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INDUCCION GENERAL

Vision: Somos una empresa de servicio publico domiciliario, con un equipo humano
unido y preparado para prestar un servicio excelente en el manejo integral de
residuos solidos, generando satisfaccion social a través de la educacion ciudadana
y proteccion del medio ambiente.

Mision: Ser la empresa de servicio publico lider en la region, prestando un servicio
de 6ptima calidad, logrando un equilibrio ambiental, econémico y social en nuestro
municipio.

Responsabilidad social: Velar por el bienestar de la comunidad, cuidando del
medio ambiente a través de recoleccion de los residuos solidos, charlas en
diferentes sectores del municipio (hogares, instituciones educativas y otras
entidades) recuperacion de espacios, actividades sobre aprovechamiento de estos
residuos, capacitaciones constantes a la poblacién sobre preservacion y
conservacion del mismo.

Principios y Valores Corporativos:

Responsabilidad: Representado por el sentido de pertenencia vy
empoderamiento de nuestra institucion por parte de nuestros funcionarios y
comunidad, generando a su vez una cultura por la preservacion de nuestro
ambiente.

Respeto: Valor fundamental para la construccion y desarrollo social e integral.
Importante para la empresa debido a la cercania e integracion con la comunidad
y medio ambiente, la cual es nuestra razén de ser.

Servicio: Representado por la constancia y permanencia que implica el servir,
ayudar y apoyar en las areas ecoldgicas y ambientales de nuestra comunidad:
prestando una atencion de calidad a nuestros usuarios, para la satisfaccion de
sus intereses adheridos a nuestro objetivo social.

Compromiso: La disponibilidad, cumplimiento y disposicion que posee nuestra
empresa y grupo de trabajo para el buen desarrollo de las actividades y
funciones del dia a dia, para el cumplimiento y mejoramiento continuo, de
nuestro entorno.

Transparencia: Caracteristica principal de nuestra institucion, debido al interés
y cercania que se fomenta desde nuestra institucion para con la comunidad: con
el objetivo de garantizar confianza y sentido de pertenencia por nuestra
institucion.
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Integridad: LA EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE ASEO E.S.P DE CHIHORODO- ANTIOQUIA, se
caracteriza por fortalecer la formacion ética y moral de nuestro equipo de
trabajo, para que asi se vea reflejado en nuestro municipio de Chigorodo.

Efectividad: Resaltada por la calidad de nuestros servicios y el cumplimento de
nuestras obligaciones, haciendo buen uso de los recursos para con la
comunidad y garantizando un ambiente sano para el beneficio de todos.

INDUCCION EN SEGURIDAD SOCIAL

La Seguridad Social Integral es el conjunto de instituciones, normas 'y
procedimientos, de que disponen la persona y la comunidad para gozar de una
calidad de vida, mediante planesy programas del Estado y la sociedad, acorde con
la dignidad humana, mediante la proteccién de las contingencias que la afecten. El
Sistema de Seguridad Social Integral esta conformado por los regimenes generales
establecidos para pensiones, salud, y riesgos Laborales.

SISTEMA GENERAL DE PENSIONES

El Sistema General de Pensiones tiene por objeto garantizar a la poblacion, el
amparo contra las contingencias derivadas de la vejez, la invalidez y la muerte,
mediante el reconocimiento de las pensiones y prestaciones que determinen la ley.

Pension de Vejez: Monto en dinero que recibe mensualmente un trabajador para
su sostenimiento, de parte de un fondo de pensiones.

Pension de Invalidez: Cuando el trabajador pierde el 50% o mas de su capacidad
laboral debido a un accidente de trabajo o enfermedad de origen profesional,
siempre y cuando este hubiere cotizado 50 semanas dentro de los tres ultimos afos
inmediatamente anteriores a la fecha de la invalidez.

Pension de Sobrevivientes: Es el beneficio que reciben los familiares del afiliado
del sistema general de pensiones cuando muere, siempre y cuando este hubiere
cotizado 50 semanas dentro de los tres ultimos afios inmediatamente anteriores a
fallecimiento.

El Sistema General de Pensiones esta compuesto por dos regimenes, a saber:

a) Régimen Solidario de Prima Media con Prestacion Definida (Seguro Social).

b) Régimen de Ahorro Individual con Solidaridad (Fondos privados).

