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Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

RESOLUCION NUMERO 0720 DE 2013

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL INSTRUCTIVO DEL SERVIDOR PUBLICO
DE LA ALCALDIA DE ARMENIA"

La Directora del Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional del Municipio
de Armenia, en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas en los Decretos
026 Y 029 de marzo 22 de 2005, Decreto 070 de octubre 03 de 2007, Resolucién 038 de
2012y,

CONSIDERANDO:

Que el Instructivo del Servidor Pablico del Municipio de Armenia, tiene por objeto servir
como norma reguladora de las relaciones de trabajo entre servidores publicos que prestan
Sus servicios en cada una de las secretarias y dependencias del Municipio de Armenia, con
la finalidad de que conozcan sus derechos, deberes, obligaciones, dando cumplimiento a la
misién institucional.

Que de conformidad con lo anterior,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adopcion: Adoptese el Instructivo del Servidor Publico del
Municipio de Armenia, de conformidad con la legislacién vigente.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Al presente Reglamento quedan sometidos todos los servidores publicos de la
Administracién Municipal de Armenia Quindio, con el fin de asegurar los principios de
eficiencia, igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, participacién
ciudadana y publicidad que rigen la Administracion Pablica,

CAPITULO Il

De la Nocién de Empleo, Clasificacion, Funciones y Requisitos Generales de los
funcionarios y operarios de la Administracion Municipal de Armenia Quindio.

Articulo 2. Se entiende por empleo el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que
se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el
propésito de satisfacer el cumplimiento del Plan de Desarrollo y los fines del Estado.

Articulo 3. Segln la naturaleza de sus funciones, la indole de sus responsabilidades y los
requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de la Administracion Municipal de
Armenia Q., se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Directivo, Asesor, Profesional,
Técnico, Asistencial.

Articylo 4. A los empleos agrupados en los niveles jerarquicos de que trata el articulo
anterior, les corresponde las siguientes funciones generales:
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Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion
general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcidn de planes, programas y
proyectos.

Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion territonial.

Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion
de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnologica, reconocida por la Ley y que segun su complejidad y competencias
exigidas les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

Nivel Técnico: comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrolio de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la
aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de
labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
ejecucion.

Articulo 5. Para desempenar los empleos correspondientes a los niveles de qué trata el
articulo 3 de este Instructivo, se deben tener en cuenta los requisitos establecidos por el
manual de funciones y competencias laborales de la Administracion Municipal de Armenia Q.

CAPITULO Il

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DE LOS EMPLEOS EN LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL DE ARMENIA Q.

Articulo 6. Todo aspirante a ocupar un cargo o empleo publico con la Administracion
Municipal de Armenia Q., deberd presentar ante el Director(a) del Departamento
Administrativo de Fortalecimiento Institucional EL FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA
debidamente diligenciado en el cual consignara la siguiente informacién:

a) Su formacioén académica, indicando los afios de estudio cursados en los distintos niveles
de educacion y los titulos y certificados obtenidos.

b) Su experiencia laboral, relacionando todos y cada uno de los empleos o cargos
desempefiados, tanto en el sector piblico como en el privado, asi como la direccién y
numero de teléfono donde sea posible verificar la informacion.

¢) Manifestacion sobre la inexistencia de cualquier hecho o circunstancia que implique una
inhabilidad o incompatibilidad del orden constitucional o legal para ocupar el empleo o cargo
al que se aspira o para celebrar contrato de prestacion de servicios con la Administracion.

PARAGRAFO: Quien sea nombrado para ocupar un cargo plblico en la Administracién
Municipal de Armenia Q., debera al momento de su posesién, presentar certificado sobre
antecedentes judiciales expedido por la Policia Nacional, certificado de antecedentes

disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion y cerificado de
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antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica; solo se
consideran como antecedentes las providencias ejecutoriadas emanadas de autoridad
competente.

Articulo 7. La hoja de vida de los servidores publicos de la Administracion Municipal de
Armenia Q., contendra las modificaciones sucesivas que se produzcan a lo largo de su vida
laboral o vinculacion contractual en los términos que establezca el Instructivo.

Articulo 8 - El Director(a) del Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional,
verificara que el nombrado redna los requisitos exigidos para el desempefio del cargo, previa
a su posesién, sin perjuicio de que posteriormente se constate la autenticidad de los
documentos allegados a la hoja de vida.

Articulo 9 - En caso de que sobrevenga al acto por nombramiento o posesion, alguna
Inhabilidad o incompatibilidad, el servidor publico deberd advertirlo inmediatamente al
Director(a) del Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional,

Articulo 10 - Sera requisito para la posesion y para el desemperio del cargo, la declaracion
bajo juramento del nombrado donde conste la identificacion de los bienes y rentas. Tal
informacion debera ser actualizada cada afio y, en todo caso, al momento de su retiro de la
Entidad la declaracion juramentada debe contener como minimo, la siguiente informacién:

A. Nombre completo, documento de identidad y direccién del domicilio permanente,

B. Nombre y documento de identidad del conyuge o compariero (a) permanente y parientes
en primer grado de consanguinidad.

