
Portafolio de Trámites y 

Servicios 

VISIÓN 
 

El municipio será reconocido a 
nivel nacional e internacional 
para el año 2030, como pionero 
en el turismo enfocado en la 
preservación ambiental, la 
promoción del patrimonio cultural 
y el emprendimiento económico, 
a través de políticas públicas que 
estimulen la participación 
ciudadana, la inclusión social y la 
cultura de paz territorial, que 
generan sentido de pertenencia, 
desarrollo urbanístico y empleo a 
la población rural y urbana, 
mediante un enfoque de 
desarrollo económico sostenible. 

 

MISIÓN 
 

Transformar a Inírida en un 
municipio posicionado como polo 
turístico, emprendedor y 
competitivo, con una marca de 
ciudad clara derivada de su gran 
riqueza cultural y patrimonio 
ambiental, modelo de cultura de 
paz, inclusión social y 
participación ciudadana. 

 



OBJETIVO 

DESPACHO DEL ALCALDE 

Dirigir la Administración Municipal al logro 

de la misión institucional mediante la 

ejecución eficiente del Plan de Desarrollo, 

la prestación de los servicios a cargo del 

Municipio, la promoción del orden público, 

el desarrollo social, político y económico 

del Municipio y la conservación de los 

recursos naturales con el fin de garantizar 

el mejoramiento de la calidad de vida de 

los ciudadanos, en cumplimiento de la 

Constitución y las leyes.  

Calle 16 # 4-02 Centro 

Teléfono: 5656065 

 

Atención a público 

Lunes a viernes  

7:00-12:00 am  2:00-5:00 pm 



OBJETIVO 

OFICINA JURIDICA  

 

Brindar oportuna asesoría en aspectos 

jurídicos y administrativos al alcalde y a 

todos los proceso de la alcaldía de Inírida, 

velando de manera oportuna y eficaz por 

los intereses de la misma y de sus 

usuarios, en cumplimiento de la 

Constitución Política, la Ley y la 

normatividad interna para la buena marcha 

de su gestión administrativa  

Calle 16 # 4-02 Centro 

Teléfono: 5656065 

 

Atención a público 

Lunes a viernes  

7:00-12:00 am  2:00-5:00 pm 



Entre nuestras competencias esta:    

 

 Identificar y analizar el contexto normativo y legal 

aplicable a la Administración municipal en el 

desarrollo de su gestión.  

 

 Diseñar estrategias legales en defensa de la 

administración municipal   

 

 Planificar la entrega oportuna de las respuestas de 

conceptos jurídicos, solicitudes, requerimientos. 

 

 Recibir, analizar y dar respuesta a solicitudes, 

requerimientos entre otros dentro del término 

establecido en la ley - Emitir conceptos de carácter 

jurídico  

 

 Ejercer la defensa judicial  

 



OBJETIVO 

OFICINA CONTRATACION 

 

Adquirir bienes y servicios que cumplan 

con las especificaciones establecidas por 

la entidad a través de procesos de 

selección conforme el plan de 

adquisiciones y su publicación oportuna en 

el SECOP en la etapa contractual, para 

garantizar el normal funcionamiento del 

municipio y la prestación de los servicios a 

la comunidad.  

Calle 16 # 4-02 Centro 

Teléfono: 5656065 

 

Atención a público 

Lunes a viernes  

7:00-12:00 am  2:00-5:00 pm 



  SERVICIOS 

 
Atención de peticiones, quejas, 

reclamos y sugerencias referentes 

a la contratación de la 

administración municipal. 

   

Copias de contratos.  

OFICINA CONTRATACIÓN 

 
Es competencia de esta oficina la gestión, dirección y control de 

los procesos en las diferentes etapas de contratación, entre 

otras:   

• Etapa Pre-contractuales 

 Identificar la necesidad presentada por las dependencias a 

través del estudio previo.  

  Expedir certificado de plan de compras. 

  Solicitar Certificado De Disponibilidad Presupuestal CDP.  

 Seleccionar la modalidad de contratación, el proveedor y/o 

contratista, y elaborar las minutas.  