La seleccion de uno cualquiera de los regimenes anteriores es libre y voluntaria por
parte del afiliado.
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La afiliacion es obligatoria para todas las personas vinculadas mediante contrato de
trabajo o como servidores publicos. Asi mismo, las personas naturales que presten
directamente servicios al Estado o a las entidades o empresas del sector privado.
En forma voluntaria para todas las personas naturales, que no tengan la calidad de
afiliados obligatorios.

Elingreso base de cotizacion no podra ser inferior al salario minimo legal mensual
vigente. La tasa de cotizacién en la actualidad es del 16% del ingreso base de
cotizacion; de los cuales los empleadores pagaran el 75% de la cotizacion total y
los trabajadores el 25% restante.

Para tener el derecho a la Pension de Vejez, el afiliado debera reunir las siguientes
condiciones:

Haber cumplido cincuenta y cinco (57) afios de edad si es mujer o sesenta (62) afos
si es hombre.

1. En Colombia, actualmente la ley contempla como requisitos para acceder a la
pension de vejez en el Régimen de Prima Media, RPM, i) haber cotizado 1300
semanas, y ii) tener 62 afos para el caso de los hombres y 57 para las mujeres.

2. La Corte Constitucional reafirmo que el numero de semanas minimas de
cotizacion que se exija a las mujeres para obtener la pension de vejez en el
régimen de prima media se disminuira en 50 semanas por el ano 2026 y, a partir
del 1° de enero de 2027, se disminuira en 25 semanas cada ano hasta llegar a
1.000 semanas.

SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD.

El Sistema General de Seguridad Social en Salud es el conjunto de instituciones,

normas y procedimientos que tienen como funcidén esencial velar porque los

habitantes del territorio nacional obtengan:

1. El aseguramiento de sus Riesgos en Salud

2. Elacceso equitativo a un paquete minimo de servicios de salud de calidad.

3. Los beneficios de la promocion y proteccion de la salud publica y deberan
adelantarse actividades de fomento de la salud. prevencion, tratamiento y
rehabilitacion de la enfermedad.

Forman parte del Sistema General de Seguridad Social en Salud, todas las
personas y entidades publicas, privadas o de cualquier naturaleza, que adelanten
actividades de aseguramiento de riesgos de salud, prestacion de servicios de salud,
y promocidn y proteccion de la salud publica.

La afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud es obligatoria para
todos los habitantes en Colombia.
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En consecuencia, corresponde a todo empleador la afiliacion de sus trabajadores
a este Sistema y del Estado facilitar la afiliacién a quienes carezcan de vinculo con
algun empleador o de capacidad de pago.

El Sistema General de Seguridad Social en Salud permitira a los usuarios libertad
en la escogencia entre las Entidades Promotoras de Salud (EPS), quienes atenten
contra este mandato se haran acreedores a las sanciones previstas en la Ley.

Todos los afiliados al Sistema General de Seguridad Social en Salud recibiran un
plan Integral de proteccion de la salud, con atencién preventiva, meédico-quirurgica
y medicamentos esenciales, que sera denominado el Plan Obligatorio de Salud
(POS).

El Plan Obligatorio de Salud tendra cobertura familiar. Para estos efectos, seran

beneficiarios del Sistema:

1. El (o la) conyuge o el compariero o la compafiera permanente del afiliado cuya
union sea demostrable.

2. Los hijos menores de 18 afios de cualquiera de los conyuges, que haga parte
del nucleo familiar y que dependan econémicamente de éste.

3. Los hijos mayores de 18 afios con incapacidad permanente o aquellos que
tengan menos de 25 afios, sean estudiantes con dedicacion exclusiva y
dependan econdmicamente del afiliado.

4. A falta de cényuge, compaiiero o compariera permanente, e hijos con derecho,
la cobertura familiar podra extenderse a los padres del afiliado no pensionados
que dependan econdémicamente de éste.

Existiran dos tipos de afiliados al Sistema General de Seguridad Social en Salud:

1. Los afiliados al Sistema mediante el régimen contributivo son las personas
vinculadas a través de contrato de trabajo, los servidores publicos, los
pensionados y jubilados y los trabajadores independientes con capacidad de
pago.

