio, sélo resulta

viable la acumulacion de las vacaciones hasta por dos anos y siempre
gue ello obedezca aplazamiento por necesidades del servicio.

Solicitud De Vacaciones

Debera allegarse a la Direccion de Personal de acuerdo con la programacion

que establezca la Administracion Municipal. NO se recibiran solicitudes

de vacaciones individuales, cada sector debera radicar las de su equipo de
trabajo en la Direccion de Personal.

Direccion de Personal
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Interrupcion De Las Vacaciones

El disfrute de las vacaciones se interrumpira por:

* Las necesidades del servicio Aplazamiento De Las Vacaciones

La incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de

trabajo, siempre que se acredite con certificado médico Las autoridades facultadas para conceder vacaciones
expedido por la EPS. podran aplazarlas por necesidades del servicio.
*» La incapacidad ocasionada por maternidad, o aborto, Solicitud de aplazamiento del tiempo de
siempre que se acrediten en los términos del ordinal disfrute de las vacaciones provenga el
anterior. trabajador, esta debera ser radicada ante la
 El otorgamiento de una comision. Direccién de Personal como minimo quince (15) dias
« El llamamiento a filas. antes del cierre de nomina de cada mes, es

decir, quince dias (15) antes del 20 de cada
mes.

Direccion de Personal
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Descanso Compensado

Al empleado publico se le podra otorgar descanso
compensado para semana santa y festividades de fin

de afio, siempre y cuando haya compensado el
tiempo laboral equivalente al tiempo del

descanso, de acuerdo con la programacién que
establezca la Administracion Municipal, quien
garantizara la no afectacion en la prestacion del
servicio.

Direccion de Personal
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Trabajo
Suplementario

pago de horas extras o descansos
compensatorios

Direccion de Personal

Requisitos

#VillavoSomosTodos

Que el empleo que ejerza el funcionario pertenezca al nivel
operativo, administrativo o técnico.

Que el trabajo suplementario se autorice previamente, mediante
comunicacion escrita en que se detallen las tareas que han de
realizarse y la forma en que sera recompensado el tiempo extra, es
decir, cancelandole el valor de horas extras u otorgandole descanso
remunerado segun se encuentre reglamentado.

Que el reconocimiento del tiempo de trabajo suplementario se
disponga mediante resolucion motivada y se liquide con los
porcentajes que establece la Ley segun se trate de horas diurnas o
nocturnas.

Que en ningun caso se pagaran mas de 50 horas extras mensuales. El
tiempo de trabajo suplementario que exceda ese tope sera
reconocido en descanso compensatorio.
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Tramite para el Retiro de Cesantias Parciales

v" Compra y Adquisicion de
Vivienda

v’ Educacion Superior y
Programas Tecnicos

v Construccion, Reparacion y

Ampliacion de Vivienda

Liberacion de Gravamen

Hipotecario

v La Direccion de Personal
dispone de 15 dias habiles
para realizar el tramite
correspondiente

El Funcionario Publico Diligencia el

Format@'1101-F-GRM-48-V4 a

Solicitud De Retiro De Cesantias Parcial
(Pagina WEB)

Servidor
Publico

Direccion de Personal
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AEIIETT AN olale} | articulo 38 de la Ley 909 de 2004 sefiala que el

desempefio laboral de los empleados de carrera administrativa debera
ser evaluado y calificado con base en parametros previamente
establecidos.

El proceso de Evaluacion del Desempefio Laboral para el periodo anual
y el periodo de prueba se desarrollara de acuerdo con las siguientes

fases:

1 Concertacion de
Compromisos

3 Evaluaciones parciales

2 Seguimiento 4 Calificacion definitiva

Direccion de Personal
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Evaluaciones Parciales En El Periodo De Prueba.

La calificacion del desempeno anual y en periodo de prueba corresponde a los

siguientes niveles: Sobresaliente, Satisfactorio y No Satisfactorio,
de acuerdo con el porcentaje asignado por el evaluador asi:

Nivel Porcentaje
Sobresaliente ------- Mayor o igual al 90%
Satisfactorio -------- Mayor al 65% y menor al 90%

No satisfactorio ---- Menor o igual al 65%

Direccion de Personal
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Evaluacion Y Calificacion Del Periodo De Prueba

Una vez culmine el perfodo de prueba del empleado publico, el
evaluador efectuara la calificacion definitiva dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes a su vencimiento.

Una vez en firme la calificacion del periodo de prueba, si fuere satisfactoria,
determinara la permanencia del empleado en el cargo para el cual fue
nombrado y su inscripcion en el Registro Publico de Carrera Administrativa.

En caso de ser insatisfactoria |la calificacion, causara el retiro de la
entidad del empleado que no tenga los derechos de carrera
administrativa.

Direccion de Personal
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Evaluacion De Desempeiio

La evaluacion del desempefio laboral anual u ordinaria abarca el periodo comprendido entre el primero
(12) de febrero y el treinta y uno (31) de enero del afio siguiente

DIRECCION DE
PERSONAL

#VillavoSomosTodos

Incluye dos (2) evaluaciones parciales semestrales y del
resultado de la misma, depende la permanencia de los servidores
publicos de carrera

Estas evaluaciones corresponden a los siguientes periodos:

* Primer semestre: 1° de febrero al 31 de julio.

* Segundo semestre: 1° de agosto al 31 de enero del aho
siguiente.

