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1. [bookmark: _Toc56066787]INTRODUCCION


La Secretaria de Gobierno del Municipio de Utica Cundinamarca es  donde se terminan las políticas adoptadas por la administración, tramitando acuerdos con sus respectivos reglamentos y disposiciones legales 
En la cual se evalúa la eficacia, eficiencia y la economía de los demás controles asesorando dentro de la calidad de los procesos administrativos, la reevaluación de los planes establecidos y en la introducción de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas o adjetivos previstos por el plan de desarrollo para las vigencias 








2. [bookmark: _Toc56066788]OBJETIVO

La formulación, ejecución y coordinación de políticas y programas relacionados con la convivencia ciudadana mediante la conservación del orden público, misión altamente preventiva y res guardadora de la seguridad y la tranquilidad, la moralidad, la economía y el sosiego público, el desarrollo y participación de la comunidad

3. [bookmark: _Toc56066789]ALCANCE

Garantizar el desarrollo de los derechos humanos y aseguramiento de la convivencia pacífica de los ciudadanos atreves de procesos y competencias inherentes al municipio de Utica Cundinamarca 

4. [bookmark: _Toc56066790]DEFINICIONES


Acción: Tiene toda persona de acudir ante las autoridades públicas para que manifiesten su parecer sobre materias relacionadas con sus atribuciones  
Acción Disciplinaria: Facultad que poseen la propia administración y todos los ciudadanos de acudir ante las autoridades competentes para que se adelanten las investigaciones y se impongan las sanciones legales, contra servidores públicos que cometan irregularidades en el desempeño de la función.
Acción Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de una no conformidad detectada u otra situación no deseable 
Acto Administrativo: Declaración de voluntad realizada por la administración en el ejercicio de una potestad administrativa  
Actuación Administrativa: Conjunto de decisiones y operaciones que emanan de las autoridades administrativas tendientes a cumplir. 
Acuerdos: Normas emanadas de los Concejos Municipales o Distritales 
Administración Pública: Actividades que se desarrolla en los organismos oficiales para el cumplimiento de los fines del estado 
Administración de Archivos: Operaciones administrativas t técnicas relacionadas con la planeación, dirección, organización, control, evaluación, conservación, preservación de todos los archivos de una entidad.
Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos por los distintos Archivos 
Capacitación: Desarrollo del proceso intelectivo y de habilidades técnicas y operativas en alguna área del conocimiento. 
Compromisos Laborales: Son productos, servicios o resultados susceptibles de ser medidos cuantificados y verificados que el evaluado deberá alcanzar en el periodo a evaluar.
Concepto Jurídico: Conclusión sobre un tema de carácter particular o general, a la que se llega después de un análisis de los hechos y de la normatividad, jurisprudencia y doctrina vigentes y aplicables al tema de estudio. 
Contratista: Persona que por contrato ejecuta una obra, suministra un bien o se encarga de un servicio para la administración o para un particular.  
Contrato de trabajo: Es aquel acuerdo de voluntades, en virtud del cual una persona, a cambio de remuneración, presta sus servicios por cuenta de otra, transfiriéndole su resultado.
Delegación de Funciones: Técnica de manejo administrativo, en virtud de la cual se produce el traslado de competencias de un órgano que es titular de las respectivas funciones a otro, para que sean ejercidas por este, bajo su responsabilidad, dentro de los términos y condiciones. 
Manual de Funciones: Descripción de las funciones generales que corresponden a cada empleo y la determinación de los requisitos para su ejercicio 
Derecho de Petición: Derecho constitucionalmente reconocido a todas las personas para formular solicitudes respetuosas ante entidades públicas o privadas y a obtener de ellas respuestas en los términos perentoriamente establecidos 



[bookmark: _GoBack]
5. [bookmark: _Toc56066791]GENERALIDADES Y/O POLITICAS OPERACIONALES 



· Las demás que le asigne la Ley o que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
· Decreto ley 1569 de 2004, por el cual se establece el sistema  de nomenclatura y clasificación de los empleos 
· Decreto 1950 de 1973, por el cual se regulan las situaciones administrativas de los Empleados públicos y se dictan otras disposiciones
· Servir de primera instancia en los procesos disciplinarios adelantados en contra de los servidores públicos del nivel central del municipio
· Diseñar operar y controlar una política de gestión documental en concordancia con la normatividad vigente en la materia.
· Garantizar el principio de publicidad de todos los planes, programas, proyectos, y actos administrativos de carácter general y particular expedidos por el municipio.
· Garantizar a través de las atribuciones otorgadas por el alcalde, el adecuado establecimiento de las relaciones intergubernamentales, esto es, servir como unidad mediadora y representativa entre la administración central municipal y el concejo municipal, la administración central municipal y el departamento y, por último, entre la administración central municipal y la nación.
· Garantizar y administrar el adecuado funcionamiento de una comisaria de familia que tenga como propósito resolver los conflictos intrafamiliares y propender por la defensa de los derechos fundamentales; en especial los de los menores de edad








6. [bookmark: _Toc56066792]DESCRIPCION DE LOS PROCESOS 
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