2. Los afiliados al Sistema mediante el régimen subsidiado son las personas sin
capacidad de pago para cubrir el monto total de la cotizacion, la poblacion mas
pobre y vulnerable del pais en las areas rural y urbana

El'ingreso base de cotizacion no podra ser inferior al salario minimo legal mensual
vigente. La tasa de cotizacion en la actualidad es del 12.5% del ingreso base de
cotizacién. Los empleadores pagaran el 8.5% de la cotizacion total y los
trabajadores el 4% restante.

SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES.

El Sistema General de Riesgos Laborales es el conjunto de entidades publicas y
privadas, normas y procedimientos destinados a prevenir, proteger y atender a los
trabajadores de los efectos de las enfermedades y accidentes que puedan ocurrirles
"con ocasion o como consecuencia del trabajo o labor que desarrollan”.
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El Sistema General de Riesgos Laborales tiene los siguientes objetivos:

1. Establecer las actividades de promocién y prevencion tendientes a mejorar las
condiciones de trabajo y salud de la poblacién trabajadora, protegiéndola contra
los riesgos derivados de la organizacion del trabajo que puedan afectar la salud
individual o colectiva en los lugares de trabajo tales como los fisicos, quimicos,
biolégicos, ergondmicos, psicosociales, de saneamiento y de seguridad.

2. Fijar las prestaciones de atencion de la salud de los trabajadores y las
prestaciones econdmicas por incapacidad temporal a que hay lugar frente a las
contingencias de accidente de trabajo y enfermedad profesional.

3. Reconocer y pagar a los afiliados las prestaciones economicas por incapacidad
permanente parcial o invalidez, que se deriven de las contingencias de accidente
de trabajo o enfermedad profesional Laboral y muerte de origen Laboral.

4. Fortalecer las actividades tendientes a establecer el origen de los accidentes de
trabajo y las Enfermedades Laborales y el control de los agentes de riesgos
ocupacionales

Afiliacion al sistema:
a) En forma obligatoria:

1. Los trabajadores dependientes nacionales o extranjeros vinculados, mediante
contrato de trabajo o como servidores publicos.

2. Los jubilados o pensionados, excepto los de Invalidez, que se reincorporen a la
fuerza laboral como trabajadores dependientes, vinculados mediante contrato
de trabajo o como servidores publicos, y

b. En forma voluntaria:

1. Los trabajadores independientes, de conformidad con la reglamentacion que
para tal efecto expida el Gobierno Nacional.

La escogencia de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) es facultad

discrecional del empleador.

El monto de la cotizacion esta sujeta a tarifas dependiendo de la actividad que

desarrolle la empresa, y sera pagada en un 100% por el empleador.

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR.

Las Cajas de Compensacion Familiar son personas juridicas de derecho privado sin
animo de lucro, organizadas como corporaciones que cumplen funciones de
seguridad social.

“LIMPIAMOS POR TU SALUD”

Calle 96B N.°. 99" -36, Terminal de transporte, Telefax: 825 13 62, Chigorodo. Antioquia
E-mail: secretaria@asecochigorodo.gov.co



ASE CHIGO

CHIGORODO E.S.P Competitivo §

Las funciones que cumplen las Cajas de Compensacion Familiar basicamente, son:

a) Recaudar y pagar los aportes destinados al subsidio familiar.

b) Organizar y administrar las obras y programas que se establezcan para el pago
del subsidio familiar en especie o servicios.

c) Ejecutar con otras cajas actividades de seguridad social y programas de
servicios.

Estan obligados a pagar el subsidio familiar los empleadores que ocupen uno o mas
trabajadores permanentes y pagaran una suma equivalente al cuatro por ciento
(4%) del monto de sus respectivas nominas.

SUBSIDIO FAMILIAR: Es una prestacion social pagadera en dinero, especie y
servicios a los trabajadores de medianos y menores ingresos, y su objetivo
fundamental consiste en el alivio de las cargas economicas que representan el
sostenimiento de la familia.

Subsidio en Dinero: Es la cuota monetaria que se paga por cada persona a cargo
que se dé derecho a la prestacion.

Subsidio en especie es el reconocido en alimentos, vestidos, becas de estudio,
textos escolares, y demas frutos o géneros diferentes al dinero.

