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1. INTRODUCCION

Ley 909 de 2004, también conocida como "Estatuto de la Funcion Publica". Esta
ley establece las normas que regulan el empleo publico en el pais y establece
los principios, derechos, deberes y prohibiciones que rigen para los servidores
publicos.

La induccién y reinduccion institucional son procesos fundamentales
contemplados en esta ley, los cuales buscan garantizar una adecuada
adaptaciéon y formacién de los servidores publicos en el ejercicio de sus
funciones. Estos procesos incluyen la familiarizacion con la estructura
organizacional, normativa interna, politicas institucionales, asi como el
fortalecimiento de competencias y habilidades requeridas para el desempefio
eficiente de las labores asignadas.

La Ley 909 de 2004 establece las directrices para la implementacion de
programas de induccidn y reinduccién institucional en las entidades publicas,
con el fin de asegurar la eficacia y eficiencia en la prestacién de los servicios
publicos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Es importante que las entidades publicas cumplan con lo dispuesto en esta ley
y desarrollen programas de induccion y reinduccion que se ajusten a las
necesidades especificas de cada organizacion y contribuyan al desarrollo
profesional y personal de sus servidores publicos.

Programa de Induccién: Considerado como proceso encaminado a preparar
al servidor publicofrente a su responsabilidad es tanto profesionales, éticas,
morales y laborales y su integracion la culturade la organizacion, basicamente la
del sector publico.

Programa de Reinducciéon: Proceso dirigido a reorientar la integracion del
servidor publico de la Alcaldia de Silvania a la cultura organizacional en virtud de
los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus
objetivos
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2. OBJETIVO GENERAL

Proceder con la integracion del funcionario publico al sistema de valores,
principios, ética y filosofia institucional que se desea por la Alcaldia Municipal de
Silvania, de tal manera que exista correspondencia e identidad entre el querer
institucional y el servidor publico.

Adaptar al servidor publico con la funcién publica, su organizacion, las funciones,
las responsabilidades, deberes y derechos generales que emanan del servicio
publicoy del Estado.

Permitir que el servidor publico se identifique con la Misién de la Entidad, se
apropie de las funciones de su dependenciay establezca relacion pertinente con
sus deberes y derechos.

Sensibilizar al servidor publico de Silvania - Cundinamarca, acerca de las normas
y las decisiones tendientes a preveniry a reprimir la corrupcion, asi como las
inhabilidades incompatibilidades relativas al desempefio del cargo.

Crear identidad y sentido de pertenencia en el funcionario publico respectode la
Entidad.

2.1 Objetivos Especificos

v Sensibilizar a los servidores publicos de Silvania- Cundinamarca, acerca
de reformas que se presenten en la organizacion del Estado y de sus
funciones.

v Apropiar e Informar a los servidores publicos sobre la reorientacion de la
Mision Institucional, igualmente sobre los cambios en las funciones de las
dependencias, de su puesto de trabajo, de sus procesos y procedimientos.

v Ajustar el proceso de integracién del funcionario publico de Silvania al
sistema de valores deseado por la organizaciéon y afianzar su formacion
ética.

v' Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los servidores publicos
con respecto a la Alcaldia Municipal.

Alcaldia de Silvania - Cundinamarca — Colombia Correo electrénico: -:c-nza:ze-’:-:s@sw!uén‘af
Diagonal 10 No. 6-04 Parque principal. cundinamarca. gov.cc

Teléfonos: Secretaria de Gobierno: +57 318 3451743 Web: www.silvania-cundinamarca gov.co
Tesoreifa. +57 312 58261865 Facebook: AlcaldiadeSilvania




Codigo:
Secretaria de .
r GObiernO Version:
CALDIA DE
Ash.%ﬁ 1A V01 - 2024
e isevEd s o T ==Tre—m—wwr |

v' A través de procesos de actualizacion, poner en conocimiento de los
funcionarios publicos de la Administracion Municipal de Silvania las normas
y las decisiones parala prevencion y supresidon de la corrupcién, asi
como informarlos de las modificaciones en materia de inhabilidades e
incompatibilidades de los servidores publicos.

v Informar a los trabajadores publicos de la Alcaldia acerca de nuevas
disposiciones en materia de Administracién y Gestion del Talento Humano.

3. NORMATIVIDAD

La Ley 909 de 2004 establece las directrices para la implementacion de
programas de induccién y reinduccién institucional en las entidades publicas,
con el fin de asegurar la eficacia y eficiencia en la prestacion de los servicios
publicos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. CONCEPTOS BASICOS

Clasificacion segun la Naturaleza de sus Funciones:

Segun la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos
exigidos para su desempenio, los empleos de las entidades u organismos del orden
nacional se encuentran sefialados en el Decreto 1083 de 2015, clasificados en los
siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel
Técnico y Nivel Asistencial.