C. Certificado de ingresos del Gltimo afo.

D. Identificacion de las cuentas corrientes y de ahorros en Colombia y en el exterior, si las
hubiere.

E. Relacién detallada de las acreencias y obligaciones vigentes.
F. Calidad de miembro de juntas o consejos directivos.
G. Mencion sobre su caracter de socio en corporaciones, sociedades o asociaciones.

H. Informacién sobre la existencia de sociedad conyugal vigente o de sociedad de hecho
entre companeros permanentes.

|, Relacién actualizada e identificacion de bienes patrimoniales.
J. Estampillas: Prodesarollo y Prohospital: 1.5% si el sueldo es menor o igual a 4 SMLMV,

K. Estampillas: Prodesarollo y Prohospital: 2% si el sueldo es mayor a 4 SMLMV.
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Articulo 11 - Sera requisito para la posesion o para el ejercicio de la funcion publica,
suministrar la informacion sobre la actividad econémica privada del aspirante. En ella se
incluira la participacion en sociedades o en cualquier organizacion o actividad privada de
caracter econémico o sin animo de lucro de la cual haga parte, dentro o fuera del pais. Todo
cambio que se produzca, debera ser comunicado al Director(a) del Departamento
Administrativo de Fortalecimiento Institucional de la Administracion Municipal de Armenia Q.,
dentro de los dos (2) meses siguientes al mismo. Dicha declaracion solo podra ser utilizada
para fines y propositos de la aplicacion de las normas del servicio publico.

Articulo 12 - El Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional, debera

recopilar y clasificar la informacién contenida en las declaraciones de bienes y rentas y ]
anexara a la hoja de vida.

CAPITULO IV
DE LA DESIGNACION Y POSESION
Articulo 13 - Toda designacion debe ser comunicada por escrito con indicacién del término
para manifestar si acepta, que no podra ser superior a diez (10) dias contados a partir de la
fecha de comunicacion. La persona designada deberé manifestar por escrito su aceptacion o
rechazo, dentro del término sefalado en la comunicacion.

CAPITULO V
DE LA INICIACION DEL SERVICIO POR PARTE DEL SERVIDOR PUBLICO
Articulo 14 — El Director(a) del Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional,
debera instruir al nuevo empleado para facilitarie el buen desempefo de sus funciones, y
para tal efecto sera su obligacion:
a. darle a conocer las funciones que le estan adscritas y la ubicacién fisica del empleo.

b. Informarlo sobre el marco normativo que rige el empleo publico y también las funciones
correspondientes al cargo para el cual ha tomado posesion.

c. Presentar el funcionario al superior inmediato y al equipo de trabajo
CAPITULO VI

DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS EN QUE PUEDE ENCONTRARSE UN
FUNCIONARIO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

A. En Servicio Activo

Articulo 15 - Un funcionario se encuentra en servicio activo, cuando ejerce actualmente las
funciones del empleo para el cual ha tomado posesion.
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B. En Licencia

Articulo 16 - Un funcionario se encuentra en licencia, cuando transitoriamente se separa del
ejercicio de su cargo por solicitud propia, por enfermedad o por maternidad.

LICENCIAS ORDINARIAS NO REMUNERADAS

Las licencias ordinarias no remuneradas seran otorgadas por el Director(a) del
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional. El término de esta licencia
sera hasta de 60 dias continuos o discontinuos al afio, prorrogables por 30 dias mas, vy
procede si concurre justa causa, a juicio de la autoridad nominadora o su delegado,

C. En Permiso

Articulo 17 - El empleado puede solicitar, por escrito, permiso remunerado, hasta por tres
(03) dias, cuando medie justa causa. Corresponde al Director(a) del Departamento
Administrativo de Fortalecimiento institucional, autorizarlos o negarlos, los permisos que no
excedan de dos (2) horas, podran ser concedidos por el jefe inmediato de la dependencia en
que se encuentre adscrito el funcionario, bajo su criterio y responsabilidad.

PARAGRAFO: De los permisos concedidos por los jefes inmediatos, se remitira relacion
mensual al Director(a) del Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional.

D. En Comisién

Articulo 18 - El empleado se encuentra en comisién cuando, por disposicion del Alcakie
Municipal o de quien éste delegue, ejerza temporalmente las funciones propias a su cargo
en lugares diferentes a la sede habitual de trabajo o atiende transitoriamente actividades
distintas a las inherentes al empleo del que es titular.

E. En Encargo

Articulo 19 - Hay encargo cuando se designa temporalmente a un empleado para asumir,
total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante, por falta temporal o definitiva de
su titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo.