Subsidio en Servicios: Es aquel que se reconoce a traves de la utilizacion de las
obras y programas sociales que organicen las Cajas de Compensacion Familiar El
subsidio familiar no es salario, ni se computa como factor del mismo en ningun caso.
Los requisitos para recibir el subsidio familiar son:

a) Remuneracion fija o variable que no sobrepase los 4 salarios minimos legales
mensuales vigentes y que sumada a la remuneracion de su conyuge o
companera(o) no sobrepase de 6 salarios minimos legales mensuales vigentes.

b) Laborar al menos 96 horas en el mes

c) Tener personas a cargo que causen el derecho.

Tendran derecho al Subsidio Familiar las personas a cargo de los trabajadores

beneficiarios que continuacion se enumeran:

1. Los hijos, hijastros y hermanos huérfanos tienen derecho hasta los 18 anos, no
obstante, a partir de los 12 afios deben acreditar escolaridad. Sin limite de edad
cuando sean invalidos o de capacidad fisica disminuida que les impida trabajar.

2. Los padres del trabajador mayores de 60 afios o de menor edad sison invalidos.

Se pierde el derecho a reclamar el subsidio familiar a los 3 anos.

Subsidio Extraordinario por Muerte: Se puede dar en dos eventos, de la persona
a cargo del trabajador beneficiario. En cualquiera de estos dos eventos la Caja de
Compensacion Familiar esta en la obligacion de cancelar 12 cuotas de subsidio
monetario extraordinario, bien sea al trabajador beneficiario o a la persona que
demuestre haberse responsabilizado del sostenimiento o cuidado de las personas
a cargo del fallecido.
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Subsidio Familiar de Vivienda: Es un aporte en dinero o en especie que se otorga
por una sola vez al beneficiario, para facilitarle la adquisicion o construccion de una
solucion de vivienda de interés social.

Subsidio al Desempleo: Para los jefes de hogar en situacion de desempleo, se
entrega por una sola vez, equivalente a un salario y medio legal mensual, el cual se
otorgara en seis cuotas mensuales iguales, las cuales se podran hacer efectivas a
través de aportes de salud, y/o bonos alimenticios y/o educacion, segun la eleccion
del beneficiario.

INDUCCION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo: es un comité encargado de
la promocién y vigilancia de las normas en temas de seguridad y salud en el trabajo
dentro de las empresas publicas y privadas.

Qué es un Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino
que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el
trabajador una lesion organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una
invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de
érdenes del empleador, o contratante durante la ejecucion de una labor bajo su
autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente se considera accidente
de trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores o contratistas
desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo
suministre el empleador.

También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio
de la funcién sindical aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre
que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcion. De igual forma se
considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de actividades
recreativas, deportivas o culturales, cuando se actue por cuenta o en representacion
del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de
empresas de servicios temporales que se encuentren en mision. (Articulo 3, Ley
1562 de 2012).

No se considera accidente de trabajo: el que se produzca por la ejecucion de
actividades diferentes para las que fue contratado el trabajador, asi se origine
durante la jornada laboral, el que se produzca por la ejecucion de actividades
culturales o deportivas, el sufrido por el trabajador fuera de la empresa, durante los
permiso remunerados o sin remuneracion, asi se trate de permisos sindicales, el
que se produzca del traslado del empleado desde su residencia hasta el lugar de
trabajo y viceversa, a menos que el patrono suministre el transporte en medio fisico
(automovil, bus).

“LIMPIAMOS POR TU SALUD”

Calle 96B N.°. 997 -36, Terminal de transporte, Telefax: 825 13 62, Chigorodo, Antioquia
E-mail: secretaria@aseochigorodo.gov.co




AS EQ CHIGO:Cb

CHIGORODO E.S.P Competltl_lo

Qué Hacer en Caso de Accidente de Trabajo: Prestar el primer auxilio si se cuenta
con los medios para hacerlo, verificar que el accidente tiene origen laboral, trasladar
al accidentado DE LA EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE ASEO E.S.P DE CHIHORODO- ANTIOQUIA, dentro de las
48 horas siguientes al suceso informar al Jefe inmediato y/o al Técnico Operativo
de Talento Humano para realizar el reporte oficial del accidente ante la ARL.