Nivel Directivo:

Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion general,
de formulaciéon de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
proyectos. Adicionalmente estos cargos son de Gerencia Publica.

Nivel Asesor:

Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados publicos de la alta direcciéon de la rama ejecutiva del
orden nacional.

Nivel Profesional:

Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y
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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 desarrollo 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 gjercicio 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.

4. ACTIVIDADES

Teniendo en cuenta que a lo largo del afio puede ingresar personal a la Alcaldia,
la induccién se lleva a cabo de forma personalizada el dia de la posesion del
nuevo servidor publico, donde se le presentan los siguientes temas:

v' Estructura del Municipio.

v" Contexto del servicio publico

v Misién

v Vision

v Cédigo de Etica

v Objetivos del Plan de Desarrollo Municipal

v Objetivos Misionales

v" Organigrama

v Derechos, deberes, y beneficios.

v Funciones de cada una de las areas de la Entidad

v" Manejo de la pagina web, herramientas digitales y plataformas utilizadas por
la Alcaldia de Silvania.

v Introduccion al Sistema Estandar de Control Interno - MECI.

v" Introduccion al Sistema de Gestion Documental.

v Introduccién a los Mecanismos de Participacion Ciudadana.

v
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Temas Propuestos en la Reinduccion:

v" Reorientaciéon al Sistema Estandar de Control Interno - MECI

v Sistema de Control Interno

v Sistema de Gestion Documental

v Area de Sistemas

v" Mecanismos de Participacion Ciudadana

v Puestos de Trabajo Filosofia Institucional Clima Organizacional
ALCANCE

Una vez se han presentado estos temas se hace un recorrido por toda la
Entidad para que conozca todas las dependencias y es presentado a todos
los funcionarios de las mismas.

Posteriormente se lleva a la dependencia donde laborara, donde el jefe
y un funcionario que él asigne le haran la induccion de las funciones,
herramientas digitales procesos y procedimientos que ha de desarrollar.

Con el fin de medir la efectividad de estos procesos, se implementara una
encuesta de satisfaccion del respectivo proceso

6. PROHIBICIONES DEL SERVICIO PUBLICO

A todo servidor publico le esta prohibido:

1. Incumplir los Deberes o abusar de los Derechos consagrados en la
Constitucién Nacional o demas normas que lo rigen.

2. Imponer a los Servidores Publicos trabajos ajenos a sus funciones o
impedirle el cumplimiento de sus deberes.

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

4. Ejecutar actos de violencia contra los compaferos de trabajo, injuriarlos o
calumniarios.

5. Omitir, negar, retardar o entrabar el Despacho de los Asuntos a su
cargo o la prestacion del servicio a que esta obligado.
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6. 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 aquel a quien corresponda a su conocimiento.

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

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

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

10.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.

11.0rdenar el pago o percibir remuneracion oficial por servicios no
prestados, o por cuantia superior a la legal.

12. Asumir compromisos u obligaciones que superen las partidas dispuestas
en el Plan Anual de Caja (P.A.C).

13.Nombrar o elegir para el desempefio de cargos Publicos personas que no
cumplan con los requisitos de ley.

14.Calumniar a los servidores publicos que laboren en la Administracion
Municipal en actos oficiales o en publico.

15. Incumplir cualquier decision judicial, fiscal, administrativa, o disciplinaria
en razén o con ocasion del cargo y de sus funciones, u obstaculizar su
ejecucion.

16. Tener a su servicio en forma estable para las labores propias de su
Despacho personas ajenas a la entidad

FALTAS Y SANCIONES DEL SERVIDOR PUBLICO
Incurrir en alguna de las anteriores conductas, dara lugar a la apertura de un

proceso Administrativo Disciplinario el cual consta de las siguientes etapas
contenidas en la Ley 734 de 2002:
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a) Inicio y Notificacion: El proceso comienza con la notificacion oficial al
empleado acusado. En esta etapa, se detallan las presuntas infracciones
y se proporciona el tiempo necesario para preparar la defensa.

b) Investigacion: Se lleva a cabo una investigacion exhaustiva de los hechos
y pruebas relacionados con las acusaciones. Se recopilan testimonios,
documentos y evidencias que seran fundamentales en la toma de
decisiones.

c) Descargo y Pruebas: El acusado tiene la oportunidad de presentar su
descargo y las pruebas que respalden su posicion. Es crucial contar con
argumentos soélidos y pruebas contundentes para refutar las acusaciones.

d) Evaluacion y Sancién: Una vez revisada la informacion, se evalla si existen
pruebas suficientes para determinar la responsabilidad del acusado. En
caso afirmativo, se impone la sancién correspondiente, la cual puede variar
segun la gravedad de la falta.

e) Apelacion: Si el acusado no esta conforme con la decision, puede
presentar una apelacién ante la instancia correspondiente. Es esencial
seguir los procedimientos y plazos establecidos para esta fase.