  Realizar convocatoria de procesos contractuales de la 

administración municipal.  

 

• Etapa de ejecución contractual  

  Legalizar y perfeccionar los contratos.  

  Expedir la viabilidad de las cuentas de cobro.  

  Aprobación de pólizas de seguro.  

 Asignación de supervisor de contratos.  

 Viabilizar cuentas de cobro  

 

• Etapa postcontractual  

 Liquidación de contratos de forma unilateral o bilateral e 

identificación de productos no conformes.   

• Publicación en el SECOP de los procesos de contratación. 

• Registro en el SIGEP para los Contratos De Prestación De 

Servicios CPS.  



OBJETIVO 

OFICINA DE CONTROL INTERNO  

 

Evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad 

en los procesos de la administración 

municipal y contribuir en la protección de la 

función pública adelantando 

adecuadamente las actuaciones 

disciplinarias al interior de la Entidad, con 

el fin de detectar desviaciones y proponer 

recomendaciones que permitan la 

consolidación de la calidad y el logro de 

los objetivos institucionales.   

Calle 16 # 4-02 Centro 

Teléfono: 5656065 

 

Atención a público 

Lunes a viernes  

7:00-12:00 am  2:00-5:00 pm 



Es competencia de esta oficina: 

   

 Valoración de las quejas y/o informes que llegan a la 

Dependencia y proceder a su distribución de acuerdo con la 

temática. 

 Adelantar Indagación Preliminar con el fin de verificar la 

ocurrencia de la conducta, determinar si es constitutiva de 

falta disciplinaria o si se ha actuado al amparo de alguna 

causal de exclusión de responsabilidad.  

 Adelantar Investigación Disciplinaria con el objeto de verificar 

la ocurrencia de la conducta, determinar si es constitutiva de 

falta disciplinaria, exclarecer los motivos determinantes, el 

perjuicio causado y la responsabilidad disciplinaria del 

Investigado.  

 Adelantar la etapa de juicio en la que se reciben los 

descargos, se ordena la práctica  de pruebas y se emite fallo. 

 Adelantar el procedimiento Verbal de manera especial cuando 

ocurre alguna de las circunstancias señaladas en el artículo 

175 del Código Único Disciplinario.  

 

 

 

 

CONTROL INTERNO 

DISCIPLIANRIO 

OBJETIVO 

Contribuir en la protección de la 
función pública adelantando 
adecuadamente las actuaciones 
disciplinarias al interior de la 
Entidad.  



Es competencia de esta oficina: 

  

 Elaborar el programa anual de auditoria 

 Realizar auditoria Interna  

 Presentar informes en materia de Control Interno dentro 

de los plazos establecidos por los entes de control  

 Efectuar seguimiento a Planes de mejoramiento  

 Acciones preventivas - Acciones correctivas. 

Acciones de mejora  

 

 

 

 

CONTROL Y EVALUACIÓN 

OBJETIVO 

Evaluar la eficacia, eficiencia y 
efectividad en los procesos de la 
administración municipal; con el fin 
de detectar desviaciones y proponer 
recomendaciones que permitan la 
consolidación de la calidad y el logro 
de los objetivos institucionales.  



OBJETIVO 

SECRETARIA DE EDUCACIÓN 

 

Forjar oportunidades y espacios reales 

para que la ciudadanía del municipio goce 

efectivamente de los bienes y servicios 

con un enfoque diferencial en educación, 

cultura  y recreación, a través de los 

cuales se les garanticen a todos los 

ciudadanos los derechos fundamentales a 

una vida saludable y con desarrollo pleno 

de su potencial humanístico: intelectual, 

cultural y moral.  

Calle 16 # 4-02 Centro 

Teléfono: 5656065 

 

Atención a público 

Lunes a viernes  

7:00-12:00 am  2:00-5:00 pm 



Es competencia de esta oficina: 

  

 Planificar la puesta en marcha de las escuelas de 

formación artística y Cultural. 

  Planificar eventos culturales. 

