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'K CONCEJO
=i MUNICIPAL DE
" VILLAVICENCIO

CIRCULAR INFORMATIVA No. 008 /2025

FECHA:

24/02/2025

PARA:

Miembros del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Presidente del Concejo Municipal
Profesional Universitario de Presupuesto
Teécnico Administrativo de Medios Tecnolégicos
Técnico Administrativo de Recursos Fisicos
Profesional Control Interno

DE:

SECRETARIO GENERAL

ASUNTO: Convocatoria Comité Institucional de Gestién y Desempeiio

i

2.
3.

DIA:
Hora:

Por medio del presente me permito convocar a la reunion del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio, donde se trataran los siguientes puntos:

LUGAR:

Agradezco de antemano su asistencia.

Presentacion y aprobacion de la actualizacion del Plan de Transferencias
Documentales 2025.

Presentacion y aprobacion de la actualizacion del Cédigo de Etica.

Proposiciones y Varios

27 de febrero del 2025
3:30 pm
Recinto del Concejo Municipal de Villavicencio

Cordialmente,

HELDER GERMAN PARDO BUITRAGO
Secretario General -
NOMBRE Y APELLIDOS CARGO A FtﬁM)} N
Milena Lucia Gonzalez Alarcon Profesional GESDOC (cps)
L, | lmﬁv{i&

8 g
Calle 40 #32-38 Edificio Comité de Ganaderos ,

ventanillaunica@concejodevillavicencio.gov.co ”
Teléfono: 6626295



A3k} c f CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO | CODIGO: | FOR-MECON-07
i \Q‘g? ﬁ&'}'{%%ﬂ? PROCESO MEJORA CONTINUA VERSION 03
| BH oot i FORMATO ACTA DE REUNION HEENeh | taldeize)
1t 800.904.048-2 Pagina 1de 6
REUNION: Comité institucional de FECHA: 27/02/2025
_gestidn y desempeiio HORA:
LUGAR: Secretaria General INICIO  [FINALIZACION |ACTA No.002
3:30 PM 5:00 PM 1
OBJETIVO DE LA REUNION: |
1. Socializacién y aprobacién de la actualizacion del Plan de Transferencias Primarias
2025

2. Socializacién y aprobacién de la actualizacion del Cédigo de Etica
ORDEN DEL DiA:
Verificacion de Quorum
Presentacion del Plan
Presentacion del Cédigo de Etica
Aprobacion
_Proposiciones y varios.

[PhON-

DESARROLLO REUNION:
'VERIFICACION DEL QUORUM

' Siendo las 3:30 pm se verifica la presencia de los miembros del Comité Institucional de Gestion

y Desemperio, afirmando que se encontraban presentes; Omar Amado Lopez Jaramillo
 Presidente, Helber German Pardo Buitrago, Secretario General, Julio Cesar Escobar
Profesional de Presupuesto, Sandy Yobana Vargas Profesional Control Interno, Fredy Alexis
'Nieves-Técnico Administrativos Medios Tecnoldgicos, Yeraldine Rojas Rivera Técnico
'Administrativo de Recursos Fisicos.

' Invitados:
'Lizeth Yuranis Celis-Auxiliar Administrativo Archivo
'Milena Lucia Gonzalez-Profesional (cps)

' Se da inicio al comité:

- Actualizacion del Plan de Transferencias Primarias 2025 -por parte de la profesional
Milena Gonzalez (cps)

 PROFESIONAL EN GESTION DOCUMENTAL

'Se da inicio a la presentacion del Plan de Transferencias Primarias 2025, con los siguientes |
items:

'OBJETIVO

Definir los lineamientos técnicos para realizar las Transferencias Documentales Primarias en
el Concejo Municipal de Villavicencio.
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Objetivos Especificos

Fortalecer la cultura archivistica en todos los procesos de la entidad.

Disponer de una metodologia para realizar las transferencias primarias en el CMV.
Generar el cronograma de Transferencias Documentales Primarias.

Realizar el seguimiento a la ejecucién del cronograma y asesorias para su fortalecimiento.

'ALCANCE:

El Plan de Transferencias Documentales Primarias aplica para todas las dependencias |
productoras del Concejo Municipal de Villavicencio, segun estructura organico-funcional, para
dar cumplimiento al Cronograma de Transferencias Primarias para la vigencia 2025, teniendo

~en cuenta los tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencién Documental.

Metodologia:

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLES

Elaborar Plan de Visitas
Archivos de Gestion.

Se elabora un cronograma
de visitas a los procesos
para validar el avance en
la organizacion de
Archivos de Gestion.

Grupo de Gestion
Documental.