CLASIFICACION DE LAS FALTAS Y OBSERVACIONES DE LAS MISMAS

1. Las faltas disciplinarias se clasifican como gravisimas, graves y leves.

2. La accion disciplinaria es procedente aunque el servidor publico ya
no esté ejerciendo funciones publicas.

3. Iniciada la investigacion disciplinaria se notificara al investigado y se
dejara constancia en el expediente respectivo. En la comunicacion se
debe informar al investigado que tiene derecho a designar defensor.

4. Durante la etapa Investigativa se determinara si cometié una falta, se hara
la recopilacion de pruebas ( a peticion del procesado o se decretaran por el
juzgador) y se estableceran los hechos materia de investigacion

5. Eltérmino de la investigacion disciplinaria sera de seis meses, contados
a partir de la decisién de su apertura.

6. Posteriormente se declarara cerrada la investigacion , atendiendo a los
términos legales correspondientes para el procedimiento, y se otorgara el
plazo legal para este tipo de Procesos, para la presentacion de alegatos

EL SERVIDOR PUBLICO ESTA SOMETIDO A LAS SIGUIENTES
SANCIONES:
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DESTITUCION E INHABILIDAD EN GENERAL: Implica la terminacién
de la relaciéon del servidor publico con la Alcaldia Municipal de Silvania, sin
que importe el tipo de vinculacion laboral que tenga con la Entidad. Este tipo
de sancion implica la imposibilidad de ejercer la funcién publica en cualquier
cargo o funcion, por el término sefialado en la sancion.

Es importante anotar que la inhabilidad general sera por diez o veinte anos,
mientras que la inhabilidad especial no sera inferior a treinta dias ni superior
a doce meses, pero cuando la falta afecte el patrimonio econdmico del estado
la inhabilidad sera permanente.

SUSPENSION: Implica la separacién del ejercicio del cargo cuyo desempefio
se origind la falta disciplinaria y la inhabilidad especial, la imposibilidad de
gjercer la funcion publica, en cualquier cargo distinto de aquel, por el termino
sefialado en el fallo. La suspension no sera inferior a un mes, ni superior a
doce meses.

MULTA: Es una sancién de caracter pecuniario. La multa no podra ser
inferior al valor de diez, ni superior al de ciento ochenta dias de salario
basico mensual devengado al momento de la comision de la falta.

AMONESTACION ESCRITA: Implica un llamado de atencién formal, por
escrito, que debe de registrarse en la Hoja de Vida.

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS:

Elempleado Publico puede encontrase en las siguientes situaciones:

1. SERVICIO ACTIVO: Cuando se encuentra ejerciendo las funciones del
empleo que ha tomado posesion.

2. LICENCIA: Cuando se separa transitoriamente del ejercicio del cargo por
solicitud propia, por enfermedad o maternidad. La Licencia se da por solicitud
propia y sin sueldo hasta por setenta dias al afio, continuos o discontinuos.
Si ocurre justa causa la autoridad competente podria prorrogarla hasta por
treinta dias mas. Los empleados tienen derecho a licencias remuneradas por
enfermedad y por licencia de maternidad.

3. PERMISOS: Se tiene derecho hasta por tres dias de licencia remunerada

—siempre y cuando medie justa causa
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4. COMISION: Elempleado se encuentra en comisién cuando por disposicion
de autoridad competente ejerce temporalmente las funciones propias de
su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo, o atiende
transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo.

5. ENCARGO: E!l encargo se presenta cuando se nombra temporalmente
un funcionario para asumir las funciones de otro empleo vacante por
falta temporal o definitiva por parte del titular del cargo.

6. RETIRO DEL SERVICIO: Elretiro del servicio se presenta por las situaciones
que se detallan a continuacién. Por declaratoria de insubsistencia del
nombramiento como consecuencia del resultado no satisfactorio producto de
la evaluacion de desempefo laboral, por renuncia regularmente aceptada,
por retiro con derecho a jubilaciéon, por invalidez absoluta, por desvinculacion
o remocién, por investigacion disciplinaria, por declaratoria de vacancia, por
revocatoria de vacancia, por revocatoria del nombramiento y por no acreditar
los requisitos de Ley.

PROGRAMAS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA DE LOS
FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA DE SILVANIA CUNDINAMARCA

CAPACITACION: A través de esta se busca mejorar las competencias laborales de
en esta Alcaldia para lo cual se buscaran alianzas estratégicas para el desarrollo de
las mismas, con las Cajas de Compensacién, Universidades, e instituciones de
educacion superior que permitan la Capacitacion permanente y continua de los
Funcionarios

EVALUACION DEL DESEMPENO: Herramienta que se utiliza para realizar la
evaluacion de desempefio de los empleados de carrera, previa concertacion de
objetivos durante un periodo de tiempo determinado.

