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MISION INSTITUCIONAL
La Alcaldia de Armenia en cumplimiento del Plan de Desarrollo presta a los ciudadanos
mejores servicios, consolidando a Armenia como una ciudad competitiva, social, incluyente y
participativa, que propende por el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de
la poblacion.

VISION INSTITUCIONAL
La Alcaldia de Armenia para el 2015 se posicionara como una de las mejores entidades
publicas del pais, con la implementacién de nuevas tecnologias y la prestacion de servicios
con altos estdndares de calidad, formalizando un territorio a escala humana, amable,
equitativo, competitivo y atractivo para todos.

POLITICA DE CALIDAD
La Alcaldia de Armenia en cumplimiento de su mision institucional, pretende satisfacer las
necesidades de los usuarios mediante el mejoramiento continuo de sus procesos y el
fortalecimiento del talento humano, contribuyendo al logro de las metas establecidas en el Plan
de Desarrollo, para mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

OBJETIVOS DE CALIDAD
- Satisfacer las necesidades de los ciudadanos de manera agil, eficiente y oportuna.
- Cumplir las metas trazadas en el Plan de Desarrollo del Municipio.
- Fortalecer el talento humano para garantizar una adecuada atencion y servicio al ciudadano.
- Mejorar la atencion al ciudadano a través de la implementacion y aplicacién de politicas de
calidad.
- Enmarcar el actuar de la administracion bajo los parametros constitucionales y legales.
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1. BIENVENIDA
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Estimado contratista, es un gusto para la Alcaldía de Armenia brindarle una cordial bienvenida a un excelente equipo de trabajo que espera contar con todos sus talentos y competencias para contribuir al cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo y en la mejora continua en los servicios prestados a nuestros ciudadanos.

En este manual encontrará toda la información necesaria para el conocimiento de la estructura organizacional de la administración municipal, entidad para la cual prestará su servicio de apoyo a la gestión o en el área profesional y de esta manera, lograr un desempeño satisfactorio en sus obligaciones contractuales y un desarrollo efectivo de las labores que le sean encomendadas en su objeto contractual. Igualmente, encontrará el Código de Ética, el cual es una herramienta indispensable para el adecuado comportamiento gracias a la aplicabilidad de los principios y valores institucionales allí establecidos.

2. PLATAFORMA ESTRATÉGICA
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3. LA ADMINISTRACIÓN CENTRAL DEL MUNICIPIO DE ARMENIA ESTÁ CONFORMADA POR:

Despacho de la Alcaldesa.
8 Secretarías.

6 Departamentos Administrativos.
3.1  DESPACHO DE LA ALCALDESA
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El proceso de gestión gerencial está a cargo de la señora alcaldesa, doctora Luz Piedad Valencia Franco, quien direcciona e impulsa el cumplimiento del Plan  Municipal de Desarrollo a través de la toma de decisiones, con asesoría del Consejo de Gobierno. La Alcaldesa es la representante legal del municipio en instancias del gobierno departamental y nacional. 
3.1.1. ESTRUCTURA BÁSICA DEL DESPACHO
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3.2. SECRETARÍAS

1. Secretaría de Gobierno Y Convivencia.
2. Secretaría de Desarrollo Social
3. Secretaría de Salud Municipal.
4. Secretaría de Desarrollo Económico.
5. Secretaría de Educación
6. Secretaría de Infraestructura.
7. Secretaría de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones
8. Secretaría de Tránsito y Transporte
3.3. DEPARTAMENTOS

1. Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional.
2. Departamento Administrativo de Hacienda.
3. Departamento Administrativo de Bienes Y Suministros.
4. Departamento Administrativo de Planeación 
5. Departamento Administrativo de Control Interno.
6. Departamento Administrativo Jurídico.
4. ORGANIGRAMA
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5. CÓDIGO DE ÉTICA
I. ÁMBITO DE APLICACIÓN 
Este Código de Ética tiene por objeto ser el referente que oriente la gestión de la entidad como un Municipio para la comunidad, por lo tanto los servidores públicos aplicarán en todas sus actuaciones y decisiones lo establecido en este documento. 