Direccion de Personal
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Politica institucional
contra el acoso laboral
y acoso sexual laboral

en la alcaldia de
Villavicencio

ALCALDIA DE VILLAVICENCIO
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La aplicacién del Protocolo De Prevencion Y Atencion De Casos De Acoso
Laboral Y Acoso Sexual Laboral es responsabilidad de cada una de las dependencias adscritas
a la administracion municipal, toda vez que con este instrumento se busca la proteccién \'
atencion de todas las personas vinculadas a cualquier titulo a la Alcaldia de Villavicencio, esto es,
servidores publicos, trabajadores oficiales, trabajadores de obra,
contratistas y practicantes, que dia a dia hacen parte de los equipos de trabajo y que por ello
pueden verse involucradas en casos de acoso laboral y acoso sexual laboral, en ese sentido NINEUNA

persona sera excluida para la proteccion de sus derechos humanos dentro
de la institucion.

Direccion de Personal
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Que es Acoso Laboral?

El Acoso Laboral es una conducta
persistente, demostrable,
encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a
causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o
inducirla renuncia del mismo- (Art. 2
Ley 1010 de 2006).

DIRECCION DE .
PERSONAL #VillavoSomosTodos
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Modalidades de Acoso Laboral

Maltrato laboral Persecucion laboral Discriminacion

Entorpecimiento
laboral

Desproteccion

Inequidad

Direccion de Personal
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Conductas que

constituyen acoso

Agresion fisica.
laboral

Injustificadas amenazas de
despido

l‘ Asignacion de deberes
‘

Burlas sobre la apariencia fuera de la obligacion

Alusion publica a hechos

fisica y vestimenta intimos laboral.
. .. . - Las expresiones injuriosas o
La negativa a suministrar materiales e - - .
. .. Asignacion de deberes fuera de la ultrajantes sobre la persona.
informacion absolutamente blizacién laboral
- . obligacion laboral.
indispensables para el cumplimiento de la &

labor

El envio de andnimos,
Los comentarios hostiles y humillantes de llamadas telefénicas y

descalificacion profesional en privado o en mensajes virtuales. (Art. 7 Ley
presencia de comparieros de trabajo. 1010 de 2006)

Agresion verbal.

Direccion de Personal
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Quiénes pueden ser autores de conductas de Acoso Laboral?

Direccion de Personal

El jefe inmediato que omita atendery
cumplir los requerimientos
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Que Es Acoso Sexual Laboral?

El acoso sexual laboral constituye un delito o falta gravisima que se produce
cuando una persona, ya sea un superior, jefe inmediato, compafnero o companera de

trabajo, hostigue, persigue o accede fisica o verbalmente CON fines sexuales no

DIRECCION DE

PERSONAL #VillavoSomosTodos

consentidos a otra persona generando un impacto negativo en las condiciones
de trabajo.
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Qué Es Acoso Sexual Laboral?

...que el acoso sexual laboral no se refiere sdlo a
tocamientos o violencia fisica, ya que,,

comentarios, gestos, Insinuaciones,

—
~ bromas sexuales o sobre nuestra
intimidad asi como proposiciones de favores
\\Ten en sexuales y promesas de ascenso, entre otras,
cuenta también generan hostigamiento sexual en el

trabajo.

Direccion de Personal
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onductas que constituyen Acoso Sexual Laboral:

» Observaciones sugerentes y/o desagradables, comentarios sobre la apariencia, aspecto o condicion sexual de la
persona trabajadora y abusos verbales deliberados de contenido libidinoso.

*» Formas denigrantes u obscenas o formas excesivamente carinosas de dirigirse a una persona por ejemplo "mamita,
mamacita, linda, o lindo, mi amor”.

* Bromas sexuales.

* Preguntas, descripciones o comentarios sobre fantasias, preferencias y habilidades/capacidades sexuales;

* Gestos obscenos, silbidos o miradas impudicas;

* Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de forma innecesaria;

» Contacto fisico no solicitado y deliberado, o acercamiento fisico innecesario con connotaciones sexuales;

* |nvitaciones persistentes para participar en actividades sociales o ludicas, aunque la persona objeto de estas haya
dejado claro que resultan no deseadas e inoportunas;

Direccion de Personal
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#VillavoSomosTodos

onductas que constituyen Acoso Sexual Laboral:

* |nvitaciones o presiones para concertar citas o encuentros sexuales;

» Demandas o peticiones de favores sexuales, relacionadas o no, de manera directa o indirecta, a la carrera profesional, la
mejora de las condiciones de trabajo o a la conservacion del puesto de trabajo;

 Comunicaciones o envio de mensajes por cualquier medio, fisico o virtual de caracter sexual y ofensivo;

» Usar y/o mostrar imagenes, graficos, vinetas, fotografias o dibujos de contenido sexualmente explicito o sugestivo;

» Difusion de rumores sobre la vida sexual de las personas;

* Preguntar sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre la vida sexual;

» Manifestar preferencias indebidas en base al interés sexual hacia una persona;

» Obligar a la realizacion de actividades que no competen a sus funciones u otras medidas disciplinarias por rechazar
proposiciones de caracter sexual;

» Agresiones fisicas de caracter sexual.

Direccion de Personal
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Procedimiento de atencion e investigacion de los casos de acoso sexual

laboral

El procedimiento de atencion de los casos de acoso sexual laboral dentro de la Alcaldia de Villavicencio estara a cargo de
la Direccion de Personal, del Comité de Convivencia Laboral y la Oficina de Control Interno Disciplinario.

gue en los casos en que el Acoso Laboral sea de indole sexual, el caso
no podra ser conciliable. Ni el Comité de Convivencia Laboral ni la Direccion de

Personal podran sugerir la conciliacion como terminacion del proceso, tampoco
podran obligar a la victima a confrontar a su agresor.

Direccion de Personal
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* Ante la Direccion de Personal

Escrita:

* En documento fisico.

* Ante |a Secretaria del Comité de Convivencia Laboral.

* Através del Correo Electronico: elsa@villavicencio.gov.co

* A través del Formulario Web de la pdgina Web de la Alcaldia de
Villavicencio.