INDUCCION AL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Politica de Calidad: En la empresa de LA EMPRESA PRESTADORA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE ASEO E.S.P DE CHIHORODO-
ANTIOQUIA, trabajamos para garantizar una gestion integral de nuestros servicios
de aseo y limpieza, contribuyendo a la preservacion y sostenibilidad del ambiente
con responsabilidad, respeto, compromiso, integridad y transparencia enfocados al
mejoramiento continuo y excelencia de nuestros servicios.

Objetivos de calidad:

e Fomentar la generacion de proyectos agroindustriales en el municipio.

e Asegurar la vinculacion de personal con las competencias requeridas para el
cargo.

e Mejorar las competencias del personal de la LA EMPRESA PRESTADORA
DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE ASEO E.S.P DE
CHIHORODO- ANTIOQUIA.

e Atender con oportunidad las solicitudes de la comunidad.

¢ Mantener relacion con la comunidad, para incrementar la confianza y
credibilidad.

e Fortalecer la cultura de participacion ciudadana en la comunidad.

e Incrementar el cumplimiento de los requisitos de la comunidad.

e Incrementar cubrimiento en la prestacion de los servicios a la comunidad.

» Propender por el mejoramiento de los resultados de desempeno de los
procesos.

e Implementar mecanismos de innovacion que contribuyan al mejoramiento en
la prestacion de los servicios que beneficien a los usuarios y a los empleados.

e Modernizar los equipos técnicos y tecnolégicos DE LA EMPRESA
PRESTADORA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE ASEO
E.S.P DE CHIHORODO- ANTIOQUIA.
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INDUCCION SOBRE EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Una vez establezca el Reglamento Interno y se estipule todos los tipos de
nombramientos, situaciones administrativas, ley de acoso laboral, prestaciones
sociales, permisos, etc.

INDUCCION SOBRE EVALUACION DE DESEMPENO

Responsabilidades: es responsabilidad del jefe inmediato de evaluar a los
servidores publicos que se encuentran en carrera administrativa y en periodo de
prueba que presten sus servicios al Municipio de Chigorod6. Es responsabilidad de
los evaluados de participar activa, permanente y constructivamente en las diferentes
etapas de la evaluacion.

Parametros y criterios de evaluacion: Los compromisos laborales son los
acuerdos establecidos entre el evaluador y el evaluado, relativos al desempeno,
mision, planes institucionales, funciones asignadas, proyectos, las actuaciones
laborales y los logros obtenidos para la realizacion y entrega de los productos
requeridos.

Los compromisos comportamentales solo podran ser valorados con fines ligados a
los planes de mejoramiento institucional y personal del empleado y su evaluacion
no incidira en la calificacién de servicios del evaluado.

La calificacion de la evaluacion del desempeno laboral se adopta en una escala de
uno a cien puntos, asi:

Sobresaliente 90 a 100 puntos
Satisfactoria 70 a 89 puntos
No satisfactoria 69 puntos o0 menos

Fechas y periodos a evaluar:

Evaluacion anual u ordinaria, abarca el periodo comprendido entre el 01 de febrero
al 31 de enero del afio siguiente, se debe producir a mas tardar el 15 de febrero de
cada ano, e incluye dos evaluaciones parciales semestrales.

La evaluacion del periodo de prueba que debe realizarse una vez concluido éste,
con base en los compromisos fijados al momento de la vinculacion laboral del
empleado.

La evaluacion extraordinaria, se realiza cuando el jefe de la entidad lo ordena por
escrito, basado en informacion soportada sobre el presunto deficiente desempeno
laboral del empleado.
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INDUCCION SOBRE LEY 2094 DEL 2021, CON EXCEPCION DEL ARTICULO
QUE REGULA LA PRESCRIPCION DE LA ACCION DISCIPLINARIA, EL CUAL
ENTRARA EN VIGENCIA EL 29 DE DICIEMBRE DEL 2023 CODIGO
DISCIPLINARIO UNICO.

Derechos: Ademas de los contemplados en la Constitucion, la ley y los
reglamentos, son derechos de todo servidor publico:

1. Percibir puntuaimente la remuneracion fijada o convenida para el respectivo cargo
o funcién.

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

3. Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.

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

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

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

7. Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las relaciones
humanas.

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

9. Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones consagradas en
los regimenes generales y especiales.