 Promover la salvaguarda del patrimonio cultural 

material, inmaterial, las manifestaciones y los bienes 

de interés cultural de la ciudad. 

 Apoyar el Desarrollo de procesos de formación 

artísticas y cultural. 

 Desarrollar actividades que conlleven a  

salvaguardar el patrimonio cultural material, 

inmaterial, las manifestaciones y los bienes de 

interés cultural de la ciudad, capacitación vigías del 

patrimonio cultural de nuestra región. 

 Tomar acciones para mejorar las diferentes 

actividades culturales  

 

 

 

CULTURA 

OBJETIVO 

Generar espacios de participación 

que permitan fomentar el desarrollo 

de actividades artísticas y culturales 

en el Municipio de Inírida, como 

medida estratégica para recuperar 

nuestra identidad cultural.  

 

 

 



Es competencia de esta oficina: 

  

 Planeación de actividades en recreación, deporte y 

Educación física. 

 Generar  y apoyar eventos deportivos y recreativos. 

socializar los diferentes programas, eventos, festivales, 

escuelas de formación deportiva, apoyo a la educación 

física escolar y campamentos juveniles. Mantenimiento de 

escenarios deportivos. Promoción y fomento del buen uso 

del tiempo libre, recreación y actividad física  

 Evaluación de los eventos realizados. Supervisar las 

mejoras sobre los escenarios deportivos. Consolidar 

información y realizar el diagnóstico que le corresponde de 

acuerdo con el evento realizado.  

 Tomar acciones para mejorar las diferentes actividades 

deportivas  

 

 

DEPORTE Y RECREACIÓN 

OBJETIVO 

Planear, organizar, ejecutar, 

controlar y promocionar la actividad 

física, la recreación, el deporte y la 

buena utilización del tiempo libre de 

la comunidad Iniridense; como 

también brindar apoyo a la 

educación física escolar.  

 

 



Es competencia de esta oficina: 

  

Priorizar las necesidades del contexto educativo 

municipal 

Realizar el diagnostico de la situación actual de la 

infraestructura educativa del municipio de Inírida  

Direccionar los recursos financieros para el 

mejoramiento y dotación de la infraestructura 

educativa  

Aplicación de pruebas SABER  

 Implementación de programas de formación y 

capacitación docente  

Elaboración del plan anual de adquisiciones  

  
 

EDUCACIÓN 

OBJETIVO 

Diagnosticar y analizar las 

necesidades de sector educativo del 

Municipio de Inírida a fin de obtener 

una visión precisa y a partir de ello 

generar herramientas dinámicas que 

permitan fortalecer la calidad 

educativa  

  



OBJETIVO 

SECRETARIA DE SALUD 

 

Garantizar el acceso, la cobertura y la 

prevención en salud en el municipio de 

Inírida, mejorando la prestación de 

servicios de salud en la comunidad para 

mejorar la calidad de vida  

Calle 26 Carrera 11 

 

 

Atención a público 

Lunes a viernes  

7:00-12:00 am  2:00-5:00 pm 



ASEGURAMIENTO 

OBJETIVO 

Garantizar el aseguramiento universal 

de la población al régimen subsidiado 

conforme a lo establecido en la 

normatividad vigente, con el fin de 

avanzar al goce efectivo del derecho a 

la salud 

OBJETIVO 

Desarrollar acciones de inspección, 

vigilancia y seguimiento de las 

diferentes dimensiones de Salud 

Pública en el municipio de Inírida  

 

SALUD PUBLICA 

 Pagos de los Recursos a las EPS’s.  

Seguimiento a las Afiliaciones y 

traslados a las EPS’s.  

Reporte de Novedades al 

Consorcio ADRES.  

 Vida saludable y Enfermedades Transmisibles PAI - 

Enfermedades Inmunoprevenibles.  

 Vida saludable y Enfermedades Transmisibles - 

Enfermedades emergentes. Reemergentes y 

desatendidas. 

 Seguridad Alimentaria y Nutricional. 

 Dimensión sexualidad, derechos sexuales y 

reproductivos.   