La denuncia podra ser presentada por la victima
0 un tercero y se podra elegir si se desea hacer
de manera anénima o directa, de acuerdo con el
canal de comunicacidn al que acuda.

En cualquiera de los canales de comunicacion, la denuncia sera recibida exclusivamente por
una sola persona que contara con la preparacion previa para ello y que garantizara en todo momento la

confidencialidad y la no revictimizacion de las victimas de acoso.

Direccion de Personal
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Etapas y Términos

3. La Dir. Personal notificard a la 4

persona denunciada en un término
no mayor a tres (3) dias habiles.

la Dir. de
Personal hara Ia
apertura del
expediente.

1. serecibela

denuncia

6. Simultaneamente , dentro de los tres

(3) dias habiles de recibida la denuncia,

(10) dias hdbiles para formular sus la direccion de personal dictard la
descargos de forma escrita ante la Dir. de medida de proteccion a la victima

Personal

5. La persona denunciada tendrd diez

8. La Direccion de Personal hara entrega a la 9. un concepto dado por las

Oficina de Control Interno Disciplinario, del personas que se encargaron de
expediente desarrollar la investigacion

Direccion de Personal
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Procedimiento ante la oficina de control interno disciplinario

Una vez practicadas Se ordena fallo de

rimera Instancia
Se compulsa las pruebas, se P " _
P e T con sancion Se informa a la

aplicacion a la ley d'sc'pl'"ﬁ”aé DI Procuraduria
1952 de 2019 y suspension de General de |a

Inicio a
investigacion
Disciplinaria y se

copias a la
Fiscalia
General de la

: L cargo segun sea el i6
ordena la citar audiencia al g0 5€g Nacion para

> Nacion de : o caso de las i
practica de servidor publico que se registre

nELEE sanciones la sancion
pruebas. gue presuntamente

simultanea. establecidas en la respectiva.

ley 1952 de 2019

ha cometido la
conducta

Direccion de Personal
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Remitir los
oficios
respectivos a la
Direccion de
Personal y la
Oficina Juridica
de |la Alcaldia de

Villavicencio
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Alexander Baquero Sanabria / Alcalde de Villavicencio
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Incentivos Institucionales: Requisitos

e Certificacion laboral donde acredite tiempo de servicios continuo en la respectiva entidad no inferior a un (1)

ano. (Decreto 1083 de 2015).

e Certificado de antecedentes disciplinarios emitido por la Procuraduria General de la Nacién, en donde
conste no haber sido sancionado disciplinariamente en el ano inmediatamente anterior a |la fecha de postulacion o
durante el periodo de seleccion (Decreto 1083 de 2015).

o Adjuntar Evaluacion del Desempeno Laboral que acredite nivel sobresaliente en la calificacién de
servicios correspondiente al ultimo afno de servicio (Decreto 1083 de 2015).

FORMATO 1103-F-51G-78-V5 Solicitud de Auxilios del Programa de Bienestar Social e Incentivos (Servidores publicos en provisionalidad, Carrera
Administrativa, Libre Nombramiento Y Remocion)

Direccion de Personal
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ACUERDO 25-.
Reconocimiento al
Servicio Publico.

Se otorgaran dias de
descanso remunerado que
seran  disfrutados como
compensatorios.

#VillavoSomosTodos

Incentivos Institucionales y Auxilios de Bienestar

ACUERDO 26-. Excelencia Laboral (Mejor Empleado Del Aho)

e ™ N . . . ™
_ _ ) ! Recibiran los siguientes incentivos: )
Tres (3) periodos de eleccion (Cuatrimestral) - Mosaico fotografico
-1 de enero al 30 de abril - Publicacién en Infodia
~{ _ 1 de mayo al 31 de agosto - Reconocimiento en la HV mediante acto
. .. administrativo
-1 de septiembre al 31 de diciembre |~ Un (1) dia de descanso remunerado |
. vy e A

Mejores empleados del afno: Se

ANOS DE SERVICIO N® DIAS
[-] 2
10 2
15 3
20 3
25 5
30 y mas quinguenios 5

Incentivo no pecuniario: Un (1) viaje a la

costa atlantica para él y un acompafiante de
su familia

realizara un sorteo seleccionando un
ganador a nivel asistencial, técnico vy
profesional.

S

Resolucién 15449/2020
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ACUERDO 27-. Incentivo retiro

por pension

ACUERDO 28-. Auxilio Educativo

#VillavoSomosTodos

Acuerdo 30-. Incapacidades

4 N

Consiste en el pago de una suma
equivalentes a 1 SMMLV para el
empleado  publico que se
L desvincule de la Administracion

Municipal obteniendo
previamente el reconocimiento
por pension

| maestrias relacionados con las funciones que

4 N

Para estudios técnicos, tecnologicos y de
pregrado, en postgrado nivel especializacion vy

desempefia y en Diplomados exigidos como
requisito como opcion de grado en pregrado y

. /

posgrado.