BIENESTAR SOCIAL: A través de los programas de Bienestar Social se busca
mejorar las condiciones de los empleados de la Alcaldia Municipal y de sus
familias. Las actividades de Bienestar Social que se desarrollaran la Alcaldia
Municipal son Deportivas, Recreativas y Culturales entre otros.

Alcaldia de Silvania - Cundinamarca — Colombia Correo electrénico: :omar:tc—rm:e@i:sJLgma-
Diagonal 10 No. 6-04 Parque principal cundinamarca.gov.co
Teléfonos: Secretaria de Gobierno: +57 318 3451743 Web: www silvania-cundinamarca,gov.co

Tesoreria: +57 312 5626165. Facebook: AlcaldiadeSilvania



) Codigo:
Secretaria de SG-GD-AN-01
3 5% Goblerno Version:
SILVANIA Voi—2024
[T FRR AT i =sSen e )

PROGRAMAS DE INCENTIVOS: Dan reconocimiento al desempefio del
mejor funcionario de la entidad, ademas de premiar los grupos de trabajo
que ayuden a mejorar el desempefio institucional de la entidad

Elaborado en el municipio de Silvania a los veintitrés (23) dias del mes de enero de
2026

Atentamente:

Secretaria de Gobierno
Alcaldia de Silvania
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“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL PLAN DE INDUCCION Y REINDUCCION
DEL MUNICIPIO DE SILVANIA CUNDINAMARCA”

El Alcalde Municipal de Silvania Cundinamarca, en uso de sus facultades
constitucionales y legales, y

CONSIDERANDO.

Que el articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia, en su numeral tercero,
dispone como atribuciones del Alcalde: Dirigir la accidn administrativa del municipio,
asegurar el cumplimiento de las funciones y la prestacion de los servicios a su cargo,
representario judicial y extrajudicialmente: y nombrar y remover a los funcionarios bajo
su dependencia y a los gerentes o directores de los establecimientos publicos y las
empresas industriales o comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones
pertinentes”.

Que de conformidad con el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica, modificado por el Decreto 1499 de 2017, desarrollé el Sistema de
Gestion, creado en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, el cual integré los Sistemas
de Desarrollo Administrativo y de Gestion de la Calidad.

Que el Decreto Ley 1567 de 1998 en su Articulo 3° Literal E consagra que las entidades
con el propésito de organizar la capacitacion interna, deberan formular con una
periodicidad minima de un aio su plan institucional de capacitacion.

Que el articulo 2 de la Ley 1757 de 2015 sefala que en les planes de gestion de las
instituciones publicas se hard explicita la forma como se facilitara y promovera la
participacion de las personas en los asuntos de su competencia.

Que en el Articulo 15 de la Ley 909 de 2004 dispone de las unidades de personal o quien
haga sus veces, son la estructura basica de los recursos humanos en la administracién
publica, asi mismo se determina que dentro de sus funciones especificas se encuentra la
elaboracion de los planes estratégicos del talento humano y en su articulo 17 establece
que las unidades de personal o quien haga sus veces, debe elaborar, actualizar
anualmente planes de prevision de recursos humanos.

Que mediante Decreto 612 de 2018, se fijaron las directrices para la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las Entidades del
Estado; el cual adiciona al capitulo 3 del titulo 22 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
1083 de 2015, unico reglamentario del sector de Funcion Publica, el articulo 2.2.22.3.14.
Iintegracion de los planes institucionales y estratégicos al plan de acciéon. Las entidades
del Estado, de acuerdo con el ambito de aplicacion del modelo integrado de planeacion
y Gestion, al plan de accion de que trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, deberan
integrar los planes institucionales y estratégicos en su respectiva pagina web, a mas
tardar el 31 de enero de cada afio.

En virtud de lo expuesto,
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adéptense el Plan De Induccion y Reinduccién en el Municipio
de Silvania Cundinamarca, como parte del Plan Estratégico Institucional y Plan de Accién
Anual.

ARTICULO SEGUNDO: Ordénese la publicacion de los mismos en la pagina web del
municipio de Silvania, en los términos del Decreto 612 de 2018.

ARTICULO TERCERO. El presente Acto rige a partir de la fecha de su expedicion y
publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Silvania, (Cundinamarca), a IWWW 7 8 ENE 2026
= —
. __~—JOSE RICA PULIDO GARZON
ide Municipal

Proyecté: Catalina Gutiémez — etaria de Gobierno
Aprobd: Dr. José Ricardo Pulido Garzén / Alcalde
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