F. En Incapacidad

Articulo 20 - Cuando por enfermedad general, accidente de trabajo o enfermedad
profesional o licencia de maternidad, el funcionario de la Administracion Municipal de
Armenia Q., sea incapacitado, debera presentar la constancia médica de incapacidad
expedida o transcrita por la respectiva E. P. S., al jefe inmediato dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes, para que con su visto bueno sea remitida a la seccién de némina. De
comprobarse irregularidades en el certificado de incapacidad, se iniciaran las acciones
administrativas y disciplinarias pertinentes, sin perjuicio de las acciones penales a gue haya
lugar.
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G. Vacaciones

Articulo 21 - El funcionario tiene derecho a 15 dias habiles de vacaciones por cada afo de
servicio, sin solucion de continuidad.

+ Proceden de oficio o a peticion del interesado. Es responsabilidad del Jefe de cada
Dependencia en coordinacion con el jefe inmediato, programar las vacaciones de los
funcionarios a su cargo, garantizando la adecuada y continua prestacion del servicio.

+ La programacién de vacaciones correspondiente a la vigencia anual, debe ser
remitida por el Jefe de cada dependencia al Departamento Administrativo de
Fortalecimiento Institucional.

Articulo 22 - CAUSALES DE RETIRO DEL SERVICIO. El retiro del servicio de quienes
estén desempeniando empleos de libre nombramiento y remocién y de carrera administrativa
se produce en los siguientes casos:

a) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
nombramiento y remocion;

b) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del
resultado no satisfactorio en la evaluacion del desemperio laboral de un empleado de
carrera administrativa,

¢) Por renuncia regularmente aceptada;

d) Retiro por haber obtenido la pensién de jubilacion o vejez;

e) Por invalidez absoluta;

f) Por edad de retiro forzoso;

g) Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario;

h) Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo:

i) Por revocatoria del nombramiento per no acreditar los requisitos para el desempefio
del empleo, de conformidad con el articulo 50. de la Ley 190 de 1995, y las normas
que lo adicionen o modifiquen;

j)  Por orden o decision judicial;

k) Por supresién del empleo;

1)  Por muerte;

m) Por las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

Centro Administrativo Municipal CAM, piso principal Tel - (8) 741 71 00 Exi 229
Correo Electrénico: fortalecimiento@armenia.gov.co




Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

RESOLUCION NUMERO 0720 DE 2013

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL INSTRUCTIVO DEL SERVIDOR PUBLICO
DE LA ALCALDIA DE ARMENIA"

PARAGRAFO -Es reglada la competencia para el retiro de los empleos de carrera de
conformidad con las causales consagradas por la Constitucion Politica y la ley y debera
efectuarse mediante acto motivado.

La competencia para efectuar la remocién en empleos de libre nombramiento y remocién es
discrecional y se efectuara mediante acto no motivado.

CAPITULO VII
DEL HORARIO LABORAL

Articulo 23 - La jornada laboral se cumplira en cinco (5) dias habiles, asi: lunes, martes,
miercoles, jueves y viernes entre las 08:00 a.m. y las 12.00 M. y entre las 02:00 p.m. y las
06:00 p.m. PARAGRAFO: Cualquier cambio en el horario de la jornada diaria laboral, sera
fijado por Actos administrativos.

Horario Secretaria de Transito:

* Lunes a jueves entre las 08:00 a.m. y las 12.00 M. y entre las 02:00 p.m. y las 05:00
p.m.

* Viernes entre las 08:00 a.m. y las 12:00 M. y entre las 02:00 y las 05:30 p.m.
= Séabados entre las 09:00 a.m. y las 12:00 M.

Articulo 24 - Corresponde al jefe inmediato cumplir y hacer cumplir los horarios respectivos.
Teoda inasistencia debe justificarse plenamente ante el jefe inmediato.

CAPITULO VIII
REGIMEN DISCIPLINARIO
El régimen disciplinario tiene como objeto asegurar a la sociedad y a los usuarios de la
administracion publica la eficiencia en la prestacion de los servicios a su cargo, asi como la
moralidad, responsabilidad y conducta de los funcionarios y a éstos, los derechos que les
corresponden como tales (Ley 734 de 2002 y demas normas modificatorias).

CAPITULO IX
SALUD OCUPACIONAL

Articulo 25 - Con respecto a la salud ocupacional, los servidores publicos que laboren en la
Administracién Municipal de Armenia Q., tienen las siguientes obligaciones:

1) Observar las normas y reglamentos de Salud Ocupacional.
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2) Seguir procedimientos seguros para su proteccion, la de sus companeros y la de la
Administracién Municipal de Armenia Q.

3) Informar toda condicion peligrosa y practicas inseguras y hacer sugerencias para prevenir
o controlar factores de riesgo.

4) Tomar parte activa en el Comité Paritario de Salud Ocupacional y en las comisiones de
inspeccion que se le asignen.

Dada en Armenia, Quindio, a los veinticuatro (24) dias del mes de julio el afio dos mil trece
(2013).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

—_
— \

LUZ AMPARO JI VILLARRAGA
Directora

Proyectd Maro AL H_
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