A
g "‘\1.
| Recepcion de documentos
- Primer semestre del afio del 1 de enero
hasta el 10 de marzo
- Primer semestre del afio del 1 de junio
hasta el 10 de agosto
\. /

\
M

Apoyo econdmico por una sola
vez al servidor publico que
cuente con 90 dias continuos e
ininterrumpidos de incapacidad
medica de origen comun

S,

Se pagara 1 SMMLV

Direccion de Personal
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Incentivos Institucionales y Auxilios de Bienestar

Acuerdo 32 -Auxilio Funerario ACUERDO 33-. Estimulos Para Fin de ACUERDO 34-. Conmemoracion Dia de
Ano. los Nihos
' ™
Corresponde al pago de una suma 4 N

| fallecimiento de wun familiar en promover el bienestar de los hijos e
primer grado de consanguinidad o hijas de los trabajadores de Ia
primero civil Administracion Municipal para la
NG J celebracion del Dia de la Nifiez.

pasaporte de bienestar a cada

igual a dos (2) SMMLV con ocasion al ‘ Se har4 la entrega de un (1) Se realizaran actividades tendientes a
uno de los Servidores Publicos. —

p. vy

b J

Cuando el fallecido sea el servidor
publico, el auxilio es pagado al familiar
que demuestre haber sufragado los
gastos. —

Se realizara en el mes de abril

Resolucion 15449/2020
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Celebracion de Cumpleanos
Decreto 1000-24/267 de 2021

DIRECCION DE

PERSONAL #VillavoSomosTodos

Acuerdo 40 -Auxilio de Anteojos

Es un apoyo econdmico que se otorga Se concederd un (1) dia de descanso
—| por una vez cada 2 afios remunerado
\ J
. 7 ™
El valor del subsidio a desembolsar _ . ) o
previa presentacién de los documentos Si la fecha de cumpleafios es un dia NO habil,

| descansa el dia siguiente.
. ,.-f

— | serade §3OU.000

Resolucion 15449/2020
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Incentivos Institucionales: TRABAJADOR OFICIAL

e SUBSIDIO EDUCATIVO

e El articulo 19 de la Convencion Colectiva de Trabajo vigente para los afios 2020-2023, suscrita entre el
Municipio de Villavicencio y el Sindicato de Trabajadores Oficiales del Municipio de Villavicencio -
SINTRAMUNICIPIO, consistente en el subsidio de educativo, reza: “El Municipio otorgara semestralmente vy
durante la vigencia de la presente convencion, cincuenta (50) subsidios educativos para los Trabajadores e
Hijos de los Trabajadores, consistentes en el pago total de la matricula hasta por un valor igual a tres (3)
SMLMV vy por el tiempo que determine el plan de estudio, sin que se pueda suspender o perder el semestre.
Estos subsidios educativos se establecen para estudios técnicos, tecnologicos, superiores, especializaciones,
maestrias y doctorados que se realicen en instituciones que otorguen titulos y no un simple certificado. Este
beneficio se aplicara a partir del segundo semestre del afio 2020.”

Direccion de Personal
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Incentivos Institucionales: TRABAJADOR OFICIAL
e SUBSIDIO EDUCATIVO

e Requisitos
e Registro civil de nacimiento
e Certificado de estudios con notas.
e Recibo de pago del semestre
e Fotocopia de la cédula de ciudadania del trabajador

e No debe perder el semestre
e El subsidio no aplica, si son cursos
e Aplica dos subsidios al afio. Uno por cada semestre

Direccion de Personal
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Incentivos Institucionales: TRABAJADOR OFICIAL

e SUBSIDIO ESCOLAR

e El articulo 25 de la Convencion Colectiva de Trabajo vigente 2020-2023, suscrita entre la Alcaldia de
Villavicencio y el Sindicato de Trabajadores Oficiales del Municipio de Villavicencio “SINTRAMUNICIPIO”,
que dice: “El Municipio reconocera y pagara a cada uno de sus trabajadores e hijos que se encuentren
estudiando, un subsidio escolar por la suma de CIENTO VEINTE MIL PESOS MCTE ($120.000) anuales
previa presentacion de la constancia de estudio.”

Direccion de Personal
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Incentivos Institucionales: TRABAJADOR OFICIAL

e SUBSIDIO EDUCATIVO
e Requisitos

Registro civil de nacimiento

Certificado de estudios con notas.

Constancia de estudio

Fotocopia de |la cédula de ciudadania del trabajador

No debe perder el aiio lectivo
e El subsidio no aplica, si son cursos
e Aplica un subsidio al afo.

Direccion de Personal
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Incentivos Institucionales: TRABAJADOR OFICIAL

e SUBSIDIO GAFAS

e Articulo 39 de la Convencién Colectiva vigencia 2020-2023, suscrita entre la Alcaldia de Villavicencio y
SINTRAMUNICIPIO, el cual senala: “El Municipio suministrara a sus trabajadores cada dos (2) anos gafas

que por prescripcion médica le sean formuladas, hasta por un valor maximo de TRESCIENTOS MIL PESOS
MCTE ($300.000)".

Direccion de Personal
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Incentivos Institucionales: TRABAJADOR OFICIAL

e SUBSIDIO GAFAS
e Requisitos

e Prescripcidon médica
e Factura de compra / recibo de pago
e Fotocopia de la cédula de ciudadania del trabajador

e Elsubsidio se otorgara cada dos afnos
e Elvalor serd maximo de $300.000

Direccion de Personal
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Politica institucional contra el
acoso laboral y acoso sexual
laboral en la alcaldia de
Villavicencio

Alexander Baquero Sanabria / Alcalde de Villavicencio
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"MIPG”: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, se define en el
Articulo 2.2.22.3.2. del Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017, como un marco de

referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y

controlar la gestion de las entidades y organismos publicos, con el fin

de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades
y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.
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o Modelo Integrado
] 1000 67.20/169 de 2021 “Por me de la cual se derogan las Resoluciones 1000-56-11/090 de 2016 y 1000-
de Planeacion 56/11-191 de 2018 y se dictan otras disposiciones adoptadas al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
. r MIPG"
‘ y Gestion

il

Direccionamiento Gestion con Valores Evaluacion de

Talento Humano Estratégico y Planeacion para Resultados Resultados

82

g Q

Gestion del ‘
conocimientoy la
innovacion

Informacion y

Comunicacion Control Interno
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Politica de Talento Humano

Politica de Integridad

Talento Humano

Responsable: Direccién de Personal

Direccion de Personal
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g

Politica de Planeacidn Institucional

Responsables:
Despacho Alcalde, Secretaria de Planeacion

Politica de Gestidn Presupuestal v Eficiencia del Gasto Publico
Responsables: Secretaria de Hacienda

Direccionamiento
Estratégico y Planeacion

Politica de Compras y contratacién publica
Responsables: Oficina de Contratacion

Direccion de Personal
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Politica de Fortalecimiento organizacional y simplificacién de procedimientos
Responsables: Direccién D.O.