Realizar las Visitas a los
Archivos de Gestion.

Se realiza las visitas de
verificacion y asesoria a
las dependencias, se
levanta acta, donde se
valida el avance del
proceso y se establecen
los ajustes a realizar por
los procesos.

Grupo de Gestion |

Documental.

Organizacion de Archivos
de Gestion.

De acuerdo con la visita,
las dependencias deberan
adelantar el proceso de
organizaciéon y ajustes a
sus Archivos de Gestion.

Funcionarios y
contratistas de los
procesos.

Elaborar el Plan de

Transferencias.

Elaborar y/o actualizar el
Plan de Transferencias,
en atencibn a los
requerimientos de la
normatividad archivistica y
procedimientos de la
Entidad.

Grupo de Gestion

Documental.
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| Aprobacion del Plan de | Presentar el Cronograma | Grupo de Gestioén
| Transferencias. de Transferencias | Documental y Comité
Primarias, al  Comité | Institucional de Gestion y
Institucional de Gestion y Desempefio.
Desempefio para su
aprobacion.
'| Socializar el Cronograma | Se socializara el | Grupo de Gestion
| de Transferencias | cronograma de | Documental.
'| Primarias. Transferencias mediante
circular a los funcionarios
. y contratistas.
| Implementar el Plan de | Implementar el Plan de Grupo de Gestién
| Transferencias Primarias. | Transferencias Documental, funcionarios
' Documentales, y contratistas de los
_ de acuerdo con el | procesos.
! cronograma de
i transferencias
primarias, y el
procedimiento de
transferencias
_documentales primarios.
'Cronograma:
|
igi = — st — ==
RONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIA S 2025
Mo T UNIDAD ADMINISTRATIVA § OFICINA PRODUCTORA T DOCUMENTACION A RESPONSABLE OBSERVACIONES
8 TRASNFERIR
PRESIDENCA 100 | PRESIDENCLA ABRILL 2022 AuSir pinavann o
:: 2 PRESIDENCIA 101 f{;i;:%gi;{‘fé’&‘ééigé‘gf‘ MAYO 2022 Erfeonnl o8 Comrel
| 4 PRESIDENCIA w0z | SEUFODEAPOYO FINANCIERO | isizg 2022 Lider da Pracesc
| | & SECRETARA GENERAL t10 SECRETARA GENERAL MARZO 2022 Secretaria Ceneral
| GRUPO DE APCYO A LA
1 -] SECRETARIA GENERAL m :J:"\S;ré(:l?::’?:lﬂcl (Medics MAYD 2022 Tecnico Sutemas
| SECRETARLIA GENERAL 12 g%:;?;ﬁi;;&:?rﬁﬂun_,_ JUNIQ 2022 ::?::’::;‘:f:sﬁ\géstfr}o
| !- (5G-55T)
: | SRUPO DE APOYD A LA ,
' | B SECRETARIA GENERAL 112 ;El':li;cui::?;r::SYMT?.'A_ MAYD 022 Teétnco Recursas Fisicas
! i SRUPD CE APSYO A LA .
] SECRETARIA GENERAL 12 F;;E'_S'illgu-:?::ln‘:'s‘IPAT-VA JuLID 2022 Técnco Talents Humana
GRUPG DE APCYO A LA
| | 10 SECRETARA GENERAL 113 %E"'S'.E;’::IICJE:.: INFORMACZION uLIo Auciar Ventan®s Unca
| I GRUPD DE APOYO A LA Auiiar Archers Central
|1 11 SECRETARLUA GENERAL 113 GESTICH DE LA INFORMAZION JUNIO 2022 (Gattde) i
| L (Arermvg)
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| PROFESIONAL CONTROL INTERNO -Sandy Yobana Vargas

Realiza la presentacion la dra Sandy, de la Actualizacién del Cédigo de Etica:

El Concejo Municipal de Villavicencio define el Cédi
‘en el comportamiento de todos los miembros de la
valores y politicas éticas, que conlleven a actuaci

AMBITO DE APLICACION Y ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente cddigo son aplicables a todos los servidores

publicos de la entidad.

PRINCIPIOS VALORES Y DIRECTICES

Los principios, valores y directrices contenidos en el presente Codigo de Etica, guiaran la
conducta y actividades del servidor publico del Concejo Municipal de Villavicencio, para el

logro de la Misién, Vision y Objetivos Institucionales.

VALORES ETICOS DEL SERVIDOR PUBLICO

- Son los atributos, cualidades y actitudes fundamentales del comportamiento humano, que dan
sentido a la vida, permiten una mejor convivencia, y otorgan efectos positivos dignos de

aprobacion.