 Dimensión Convivencia Social  y Salud Mental.   



SERVICIO DE ATENCION A 

LA COMUNIDAD 

 
OBJETIVO 

Brindar a los usuarios los elementos 

necesarios para la presentación de 

PQRS del sector salud en el 

municipio de Inírida.  

OBJETIVO 

Desarrollar procesos de Inspección, 

Vigilancia y Control de los eventos 

de interés en Salud Pública del 

municipio de Inírida  

VIGILANCIA EN SALUD 

PUBLICA 

 Participación Comunitaria  

Peticiones, quejas, reclamos y 

sugerencias al servicio de salud  

Seguimiento a la Base de datos  

 Asistencias Técnicas. 

 Notificación de los eventos de interés en Salud Pública.  

 Comité de Vigilancia en Salud Pública.  

 Unidad de Análisis.  

 Investigación de Campo.  

 Búsqueda Institucional.  

 Comité de Estadísticas Vitales.  

 Análisis de Situación de Salud.  

 Tuberculosis.  



OBJETIVO 

SECRETARIA DE PLANEACION Y DESAROOLO 
ECONOMICO 

 

Impulsar el crecimiento económico y el 

desarrollo empresarial en el municipio, creando 

las condiciones necesarias para la inversión, la 

competitividad, el emprendimiento y la 

innovación,  a partir de la readecuación de la 

plataforma turística, el estímulo a la inversión 

privada, la constitución de sistemas de 

emprendimiento local y la promoción de las 

prácticas agropecuarias, todo esto dentro de un 

enfoque de desarrollo sostenible 

medioambiental, con miras a generar 

oportunidades económicas, convirtiendo a 

Inírida en un municipio pionero en el 

emprendimiento que genere desarrollo 

prosperidad, bienestar y calidad de vida con 

equidad para todos sus habitantes.  

Calle 19 # 12-28 

Barrio Libertadores 

 

Atención a público 

Lunes a viernes  

7:00-12:00 am  2:00-5:00 pm 



GESTION AMBIENTE 

 

OBJETIVO 

Promover el uso, conservación y 
aprovechamiento racional de los 
recursos naturales con los que cuenta 
el municipio, desarrollando acciones 
que conlleven a garantizar un 
desarrollo sostenible  

OBJETIVO 

Prestar un servicio integral de asistencia 
técnica  agropecuaria a todo el sector 
productivo agropecuario del municipio 
de Inírida y a la comunidad en general, 
con responsabilidad y respeto por el ser 
humano y el medio ambiente  

DESAROLLO AGROPECUARIO 

 Asesorar, acompañar y fomentar el buen 

uso, aprovechamiento y conservación de 

los recursos naturales  

 Educación Ambiental.  

 Control y Vigilancia Ambiental.  

 Asistencia Técnica Agropecuaria Integral  

GESTION TURISTICA 

OBJETIVO 

Potencializar  las bondades turísticas 

naturales que posee el municipio de Inírida e 

impulsar la economía local y el desarrollo 

social  

 



SISBEN 
 

OBJETIVO 

Identificar y clasificar los posibles 
beneficiarios para los programas 
sociales los cuales se deben focalizar y 
dirigir el gasto social a la población 
más pobre y vulnerable por parte del 
gobierno nacional y local  

OBJETIVO 

Disminuir el riesgo y la vulnerabilidad de la 
comunidad generando una cultura para la 
prevención y Atención de emergencias y 
Desastres de origen natural y/o antropicos a 
través de la implementación de la gestión del 
riesgo en el Municipio de Inirida .  

GESTIÓN DE RIESGO 

Es nuestra competencia aplicar la ficha de 
clasificación socioeconómica (encuesta) 
establecida por el Departamento Nacional de 
Planeación (DNP) para que a través del puntaje 
obtenido la ciudadanía pueda acceder a los 
diferentes programas que ofrece el estado de 
manera ágil, transparente y oportuna de acuerdo a 
la normatividad vigente.  

 Atención de Emergencias y Desastres 

 Promover Acciones y Proyectos para la 

Mitigación del Riesgo. 