Politica de Gobierno Digital

Responsables: secretaria de las TIC

Politica de la Seguridad Digital

/[\Iﬁ[l Responsables: secretaria TIC

Politica de Defensa Juridica
Responsables: Oficina Asesora Juridica
Gestién con Valores Politica Mejora Normativa

para Resultados Responsables: Oficina Asesora Juridica

Politica de Servicio al Ciudadano
Responsables: Secretaria de Desarrollo Institucional

Politica de Racionalizacién de Tramites
Responsables: Secretaria de Planeacion

Politica de Participacién ciudadana en la Gestién Publica
Responsables: Direccidon de Participacion Ciudadana y Secretaria de Planeacion.

Direccion de Personal
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Pol itica de Seguimiento y evaluacion del desempeno Institucional

Responsables: Secretaria de Planeacion

Evaluacion de Resultados

Direccion de Personal
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Politica de Gestién Documental

Responsables: Secretaria de Desarrollo Institucional Direccion de
Archivo

\ ’ - - - - i -, -
\ Politica de Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra
la corrupcion.

Informacion y

Comunicacién Responsa bles: secretaria de Planeacién

Politica de Gestién de la informacion Estadistica

Responsa bles: secretaria de Planeacion-

Direccion de Personal
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Gestion del conocimiento
y la innovacién

Politica de Gestién del Conocimiento y la Innovacién

Responsables: Direccion de Desarrollo Organizacional

19 Politicas *

Politica de Control Interno
Responsables: Oficina de Control Interno

Q
\

Control Interno

Direccion de Personal
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Se insta a todos los funcionarios a que en cumplimiento de la Circular 100.04-2018 del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica (DAFP); Todos Los Servidores Publicos Deben tomar

como minimo el modulo “Fundamentos Generales”. el cual se debe desarroliar

durante los primeros dos meses desde la fecha de emision de la presente circular.

Se debe descargar el Certificado y radicar en la Direccion de Personal para ser
ingresado en la Historia Laboral.

Direccion de Personal
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Sistema Integrado de
Gestion
Mapa de Procesos

Vs
~_
Q
QA Y2 %,
O
N \ Ve y =
' - Gestion de los v
== S . Insti | [comunicaciones '
N y prenso E < >

NECESIDADES DE LA o Gestion || SATISFACCION DE LA
CIUDADANIA, PARTES .:;: Wratacion Documental ) CIUDADANIA PARTES
INTERESADAS Y/O GRUPOS i3 INTERESADAS Y/O

DE VALOR GRUPQOS DE VALOR

’ \ Gestion
» - - - ) ! Financiero
La Alcaldia de Villavicencio, ! GO i
adoptdé un enfoque basado en [ e

procesos- { Desarrollo Econémico

e Innovacion

' @ Procesos Estratégicos

@ Procesos Misionales

. Procesos de Apoyo

. @Procesos de Evaluacién
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Pagina Web —

Identificacion de
Documentos

1103 =<F -SIG -06-V4

{ v |

dependencia Proceso del Formato

Registrado SIG:24-07-2017

MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO 1103-M-SIG-01-V10
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Registrado SIG:
23/11/2021
Documento
MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE confiolado

GESTION

Direccion de Personal
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https://www.villavicencio.gov.co

Mi municipio v Nuestra alcaldia v  Ciudadanos v Proyectos v Participa v Transparencia

Transparencia Centro de Documentacion

Direccion de Personal
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0O Ciudadanos
| Nuestra Alcaldia
] Despacho
- Vinculacion a terceros - Cancelacion registr
o plblico de carrera
0O Documentacién Oficial

[ reporte cargos vacantes, encargos y otros

Direccion de Personal

) WA ma nram e eroraer wmr wmwe 10w e e

Instrumentos de Gestion de Informacion

= Publica

| Informes de PQRS

- Gobierno y Seguridad

1 Informacion de Planeacién
| Educacidn Municipal

0 Informacion de Villavivienda
| Defensa

. Sistema Integrado de Gestion

[ Mapas - Division Politico administrativa

o 0o 0o 0

#VillavoSomosTodos

PROCESO DE APOYO

PROCESO DE CONTROL ¥ EVALUACION

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS MISIOMNALES
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1103-M-SIG-01-V10 Manual Del Sistema Integrado De Gestion

PROCESOS Y SUBPROCESOS ESTRATEGICOS

coDIGO DEPENDENCIA
DEPENDENCIA

DESPACHO SECRETARIA DE

PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO

PROCESO DE PLANEACION
DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PERSONAL

Subproceso de Planeacion Socioeconomica

ORT Subproceso de Ordenamiento Territorial

IPV Subproceso de Identificacion de Poblacion Vulnerable DIRECCION DE APOYO A LA GESTION

DIRECCION DE DESARROLLO
Subproceso de Servicios Publicos Domiciliarios

ORGANIZACIONAL
DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

GTH PROCESO DE GESTION TALENTO HUMANO

CiD Subproceso Control Interno Disciplinario

Subproceso Recursos Humanos

SIG PROCESO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

* Listado de Dependencias — Numeracion Tabla de
Retencion Documental
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TIPO DE DOCUMENTO

OBSERVACION
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Manuales

Politicas

Objetivos

Mapa de Procesos

Documento unico

Caodigo de integridad

Documento unico

Programa

Plan

Caracterizacion de procesos

Un Documento por proceso

Procedimiento

Formato

Guias

Instructivo

Reglamento

Protocolo

Direccion de Personal

Estrategia
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Gestion Documental

Alexander Baquero Sanabria / Alcalde de Villavicencio
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El afio 2012 mediante el acuerdo 172, se creo la Direccion

de Archivo General cuya misién es ser el ente

coordinador de la funcion Archivistica y debera verla por la
preservacion de su patrimonio documental.