10. Los derechos consagrados en la Constitucion, los tratados internacionales
ratificados por el Congreso, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos municipales, los
reglamentos y manuales de funciones, las convenciones colectivas y los contratos
de trabajo.
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Deberes: Son deberes de todo servidor publico:

1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los
tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los
contratos de trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por funcionario competente.

Los deberes consignados en la Ley 190 de 1995 se integraran a este codigo.

2. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspension o
perturbacion injustificada de un servicio esencial, o que implique abuso indebido del
cargo o funcion.

3. 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.

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

5. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su empleo,
cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar
la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

6. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacion
por razon del servicio.

7. Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos a dopten en ejercicio de
sus atribuciones, siempre que no sean contrarias a la Constitucion Nacional y a las
leyes vigentes, y atender los requerimientos y citaciones de las autoridades
competentes.

8. Desemperiar el empleo, cargo o funcion sin obtener o pretender beneficios
adicionales a las contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas tenga
derecho.

9. Acreditar los requisitos exigidos por la ley para la posesion y el desempefio del
cargo.
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10. Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder por el
ejercicio de la autoridad que se le delegue, asi como por la ejecucion de las 6rdenes
que imparta, sin que en las situaciones anteriores quede exento de la
responsabilidad que le incumbe por la correspondiente a sus subordinados.

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

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

13. Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad con la ley.

14. 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.

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

16. Permitir a los representantes del Ministerio Publico, fiscales, jueces y demas
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 correspondientes. Asi mismo, prestarles la colaboracion necesaria
para el desempeno de sus funciones.

17. Permanecer en el desempeno de sus labores mientras no se haya hecho cargo
de ellas quien deba reemplazarlo, salvo autorizacion legal, reglamentaria, o de quien
deba proveer el cargo.

18. Hacer los descuentos conforme a la ley o a las 6érdenes de autoridad judicial y
girar en el término que senale la ley o la autoridad judicial los dineros
correspondientes.

19. Dictar los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, asi como los
internos sobre el tramite del derecho de peticién.

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

21. 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.
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22. Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

23. Explicar inmediata y satisfactoriamente al nominador, a la Procuraduria General
de la Nacion o a la personeria, cuando estos lo requieran, la procedencia del
incremento patrimonial obtenido durante el ejercicio del cargo, funcion o servicio.

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

25. Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el
funcionamiento de la administracion y proponer las iniciativas que estime utiles para
el mejoramiento del servicio.

26. 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 contratos adjudicados, que incluira el
objeto y valor de los mismos y el nombre del adjudicatario.

27. Hacer las apropiaciones en los presupuestos y girar directamente a las
contralorias departamentales y municipales, como a la Contraloria 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.

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

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

30. Ejercer, dentro de los términos legales, la jurisdiccion coactiva para el cobro de
las sanciones de multa.

31. Adoptar el Sistema de Control Interno y la funcidén independiente de Auditoria
Interna que trata la Ley 87 de 1993 y demas normas que la modifiquen o
complementen.

32. Implementar el Control Interno Disciplinario al mas alto nivel jerarquico del
organismo o entidad publica, asegurando su autonomia e independencia y el
principio de segunda instancia, de acuerdo con las recomendaciones que para el
efecto sefale el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, a mas tardar
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para la fecha en que entre en vigencia el presente cédigo, siempre y cuando existan
los recursos presupuestales para el efecto.

33. Adoptar el Sistema de Contabilidad Publica y el Sistema Integrado de
Informacién Financiera SIIF, asi como los demas sistemas de informacion a que se
encuentre obligada la administracion publica, siempre y cuando existan los recursos
presupuestales para el efecto.

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

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

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

37. Creary facilitar la operacién de mecanismos de recepcion y emision permanente
de informacién a la ciudadania, que faciliten a esta el conocimiento periddico de la
actuacion administrativa, los informes de gestion y los mas importantes proyectos a
desarrollar.

38. 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 términos de ley.

39. Acatar y poner en practica los mecanismos que se disefien para facilitar la
participacion de la comunidad en la planeacion del desarrollo, la concertacion y |a
toma de decisiones en la gestién administrativa de acuerdo a lo preceptuado en la

ley.
40. Capacitarse y actualizarse en el area donde desempena su funcion.
Prohibiciones: A todo servidor publico le esta prohibido:

1. Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones
contenidas en la Constitucion, los tratados internacionales ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas y
los contratos de trabajo.
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2. Imponer a otro servidor publico trabajos ajenos a sus funciones o impedirle el
cumplimiento de sus deberes.