 Adelantar Acciones de Conocimiento del 

Riesgo.    

 Emisión de Concepto para la realización de 

eventos de afluencia masiva y verificación 

del cumplimiento del plan de contingencia.   



OBJETIVO 

GESTION DE INFRAESTRUCTURAS Y 

OBRAS 

Diseñar instrumentos, proyectos, programas y 

estrategias que consoliden al municipio como 

ciudad de desarrollo sostenible. Garantizando 

infraestructura vial, la ejecución de planes 

maestro de acueducto y alcantarillado,  la 

gestión social y la atención focalizada a los 

grupos poblacionales más vulnerables del 

municipio, asegurando el bienestar social, la 

convivencia ciudadana, la vivienda digna y la 

aplicación de los principios de la cultura de paz 

territorial transformando a Inírida de forma tal 

que se mejore la prestación de servicios con 

calidad a la población del municipio. 

 

 

Calle 19 # 12-28 

Barrio Libertadores 

 

Atención a público 

Lunes a viernes  

7:00-12:00 am  2:00-5:00 pm 



VIVIENDA, URBANISMO Y 

PREDIOS 
 

OBJETIVO 

Fortalecer los servicios públicos 
domiciliarios (acueducto, 
alcantarillado y aseo) del área 
urbana y rural del municipio de 
Inírida.  

OBJETIVO 

Direccionar, coordinar y controlar de 
manera eficiente y eficaz la ejecución 
de obras de infraestructura pública 
que requiera la Alcaldía de Inírida 
para el logro de sus objetivos  

VIAS E INFRAESTRUCTURA 

 Atención de Emergencias y Desastres 

 Promover Acciones y Proyectos para la 

Mitigación del Riesgo. 

 Adelantar Acciones de Conocimiento del 

Riesgo.    

 Emisión de Concepto para la realización de 

eventos de afluencia masiva y verificación del 

cumplimiento del plan de contingencia.   

AGUA POTABLE Y 

SANEAMIENTO BASICO 

 

OBJETIVO 

Dirigir los procesos al desarrollo urbanístico  y el 
ordenamiento territorial del municipio, 
mediante la legalización de la propiedad, y 
aprobación de las solicitudes de delineación 
urbana, dentro del marco normativo del 
esquema de ordenamiento territorial  a través 
de actos administrativos que concluyan la 
legitimidad del proceso.  



OBJETIVO 

SECRETARIA DE GOBIERNO Y 

DESARROLLO ECONOMICO 

Reafirmar el valor de la vida, el diálogo y la 

reconciliación como herramientas para hacer de 

Inírida un municipio que abraza la cultura 

territorial de paz, que se proyecta como modelo 

de inclusión social, derechos humanos y 

resolución pacífica de conflictos, un municipio 

preparado para el postconflicto, el 

reconocimiento de los derechos de las víctimas 

y su protección, la difusión y la igualdad de 

genero, el respeto por la infancia, la 

adolescencia y el adulto mayor, la 

resocialización y que busca restituir la 

credibilidad a las instituciones democráticas 

mediante los proyectos de construcción de 

ciudad, región y país, a través del lenguaje de la 

paz.  

Calle 16 # 4-02 Centro 

Teléfono: 5656065 

 

Atención a público 

Lunes a viernes  

7:00-12:00 am  2:00-5:00 pm 



COMISARIA DE FAMILIA 

 
OBJETIVO 

Prevenir, proteger, garantizar, 
restablecer y reparar los derechos de 
los miembros de la familia, 
transgredidos por situaciones de 
violencia intrafamiliar y las demás 
establecidas por la ley  

OBJETIVO 

Promueve la convivencia pacífica en el 
Municipio de Inírida, prevenir y resolver los 
conflictos que surgen de las relaciones entre los 
ciudadanos y todas aquellas situaciones que 
afectan la tranquilidad, la seguridad, la 
salubridad y la moralidad de las personas  

INSPECCION DE POLICIA 

 Atención de Casos por V.I.F. 