La Direccion de Archivo General Municipal, depende de la
Secretaria de Desarrollo Institucional.

Direccion: Centro de Villavicencio Meta
Telefax: 0608-6610658

Correo Electronico: archivogeneral@Villavicencio.gov.co

Direccion de Personal
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Efectuar todas las actividades pertinentes al
programa de gestion documental permitiendo un
efectivo manejo de la planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion, preservacion y valoracion de los
documentos, para que garanticen una

custodia apropiada y disponibilidad

de l|la informacion a través de Ia

normatividad legal vigente y las politicas del
municipio de Villavicencio.
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Al Llegar A Nuestro Puesto De Trabajo Debemos Tener En Cuenta Lo Siguiente

v/ Cada dependencia tiene un codigo que la identifica segun la estructura orgénica y que se utiliza en la
produccion documental.

v’ Se debe tener en cuenta la Tabla de Retencion Documental de la dependencia a que fuimos
asignados para la produccion y organizacion Documental de los Archivos de Gestion.

v’ Utilizar las Plantillas aprobadas de oficios, Notas Internas, Memorandos, Circulares para la
Produccion Documental.

v" Tener en cuenta los Procedimientos, Instructivos, Programas, Guia de Gestion Documental y formatos
necesarios para la organizacion de los Archivos de Gestion de la dependencia.

Direccion de Personal
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Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG- SST)

Alexander Baquero Sanabria / Alcalde de Villavicencio
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Reglamento De Higiene Y Seguridad

Industrial

Reglamento

Decreto 1000-24-294 de 2022 reglamento

de higiene y seguridad industrial por medio

del cual se adopta el reglamento de higiene y
seguridad industrial del Municipio de Villavicencio

Direccion de Personal
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La Administracion Municipal establece su compromiso con el Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, promoviendo la mejora continua de las condiciones de seguridad y salud
en el entorno de trabajo de los servidores publicos y contratistas, mediante la identificacion de
peligros generados en el ejercicio de sus actividades, determinando medidas de control que
Politica de Se gu ricdacll conllevan a la prevencién de incidentes o accidentes de trabajo y enfermedades laborales. Lo
anterior enmarcado en el cumplimiento de la normatividad legal vigente aplicable en materia

sal“d m de riesgos laborales.
Para el cumplimiento de esta politica la alta direccion se compromete a garantizar la

I h -
ra alo asignacion de los recursos financieros, técnicos y de talento humano idoneo para la ejecucion

SST de las actividades del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST.
[ .

La presente politica aplica para todos los servidores publicos independiente de su forma de
contratacion o vinculacion al servicio de la Administracion Municipal y se establece para todos
los procesos y Subprocesos, niveles Jerarquicos y centros de trabajo.

* w

Direccion de Personal




SECRETARIA :
DE DESARROLLO D'SE&%%’XF : #VillavoSomosTodos
INSTITUCIONAL

Objetivos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

N Promover las condiciones de salud y de trabajo de los servidores publicos y
v contratistas en la Administracion Municipal.

Politica de Seguridad Mejorar continuamente el sistema de gestion de seguridad y Salud en el Trabajo SG-

K Salud Zx

Tranaj
SST H

* w

Identificar, evaluar y controlar los peligros derivados de las diferentes actividades que
se desarrollan en la administracion Municipal e implementar las medidas de control
necesarias para disminuir la probabilidad de ocurrencia de incidentes o accidentes de

trabajo y enfermedades laborales.

Asignar recursos necesarios para la implementacion, mantenimiento y continuidad
de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

"
NS
Q// Cumplir con los requisitos normativos en Seguridad y Salud en el Trabajo.
L4
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La Administracién Municipal se compromete a desarrollar un programa de prevencion
teniendo en cuenta la equidad, igualdad y confidencialidad que aporte actividades de sensibilizacion,

DIRECCION DE
PERSONAL

#VillavoSomosTodos

capacitaciones, formacion, control y seguimiento. Asi mismo, sera responsabilidad de los
servidores pﬂb|ic05 participar activamente en el programa. De igual manera queda
estrictamente prohibido la venta, el consumo vy distribucion de sustancias
psicoactivas por parte de los servidores publicos dentro y fuera de las

instalaciones administrativas y operativas durante las horas de trabajo. La
Administracion Municipal podra realizar pruebas de sustancias psicoactivas cuando existan razones para
sospechar de abusos de estas o cuando un trabajador esté involucrado en un incidente o accidente, lo

anterior se realiza con el fin de descartar una relacion con estas sustancias psicoactivas; se tendra en
cuenta el Art. 41 del Decreto 1108 de 1994,

RA®
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Procurar el cuidado integral de su salud 5 Informar oportunamente al empleador o

contratante acerca de los peligros y riesgos

- . .. latentes en su sitio de trabajo
Suministrar informacion clara, veraz y completa

sobre su estado de salud

2 Participar en las actividades de capacitacion en
6 seguridad y salud en el trabajo definido en el plan
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de capacitacion del SG-SST.
3 del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la empresa.