Los servidores públicos de la Institución sin perjuicio de la normatividad legal existente asumirán y cumplirán en forma consciente y responsable los principios, valores y directrices éticas establecidas a continuación: 

II. COMPROMISOS 
El compromiso ético de los servidores públicos del Municipio de Armenia se orienta a un esfuerzo individual y colectivo para el logro de un conocimiento, comprensión y vivencia de los principios y políticas consignadas en este documento de ética. 
En los casos en que, por hechos concretos y razones objetivas, se genere una situación de Incertidumbre en el ámbito ético para la toma de alguna decisión, los servidores públicos de la Entidad podrán consultar al Comité de ética de la administración.

III. PRINCIPIOS  
Los principios éticos corresponden a las normas o ideas fundamentales que rigen el pensamiento o la conducta. 
En este sentido, los principios éticos son las creencias básicas a partir de los cuales se basa el sistema de valores al cual se vinculan las personas o grupos de interés. 

Dichas creencias se presentan como postulados que las personas y el colectivo asumen como las normas rectoras que orientan sus actuaciones y que no son susceptibles de transgresión o negociación. 

IV. PRINCIPIOS ÉTICOS
1. Cuidar y respetar la vida en todas las formas como un imperativo. 
2. Reconocer la prevalencia del interés general sobre el particular.

3. Sus actuaciones se enmarcan en el cumplimiento de la normatividad vigente.

4. Reconocer que los bienes públicos son sagrados y se deben manejar de manera clara y transparente. 
5. El principal activo del Municipio de Armenia es su talento humano. 
6. Buscar permanentemente satisfacer las necesidades y expectativas de las partes interesadas. 
7. Contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad.  
8. Revisar permanentemente sus actuaciones para detectar desviaciones o ineficiencias y corregirlas oportunamente. 
9. Otorgar a todas las personas un trato amable, cordial, ecuánime, oportuno y con calidad. 

10. Rendir cuentas a la comunidad sobre los resultados de la gestión. 

V. VALORES  
Se entiende por valores aquellas formas de ser y de actuar de las personas que son altamente deseables como atributos o cualidades nuestras y de los demás, por cuanto posibilitan la construcción de una convivencia gratificante en el marco de la dignidad humana. 
Los valores éticos establecidos como guía para actuar en el Municipio de Armenia son:

1. RESPETO: Aceptar las opiniones y actitudes del otro, asumiendo un trato amable y cordial.  
FUNDAMENTACIÓN: 
En la Administración Municipal los servidores públicos interactúan de manera cordial, ecuánime y sin discriminación, en un ambiente de comprensión, entendimiento y tolerancia. 

2. RESPONSABILIDAD: Ser responsable es asumir las consecuencias de nuestras actuaciones y decisiones. Realizar los actos institucionales de acuerdo con una noción de justicia y de cumplimiento del deber en todos los sentidos. 
FUNDAMENTACIÓN 
La Administración Municipal debe responder políticamente ante la ciudadanía por sus decisiones, acciones y omisiones; asumiéndolas con diligencia y cumplimiento, ejecutando su trabajo con el propósito de lograr las metas.

3. COMPROMISO:   Hacer el trabajo pensando siempre en el desarrollo de la Administración Municipal, aplicando las capacidades y conocimientos en beneficio de los grupos de interés. 
FUNDAMENTACIÓN 
En la Administración Municipal se va más allá del simple deber, los funcionarios asumen un alto grado de pertenencia, siendo fieles en el desempeño y cumplimiento eficaz y eficiente de los objetivos en aras del logro de la Misión Institucional en beneficio de los grupos de interés. 

4. SOLIDARIDAD: Participación permanente en procura de contribuir con la realización de objetivos y propósitos de la entidad y equipos de trabajo. 
FUNDAMENTACIÓN 
Los servidores públicos deben ser solidarios en su trabajo, en el cumplimiento de sus funciones. La ayuda mutua crea el espíritu de cuerpo, pero no debe confundirse con la complicidad o el encubrimiento.