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

4. Aceptar, sin permiso de la autoridad correspondiente, cargos, honores o
recompensas provenientes de organismos internacionales ¢ gobiernos extranjeros,
o celebrar contratos con estos, sin previa autorizacion del Gobierno.

5. Ocupar o tomar indebidamente oficinas o edificios publicos.

6. Ejecutar actos de violencia contra superior, subalterno o companeros de trabajo,
demas servidores publicos o injuriarlos o calumniarlos.

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

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

9. Ejecutar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las buenas
costumbres.

10. Constituirse 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 grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, o de su conyuge o companero o companera permanente.

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

12. Proporcionar dato inexacto o presentar documentos ideolégicamente falsos u
omitir informacién que tenga incidencia en su vinculacion o permanencia en el cargo
0 en la carrera, o en las promociones 0 ascensos o para justificar una situacion
administrativa.

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

14. Desempenar simultaneamente mas de un empleo publico o recibir mas 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
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determinados por la ley. Entiéndase por tesoro publico el de la Nacion, las entidades
territoriales y las descentralizadas.

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

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

17. Ejercer cualquier clase de coaccion sobre servidores publicos o sobre
particulares que ejerzan funciones publicas, a fin de conseguir provecho personal o
para terceros, o para que proceda en determinado sentido.

18. Nombrar o elegir, para el desempefio de cargos publicos, personas que no
retinan los requisitos constitucionales, legales o reglamentarios, o darles posesion
a sabiendas de tal situacion.

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

20. Permitir, tolerar o facilitar el ejercicio ilegal de profesiones reguladas por la ley.

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

22. Prestar, a titulo particular, servicios de asistencia, representacion o asesoria en
asuntos relacionados con las funciones propias del cargo, hasta por un término de
un afno después de la dejacion del cargo o permitir que ello ocurra.

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

24. Incumplir cualquier decision judicial, fiscal, administrativa, o disciplinaria en
razon o con ocasion del cargo o funciones, u obstaculizar su ejecucion.

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

26. Distinguir, excluir, restringir o preferir, con base en motivos de raza, color, linaje
u origen nacional o étnico que tengan por objeto o por resultado anular o
menoscabar el reconocimiento, goce o ejercicio, en condiciones de igualdad, de los
derechos humanos y libertades fundamentales en las esferas politica, econémica,
social, cultural o en cualquier otra de la vida publica (articulo 1°, Convencion
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Internacional sobre Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion Racial,
aprobada en Colombia mediante la Ley 22 de 1981).

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

28. Manifestar indebidamente en acto publico o por los medios de comunicacion,
opiniones o criterios dirigidos a influir para que la decision 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.

29. Prescindir del reparto cuando sea obligatorio hacerlo, o efectuarlo en forma
irregular.

30. 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.

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

32. Propiciar, organizar o participar en huelgas, paros o suspension de actividades
o disminucion del ritmo de trabajo, cuando se trate de servicios publicos esenciales
definidos por el legislador.

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

34. Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la administracion, cuando no
esté facultado para hacerlo.

35. Las demas prohibiciones consagradas en la ley.

Faltas Disciplinarias: Gravisimas
Graves
Leves

Clases de Sanciones: El servidor publico esta sometido a las siguientes sanciones:
1. Destitucion e inhabilidad general, para las faltas gravisimas dolosas o realizadas
con culpa gravisima.

3. Suspension en el gjercicio del cargo e inhabilidad especial para las faltas graves
dolosas o gravisimas culposas.
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3. Suspension, para las faltas graves culposas.

4. Multa, para las faltas leves dolosas.

5. Amonestacion escrita, para las faltas leves culposas.
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Paragrafo. Habra culpa gravisima cuando se incurra en falta disciplinaria por

ignorancia supina, desatencion elemental o violacidn manifiesta de reglas de

obligatorio cumplimiento. La culpa sera grave cuando se incurra en falta disciplinaria

por inobservancia del cuidado necesario que cualquier persona del comun imprime

a sus actuaciones.

Comuniquese, Publiquese y Cumplase
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