Participar y contribuir al cumplimiento de los

_ _ _ objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Reportar inmediatamente todo accidente e Salud en el Trabajo SG-SST.

incidente de trabajo.
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Comité Paritario De
Seguridad Y Salud En
El Trabajo

J JJJ

Direccion de Personal

Es un organismo de promocion y vigilancia de las normas y reglamentos de
seguridad y salud en el trabajo dentro de la empresa.

se reune por lo menos una vez al mes y durante el horario de trabajo.

Compuesto por un numero igual de representantes del empleador y de los
trabajadores, con sus respectivos suplentes, asi:

Representantes de los Trabajadores (Principales y suplentes)

#VillavoSomosTodos

REPRESENTANTES PRINCIPALES

REPRESENTANTE SUPLENTE

WILLIAM DELGADO MONTOYA

SANDRA LILIANA MARTINEZ BARCEMNA

MARTHA PATRICIA VENTO VENTO

CAMILO ANDRES MONTEALEGRE GUZMAN

LUIS ALFONSO CELEITA

CLAUDIA PATRICIA TIRADO SANCHEZ

YENI ISABEL TURRIAGO GARZON

JAIME PARRADO BERMAL
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Comité Paritario De
Seguridad Y Salud En
El Trabajo

«/ Representantes del Empleador (Principales y suplentes)

REPRESENTANTES PRINCIPALES REPRESENTANTE SUPLENTE

J J B) ) secneTA pE AL R N—

DIRECCION DE CONTROL DE TRANSITO Y
SECRETARIA DE MOVILIDAD TRANSPORTE

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA DIRECCION OPERATIVA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCCIONAL DIRECCION DE APOYO A LA GESTION

Direccion de Personal
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dentificacion De Peligros

La administracion municipal cuenta con matrices de peligros de las diferentes dependencias que identifican todos los peligros y donde
se establecen los controles existentes (fuente, medio, individuo) y se determinan de acuerdo a evaluaciéon del riesgos la medidas de
intervencién (eliminacién, sustitucion, control de ingenieria, controles administrativos, elementos de protecciéon personal.

BIOLOGICO PSICOSOCIAL BIOMECANICO CONDICINOES DE FENOMENOS
SEGURIDAD NATURALES
3. . f 1 =

7 '

F _§ RIESGO QUINICO I < p

v @

-Bacterias -Ruido -Polvos -Gestion organizacional -Postura -Mecanico -Sismo
-Hongos -lluminacian -Fibras -Caracteristicas de la -Esfuerzo -Eléctrico -Terremoto
-Ricketsias -Vibracion -Liquidos organizacion del trabajo -Movimiento repetitivo -Locativo -Vendaval
-Parasitos -Temperaturas -Gases y vapores -Caracteristicas del grupo social -Manipulacion manual de  -Tecnoldgico -Inundacion
-Picaduras -Presion atmosférica -Humos del trabajo cargas -Accidentes de -Derrumbe
-Mordeduras -Radiaciones no -Material particulado -Condiciones de la tarea transito
-Fluidos y ionizantes -Interfase persona tarea -Publicos
excrementos -lornada de trabajo -Trabajo en alturas
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Actividades de Medicina Preventiva y del Trabajo

Estas actividades tiene como objetivo la promocién Yy

control de la salud de los servidores publicos el

mejoramiento y el mantenimiento de las condiciones generales
de la salud y la calidad de vida de los trabajadores.

Direccion de Personal
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55
2. M
v

#VillavoSomosTodos

Sistemas de Vigilancia Epidemioldgica
(osteomuscular, cardiovascular, auditivo
y visual)

'menes médicos de ocupacionales

. i Jornadas de Salud.
le ingreso, periddicos y de egreso.

A

Investigacion y Andlisis de
accidentes de trabajoy
enfermedades laborales

Analisis estadistico de
ausentismo.

>
| <& ﬁ
‘\ *» |imnasia Laboral.

]
Lt";i 'E Procesos de Reubicacion
T
L

Actividades de promociéony
prevencion en Salud.

5. Inspeccion a los puestos de Actividades de Bienestar.

trabajo.

Medicion y Prevencion de
enfermedades relacionadas con

laboral. Peligro Psicosocial.

Direccion de Personal
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Actividades e Higiene Y

Seguridad Industrial

Comprende el conjunto de técnicas y
actividades destinadas a la
identificacion, reconocimiento,
evaluacion y control de los peligros
que se origina en los lugares del
trabajo y que puedan afectar la
salud de los trabajadores

Direccion de Personal
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Identificando los peligros y valoracion de riesgos.

Inspecciones de seguridad (gerenciales, locativas, equipos de emergencic
(botiquin, camillas y extintores), equipos y herramientas, productos quimicos,
equipos proteccion contra caida entre otros.

Mantenimiento preventivo y correctivo a maquinas, equipos, herramientas ¢
instalaciones locativas.

Investigacion y Analisis de Accidentes de Trabajo e Incidentes.

Analisis de causalidad de Accidentes de Trabajo

Sefnalizacion y demarcacion de dreas.

Actividades enmarcadas en el Plan de atencion y respuesta ante emergencias.
Actividades del Plan estratégico de seguridad vial.

Programa de orden y aseo

Programa de gestion de riesgo mecanico

Programa de gestion de riesgo quimico
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Actos )4 v Diligencia el Formato 1103-F-SIG-62- REPORTE DE

Condiciones ACTOS Y CONDICIONES SUBESTANDAR.
Inseguras

v Entregarlo en la Direccion de Desarrollo Organizacional -
Oficina de SST, quien tendra la responsabilidad de
direccionar este reporte de acuerdo a la gestion que se
requiera a la dependencia encargada.