El valor de la solidaridad dispone el ánimo para actuar siempre con sentido de comunidad.

5. HONESTIDAD: La persona honesta busca con ahínco lo recto, lo honrado, lo razonable y lo justo; no pretende  jamás aprovecharse de la confianza, la inocencia o la ignorancia de otros. Su forma de vivir es  congruente entre lo que se piensa y la conducta que se observa hacia los grupos de interés, que junto a la justicia, exige en dar a cada quien lo que le es debido. 
FUNDAMENTACIÓN 
El servidor público realizará su trabajo con dignidad y decoro, sin pretender algún beneficio personal por sus actividades como servidor público. 

6. TRANSPARENCIA: Es actuar con objetividad, rectitud, claridad y decoro sin asomo de duda, dando ejemplo ante los demás servidores públicos y ante los equipos de interés. 
FUNDAMENTACIÓN 
La Administración Municipal someterá al análisis de la ciudadanía la información relativa a la gestión, al manejo de los recursos que la Sociedad le confía, a los criterios que sustentan sus decisiones, y a la conducta de los servidores.
 7. TOLERANCIA: Tener la capacidad de mantener la armonía en los diferentes estados de ánimo, aceptar, concertar con los demás, respetando su diversidad cultural y de pensamiento. Acepta la posibilidad de los errores personales y de los otros, de las equivocaciones propias y de los demás.  
FUNDAMENTACIÓN 
La Administración Municipal permite entender que cada ser humano es único e irrepetible, que tiene derecho a sus propios criterios, juicios y decisiones, siempre que éstos no atenten contra la dignidad de las demás personas; que los intereses, deseos y necesidades son particulares; que las metas, propósitos e ideales ajenos no tienen que coincidir necesariamente con los propios; que la pluralidad es una condición real de la sociedad. 

8. JUSTICIA: Es actuar con equidad, tomar decisiones acertadas regidas por principios éticos, de igualdad, objetivos equilibrados y con celeridad para buscar el beneficio general. 

FUNDAMENTACIÓN 
La Administración Municipal realizará las acciones y utilizará los medios para instaurar y preservar el orden dentro de una comunidad, al establecer una ordenación que permita y garantice la realización del bien común, protegiendo los derechos y promoviendo los deberes con respeto a los demás. 

VI. DIRECTRICES ÉTICAS 
Son orientaciones acerca de cómo debe relacionarse la entidad con un sistema o grupo de interés específico. 
Pretenden generar coherencia entre los valores definidos y las prácticas de la organización. 

En el Municipio de Armenia, se definen las siguientes DIRECTRICES ÉTICAS: 

1. EL MUNICIPIO DE ARMENIA Y LA CIUDADANIA EN GENERAL:
En el Municipio de Armenia garantizamos a los servidores, a las partes interesadas y a la comunidad en general que las actividades se realizarán en forma transparente, conforme a la Constitución Política, las leyes vigentes y a las políticas Institucionales. 

2. EL MUNICIPIO DE ARMENIA Y LOS DIRECTIVOS: 
En el Municipio de Armenia los Directivos se comprometen a ejercer con dignidad sus empleos, a respetar la promoción del talento humano, promover espacios de comunicación, garantizando a los servidores públicos todos los derechos legales y constitucionales, en desarrollo de un estado social de derecho, con el fin de mejorar su desempeño, su calidad de vida y entorno familiar, contribuyendo con los objetivos Institucionales. 

3. EL MUNICIPIO DE ARMENIA Y LOS SERVIDORES PÚBLICOS:  
Los servidores públicos del Municipio de Armenia realizan su gestión Institucional, con profesionalismo e imparcialidad, respeto, justicia y equidad, en forma oportuna, y bajo parámetros de calidad.