 Atención de casos por violencia contra la 

mujer.  

 Historia de Alimentos.  

 Conciliación Extrajudicial.  

 Despachos Comisorios.  

 Adolescentes Contraventores  

 Acciones de Prevención y atención 

psicosocial.  

 Valoraciones Psicológicas  

 Rescates de niños, niñas y adolescentes 

en riesgo de vulneración de sus derechos.   

 Control Rifas y Juegos de Azar 

 Control a establecimientos comerciales 

 Control precios, pesas y medidas  

 Control a vendedores ambulantes  

 Inspecciones Oculares  

 Tramite de Querellas  

 Registro de marcas de ganado  

 Expedición de licencias de Inhumación 

 Cierre de vías  

 Diligencias de secuestro  

 Cierre de establecimientos de comercio     



CENTRO DE REHABILITACION 

SOCIAL 

 OBJETIVO 

Recibir, alojar, alimentar y rehabilitar a quienes 
las autoridades competentes coloque bajo la 
custodia del Centro de Rehabilitación Social con 
fines de detención preventiva y de 
resocialización.  

OBJETIVO 

Establecer mecanismos tendientes a garantizar 
los derechos de las personas de la comunidad 
LGTBI, jóvenes y familias que por sus condiciones 
físicas, sexuales, económicas y sociales requieren 
de atención integral mediante la inclusión de 
programas sociales y Políticas Públicas que 
logren una ciudadanía más incluyente.  

GESTION SOCIAL 

 Registro de Ingreso en el libro de control de detenidos 

 Recomendaciones, conocimiento del reglamento y 

demás reglas.  

 Traslados al Hospital, citas medicas, odontológicas  y 

urgencias.  

 Traslados a las diferentes dependencias (Notaria, 

Registraduría entre otras).  

 Procedimiento administrativo de seguridad carcelaria.  

 Expedición de certificados: Junta de evaluación de 

trabajo, estudio y enseñanza, Calificación de conducta, 

Certificación de horas de trabajo, Expedición de 

Resoluciones.  

 Apertura de procesos disciplinarios.  

 Traslado de los internos condenados, previo 

requerimiento por INPEC a otros despachos judiciales a 

otras cárceles del país.  

 Solicitudes a las diferentes entidades para el 

fortalecimiento a las personas privadas de la libertad. 

(espirituales, educativos y deportivos entre otros).  

 Comunidad LGTBI  

 Jóvenes en Acción  

 Juventud y adolescencia  

 Red Unidos  

 Resguardos  



OBJETIVO 

Establecer mecanismos tendientes 

a garantizar los derechos de 

quienes; por sus condiciones físicas, 

económicas y sociales requieren de 

especial atención integral mediante 

la inclusión de Programas Sociales. 

 

 

 

OBJETIVO 

Dar desarrollo a la Ley 1532 de 7 junio de 
2012, donde se estipula la ejecución el 
programas en el municipio de Inírida y por 
medio del convenio 1339 de 2016 se 
garantiza la operatividad del programa.  

FAMILIAS EN ACCION 

Identificación de las familias del municipio de 

Inírida en estado de vulnerabilidad mediante 

censo y puntaje del SISBEN; verificación de 

comunidades indígenas que aparezcan en el 

censo de su comunidad ante el ministerio del 

interior  hasta la entrega de un incentivo a las 

familias que cumplen con los compromisos. 

 

 

PRIMERA INFANCIA 

ADULTO MAYOR 

 
 



OBJETIVO 

 
Contribuir al restablecimiento de los derechos 
de las víctimas del conflicto armado en el 
municipio de Inírida teniendo en cuenta el 
enfoque diferencial de conformidad a los 
establecido en la ley 1448 de 2011 y sus 
decretos reglamentarios en el municipio. 
 

OBJETIVO 

Liderar, orientar, articular, y participar en 
estrategias, para la erradicación de la 
violencia basada en género, a través de la 
implementación de campañas de 
sensibilización y activación de rutas de 
atención conforme a la normatividad vigente 
legal.  