Direccion de Personal
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Que Hacer En Caso De Accidente De Trabajo (FUNCIONARIOS)

Proporcionar los primeros auxilios al accidentado

Reportar el accidente al jefe inmediato

El jefe inmediato debera reportar a la ARL eCargo del accidentado

POSITIVA o la linea general -I'\‘.azép s:m:ial: Municipio  de
servicio 24 horas; el tiempo maximo permitido para realizar Villavicencio

un reporte, son 48 horas después de ocurrido el accidente *Nit.892.099.324-3

de trabajo, teniendo a la mano la siguiente informacion: -Activ_idad Sl realizaba el
trabajador en el momento del

accidente
*Fecha y hora del accidente
eDescripcion de los hechos

*Nombre y apellido del accidentado
*N° de cédula del accidentado
*Direccion del accidentado:
eTeléfono del accidentado:

Direccion de Personal
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Qué Hacer En Caso De Accidente De Trabajo

Cuando usted reporta el accidente a la linea, le es asighado un numero y el accidentado se

dirigira al centro asistencial referido por A.R.L. POSITIVA.

En caso de que al accidentado tenga incapacidad medica producto de la atencion de

accidentes de trabajo, debera radicarse en la recepcion de la SECRETARIA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL 8° piso.

Direccion de Personal
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Qué Hacer En Caso De Accidente De Trabajo (CONTRATISTAS)

Proporcionar los primeros auxilios al accidentado

Reportar el accidente al supervisor del contrato

El contratista debera reportar a la linea de atencion de la A.R.L a la cual se encuentra
afiliado como independiente, proporcionando los datos que alli le sean requeridos.

Cuando usted reporta el accidente a la linea, le es asignado un nimero y el accidentado se

dirigira al centro asistencial referido por la A.R.L. a la cual se encuentra afiliado.

Direccion de Personal
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JEFE DE LA BRIGADA
[ (Direccion de Personal) ]
El Plan de prevencion, preparacion y respuesta p l’ N
: : COMITE DE EMERGENCIAS
ante emergencias, es una herramienta de apoyo a (Secretario (2) Desarrolo Institucional, Director
todas las areas de la ALCALDIA MUNICIPAL DE B s e Gt vt (o) o St

Apoyo a la Gestion, Secretario (a) de Salud
Publica, Jefe de Oficina Gestion del Riesgo,),
Coordinador de Seguridad y salud el trabajo

VILLAVICENCIO en la preparaciéon para atencion
de emergencias y aplica tanto a servidores

publicos como contratistas, visitantes y partes "'

/,—BRIGADISTAS 0 CDORDINADORES\

EN CADA DEPENDENCIA O AREA
DE TRABAJO
Primeros Auxilios
Contra Incendio
Evacuacion, Basqueda y Rescate

\- /

AN

interesadas; buscando mejorar el desempefio en

la administracion y la atencion de emergencias
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Una (1) Alarma: Se activara la alarma una (1) vez para alertar a los brigadistas de que
se esta presentando un evento por sismo, incendio, deslizamiento o inundacion en
cualquiera de las dependencias de la Administracion Municipal, si NO se puede controlar |a
situacion se procede a evacuar inmediatamente.

completo, cada brigadista tomara el liderazgo de sus areas de trabajo asignadas para
evacuar a sus compafneros, toma el Listado de la Base de Datos y los dirige al punto de
encuentro, en caso de que alguna persona tenga una limitacion que le impide evacuar de
manera inmediata, el brigadista procedera a dejarlo en un area segura mientras se
evacua toda la instalacion, verifica si el area es segura y regresa por esa persona.

- . @ Una Segunda (2) Alarma Sostenida Por 20 Segundos Aprox.: Una
segunda alarma sostenida para anunciar que se debe evacuar las instalaciones por
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central.

Secretaria de movilidad -direccion de cobro coactivo- ubicados antiguo
Sentravi.

Sede jordan, almacén municipal

Sede Marsella.

: Centro de atencion a victimas — (Camino Ganadero).

Archivo Municipal
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Programa de Desvinculacion
Laboral Asistida

Alexander Baquero Sanabria / Alcalde de Villavicencio
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Programa De Desvinculaciéon Laboral Asistida

Apoyar a los Servidores Publicos de la Administracion

Mu nicipal de Villavicencio, que estén proximos a cumplir los requisitos
establecidos para el reconocimiento de la pension y/o los que estén proximos a cumplir la

S CPh edad de retiro forzoso, €n |a transicion para afrontar el cambio de estilos de
vida como pensionado y/o retirado de la entidad.
Contigo , contamos una

: :

ORO

1. Atencion Psicosocial. 2. Atencion
Juridica 3. Atencion Administrativa 4.
Proyectos De Emprendimiento.
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ororjo,de
Horarios de Atencion

para asesorias programa
Sephia

Area psicosocial: Programa De

Martes - jueves

@
AR Desvinculacion
Area administrativa: Laboral Asistida
Martes - jueves
10:00: 112:00-

¢ Area juridica:
S . Lunes - viernes

112:00-
Direccion de

ﬁﬂm& | trater | instiocionai | S?Za | Personcy
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"‘":r..-

NFODIA” =y |.| - .
1. Ingresa al grupo de Facebook “INFODIA”.

-
_ : Tal =L} ==
3. Invita a tus compaferos H
i

u
Unete y entérate de toda la informacion que tenemos ol

para ti.

2. Diligencia las 3 preguntas de ingreso
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ENCUESTA DE

ENTENDIMIENTO DE LA
CAPACITACION

iHaz click a este enlace o escanea el cddigo QR para realizar la Evaluacion:

https://forms.qgle/sSk994ukM4ACXVXNG



https://forms.gle/sSk994ukM4ACXVxN6
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Gracias!!

El dnico modo de hacer un gran trabajo, es amar lo que

haces!!
Steve Jobs!!