4. EL MUNICIPIO DE ARMENIA Y LAS ENTIDADES: 
El Municipio de Armenia, promueve las relaciones y las alianzas estratégicas con las  diferentes entidades del orden local, regional, nacional, e internacional, acorde a la normatividad interna, con el propósito de proporcionar resultados efectivos y duraderos para el desarrollo y progreso de las comunidades.

5. EL MUNICIPIO DE ARMENIA Y LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN: 
El Municipio de Armenia, divulga ampliamente la gestión y sus resultados. 
6. EL MUNICIPIO DE ARMENIA, LOS CONTRATISTAS Y PROVEEDORES: 

El Municipio de Armenia, mantiene con los contratistas y proveedores una relación de independencia, transparencia, equidad y respeto, fundada bajo condiciones legales y contractuales, ejerciendo un control adecuado para el logro de objetivos con efectividad, eficiencia y eficacia, aplicando en todo momento los principios éticos. 

7. EL MUNICIPIO DE ARMENIA Y LOS RECURSOS: 
En el Municipio de Armenia, los servidores públicos actúan bajo los principios de racionalidad de todos los recursos y bienes de la institución. 

8. EL MUNICIPIO DE ARMENIA Y EL AMBIENTE: 
En el Municipio de Armenia, los servidores públicos actúan bajo los principios de racionalidad de los recursos, se comprometen a cuidar el ambiente y el desarrollo sostenible como responsabilidad social de la organización. Así mismo, adoptan las políticas de salud ocupacional. 

9. EL MUNICIPIO DE ARMENIA Y LOS ORGANOS DE CONTROL: 
En el Municipio de Armenia, las actuaciones y decisiones se fundamentan con el propósito de servir, y quedan a disposición no solo de los órganos de Control sino también de la comunidad. 

6. PRIMER CONTACTO DEL CONTRATISTA CON LA ENTIDAD
Todo contratista debe…
· Conocer la Secretaria o Departamento Administrativo en el cual va a realizar sus Actividades.
· Identificar el Proceso y clase de Proceso al cual pertenece.
· Conocer el objetivo del Proceso.
· Saber que actividades y tareas se desarrollan en el Proceso. 
· Conocer y aplicar en el desarrollo de sus actividades, el Código de Ética de la Administración Central Municipal.

· Emplear los documentos y registros que se utilizan en el Proceso, en particular los  formatos transversales a todos los Procesos.
· Identificar los roles administrativos del Proceso. (Gerente de Proceso, Líder de Proceso, Líderes de Actividades, Gestor Documental, Promotor Ético).
· Saber la Importancia del buen Servicio y Atención al Ciudadano.
· Conocer el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
· Conocer y aplicar las Tablas de Retención Documental.
· Saber en cuales de las actividades del Talento humano puede participar para el desarrollo de sus competencias laborales y comportamentales (capacitaciones,  actividades recreativas y culturales).
· Realizar los pagos mensuales de su seguridad social (EPS, Fondo de Pensiones y ARL respectiva).
7. SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRADO CALIDAD-MECI
Es un conjunto de políticas, estrategias, metodologías, técnicas y mecanismos para mejorar la gestión y el manejo de los recursos de manera que se fortalezca la capacidad administrativa y el desempeño de la Alcaldía Municipal de Armenia.

Está conformado por el Sistema Administrativo, Sistema de Gestión de Calidad y Modelo Estándar de Control Interno, sistemas implementados desde el año 2008 en la Alcaldía de Armenia.
En la actualidad la Alcaldía de Armenia tiene certificado su Sistema de Gestión Integrado desde el año 2010, por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación ICONTEC bajo la norma ISO-9001-2008 y NTCGP 1000:2009.
7.1. Mapa de Procesos
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7.2. Tabla de identificación de procesos y dependencias de la Administración
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8. SISTEMA DE INFORMACIÓN