EQUIDAD DE GENERO VICTIMAS 
 

OBJETIVO 

Gestionar y facilitar  ante los entes locales y 
nacionales,  el mejoramiento de sus condiciones de 
vida, la defensa de sus derechos y de su libre 
autodeterminación de las comunidades indígenas 
del municipio de Inírida, a través del diseño y 
ejecución de planes, programas y proyectos 
contenidos en sus Planes de Vida.  

 Ayuda humanitaria inmediata  

 Apoyo funerario en especie  

 

ASUNTOS INDIGENAS 



OBJETIVO 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA 

Administrar, controlar los recursos públicos 

del municipio, a través del proceso 

presupuestal, contable, recaudo y de 

tesorería, para proporcionar a los procesos 

los recursos económicos para el 

cumplimiento de las metas del plan de 
desarrollo  

Carrera 8 # 14-25 

Barrio La Esperanza 

 

Atención a público 

Lunes a viernes  

7:00-12:00 am  2:00-5:00 pm 



OBJETIVO 

Desarrollar actividades orientadas a prestar un 

servicio eficiente y oportuno del suministro de los 

elementos necesarios que sean requeridos por las 

dependencias de la Alcaldía, para el 

cumplimiento de su función administrativa; a su 
vez velar por aquellos que van a quedar como 

previsión en existencia o/y se encuentran en 

tránsito por el almacén municipal.  

 

OBJETIVO 

Liderar y orientar políticas que promuevan 
una movilidad segura en el municipio de 
Inírida, sensibilizando a los ciudadanos sobre 
la importancia de respetar las normas de 
tránsito y los riesgos de no cumplirlas.  

TRANSITO Y TRASPORTE 

 Infracciones al tránsito y al transporte 

 Registro automotor y del conductor 

 Internación de vehículos y embarcaciones 

menores    

 K01.04. Seguridad vial  

ALMACEN 

 
 

 Gestión de entrada y asignación de 
muebles e implementos.  

 Dar de baja los muebles y equipos 
inservibles por deterioro. 

 Depuración de inventario de bienes 
muebles del municipio.  

 Traslado de bienes devolutivos 



OBJETIVO 

Administrar el desarrollo del talento humano de 
los servidores públicos de la Alcaldía, de manera 
que se disponga del personal idóneo que 
permita el desarrollo de la misión, visión y 
objetivos estratégicos institucionales, dentro de 
un clima organizacional adecuado.  
 

 Seleccionar servidores públicos, idóneos, 

desde el punto de vista técnico y humano para 

proveer cargos vacantes  

 Vinculación 

 Inducción y Reinducción.  

 Formación y capacitación.  

 Evaluación del desempeño laboral.  

 Bienestar Social laboral.  

 Nomina.  

 Administración de historias laborales.  

 Retiro del servicio.  

 Comisiones.  

 Vacaciones.  

 

 

TALENTO HUMANO 

 
 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

 
 

OBJETIVO 

Efectuar todas las actividades pertinentes al 
Programa de Gestión Documental permitiendo 
un efectivo manejo de la Planeación, 
Producción, Gestión y Trámite, Organización, 
Transferencia, Disposición, Preservación y 
Valoración de los documentos mediante la 
aplicación de metodologías que cumplan con 
la normatividad legal vigente.  

 Archivo Central  

 Ventanilla única  

 Seguimiento y aplicación tablas de retención 

documental.  

 Consulta documental.  

 Recepción de peticiones, quejas, reclamos y 

sugerencias.  

 Darle valor documental a los archivos que 

cumplan con el tiempo establecido en la tabla 

de valoración documental con el fin de 

transferirlos al archivo histórico de la entidad.  

 



PUNTOS DE RECEPCION DE 

CORRESPONDENCIA 

 
 

PQRS 

 
 

http://www.inirida-

guainia.gov.co/Ciudadanos/Paginas/Peticiones-

Quejas-Reclamos-y-Denuncias.aspx 

Teléfono - Fax: (+57) 8 565 6065  

 Correo electrónico: contactenos@inirida-

guainia.gov.co  
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