La Ley maneja los derechos y objetivos de la comunidad, la ética implica superar los esquemas
del interés particular o privado, para hacer que los asuntos de la entidad sean de un verdadero |

interés general para el servidor.

PRINCIPIOS ETICOS

La ética de los servidores publicos tiene como propésito fundamental el bien comtn
ciudadano. Los principios éticos tienen como funcién primordial desarrollar habitos y actitudes |
 positivas en los servidores publicos, que permitan el cumplimiento de los fines Institucionales

go de ética como fundamento de garantia
Corporacién, regido bajos los principios, |
ones justas, transparentes y eficaces.

para beneficio de la comunidad, y generar confianza y credibilidad.

Los siguientes son los principios éticos que rigen el actuar de los servidores publicos en el

Concejo Municipal de Villavicencio.

1 El estado tiene como mision principal construir al mejoramiento de las condiciones de

vida de toda la poblacién.
[ 2 El interés general prevalece sobre el interés particular.
| 3. Es imperativo de la funcion publica el cuidado de la vida en todas sus formas.
4, Los bienes publicos son sagrados.

5. La razén de ser del servidor publico es servir a la ciudadania.
6.

Es imperativo ético del servidor publico el rendir cuentas a la Ciudadania sobre la
utilizacion de los recursos publicos que le fueron encomendados y sobre los resultados de su

' gestion.
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7. Los ciudadanos tienen derecho a participar en la toma de las decisiones que los afectan. |

'VALORES ETICOS
Los actos de los servidores publicos del Concejo Municipal de Villavicencio son los siguientes:

2 Servicio: Prestacion y aplicacién humana del trabajo que satisface necesidades a
‘personas, comunidades y organizaciones.

2. Responsabilidad: Es cumplir debidamente funciones y asumir las consecuencias de las
decisiones, actos u omisiones.

| 3. Lealtad: Gratitud y amor con la empresa los jefes, los comparieros, la familia y la
' sociedad.

4. Honestidad: consiste en actuar con rectitud, transparencia y coherencia con los que se
' piensa, se expresay se hace.

5. Respeto: Es la atencién y consideracién para con los demas y consigo mismo, cuidando
‘de no mellar la dignidad humana.

6. Productividad: Capacidad para ejecutar acciones y logros los mejores resultados,
mediante la optimizacion del tiempo y los recursos.

7. Solidaridad: Es la adhesion a la causa, que se manifiesta con las relaciones de apoyo
'Y cooperacion con todas las personas.

8. Pertenencia: Consiste en asumir el hecho de estar inmerso en la comunidad, en la
empresa y en sus valores aceptados.
| 9. Justicia: Disposicion para actuar con equidad y probidad en relacion con las personas,

'los procesos y las decisiones.
' 10.  Tolerancia: capacidad de escuchar, observar y respetar las acciones y diferencias de
los demas para poder interrelacionarse en forma arménica.

11. Compromiso: El servidor publico y/o contratista debe reflejar con su trabajo y
‘desempenio, el compromiso con la empresa y con la comunidad en su condicién de empleados
' publicos. ]

'ORIENTACION DEL CODIGO DE ETICA
' Son orientaciones acerca de como deben relacionarse los servidores publicos de la entidad,
con diferentes grupos de interés para la puesta en practica de los principios y valores.

'GRUPOS DE INTERES

Las directrices del Cédigo de Etica tendran interrelacion con los siguientes grupos de interés:
11. Servidores Publicos

Organos de Control

Contratistas

Comunidad en General

Gremios Sociales y econdémicos

Medio Ambiente

oaswN

'Terminada la presentacion de la Actualizacion del Plan de Transferencias Documentales para
la vigencia 2025 y la Actualizacion del Codigo de Etica, del Concejo Municipal de Villavicencio,
el comité en pleno aprob6 cada uno de ellos, sin observaciones.
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'CONCLUSIONES

'De acuerdo con lo tratado y concertado en el comité se fija entonces:

Documentales 2025 y la actualizacién del Cédigo de Etica
Codigo de Eticay su publicacién.

Se realiza la Aprobaci6n de la Actualizacién del Plan de Transferencias

Compromiso de la elaboraciéon del acto administrativo de aprobacion del

Firma de Asistentes,

[ e

OMAR AMADO LOREZ JARAMIL

Presidente CMV \ Secretario General

P —

f,.:;_‘&:ﬂ'--—{~ Uc/~—c:’4 C;%
ANDY YOBANP\ VARGAS

Profesional en Control interno

JUL{O CESAR ESCOBAR

HELDER G. PARDO BUITRAGO

YERALDINE ROJAS RIVERA
ignal presupuesto T. A Recur§os Fisicos
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