8.1. Página Web de la Administración: www.alcaldíadearmenia.gov.co
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8.2. INTRANET
La Intranet es un sistema de información, donde se podrán encontrar herramientas de colaboración tales como la agenda de actividades, foros, encuestas, la Gaceta Municipal, noticias y los programas de radio y televisión institucional.  Además se encontrará una zona de descargas de documentos y flujos de trabajo a través del cual se podrá hacer seguimientos a trámites internos; con el uso de esta se busca mejorar la comunicación interna y la eficiencia, en cuanto a tiempo y manejo de papelería (reducir el uso) apoyando la política nacional de CERO PAPEL.  
9. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL - DAFI
PROCESO 11. SERVICIO Y ATENCIÓN AL CIUDADANO

PROCESO 12. TALENTO HUMANO
9.1. PROCESO 11.  SERVICIO Y ATENCIÓN AL CIUDADANO 
 ACTIVIDADES
1. Orientación y Atención al Ciudadano 

2. Gestión Documental

3. Atención PQRS

4. Determinación y Revisión de los Requisitos del Cliente

5. Medición de la Satisfacción del Cliente

OBJETIVO DEL PROCESO

Orientar los servicios que presta la Alcaldía de Armenia con una evaluación continúa enmarcada en el mejoramiento de la satisfacción del cliente.

9.1.1. TRD (TABLAS DE   RETENCIÓN DOCUMENTAL)

Desde el punto de vista del trabajo archivístico y aplicación las Tablas de Retención Documental son fundamentales porque: 

· Facilitan la organización de los documentos a partir del concepto de Archivo Total. 
· Ayudan a controlar la producción y trámite documental. 
· Identifican y reflejan las funciones institucionales. 
· Integran los procesos archivísticos para el manejo racional de los documentos. 
· Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestión administrativa y que por su carácter pueden eliminarse en el archivo de gestión. 
9.1.2.  SISTEMA DE ORDENACIÓN

· Utilizar la carpeta reglamentaria.
· Ubicar  físicamente los documentos dentro de las respectivas series.
· Orden Cronológico – de acuerdo a la secuencia que se realizó el trámite.
· Respetar el principio de  orden original.
· Selección eliminar la duplicidad de documentos.
· Utilizar  Gancho Plástico, NO material metálico. 
· Realizar la Foliación.
9.2. PROCESO 12. TALENTO HUMANO

1. Asuntos Jurídicos laborales y Contractuales
2. Sistema de Desarrollo del Talento Humano
3. Nómina
4. Fondo Territorial de Pensiones
5. Control Interno Disciplinario
9.2.1. SISTEMA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

1. Programa de Bienestar Social 
2. Programa de Capacitación
3. Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (Salud          Ocupacional)
4. Programa de Inducción y Reinducción
5. Programa de Incentivos
10. OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES, PUBLICIDAD Y PROTOCOLO
¿QUÉ HACEMOS?

· Boletines de prensa externos
· Boletines de prensa internos
· Programa radial institucional
· Programa de TV Institucional
· Encargados del manejo del alta voz
· Elaboración de campañas institucionales
· Contratación medios de comunicación
· Acompañamiento a la Alcaldesa y Secretarios actividades externas
· Préstamo de Auditorio y sala de juntas
· Apoyo y Acompañamiento a logística de eventos propios.

· Gaceta Municipal.
10.1. CÓMO PROCEDER PARA…
· Boletines de prensa externos: Enviar la información por lo menos un día antes al correo alcaldiadearmenia@gmail.com
· Apoyo y Acompañamiento a logística de eventos propios: avisar a más tardar 15 días antes. 
· Elaboración de discursos o mensajes especiales: Avisar con mínimo 2 días de anterioridad y todos los insumos necesarios para realizar algo a satisfacción.
· Préstamo de Auditorio y sala de juntas: Enviar oficio haciendo la solicitud, la cual se aceptará de acuerdo a disponibilidad.
· Emitir mensajes por el alta voz: Solicitar el enunciado por escrito, no oficio.
· Gaceta Municipal: Enviar solicitud de publicación, con la información en medio físico y magnético.

10.2. USO MARCA ARMENIA
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