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BUCARAMANGA- SANTANDER

AGOSTO DE 2020

PRESENTACIÓN

El Instituto de la juventud, el deporte y la recreación de Bucaramanga – INDERBU considera fundamental para el desarrollo organizacional y fortalecimiento del Talento Humano asegurar la adaptación e integración del nuevo trabajador y la apropiación institucional en el trabajador antiguo. Por tal motivo, se ha actualizado el presente manual que recoge los lineamientos para el desarrollo de la Inducción y Reinducción de los servidores públicos y particulares que desempeñan su labor en la Entidad, de tal manera que el Servidor Público sea capaz de aportar significativamente al cumplimiento de los objetivos misionales y al mejoramiento continuo el clima laboral de la Entidad. 

Considerando las directrices que exige la implementación del Sistema de Gestión de la Calidad y el Modelo Estándar de Control Interno, el INDERBU ha actualizado el presente Manual de Inducción y Reinducción, para dar cumplimiento a los requisitos de documentación, exigidos por la Ley 872 de 2003, el Decreto 4110 de 2004, la Norma Técnica de Calidad para la Gestión Pública (NTCGP 1000: 2009), el Decreto 1599 del 2005, el Modelo Estándar de Control Interno MECI 1000: 2005; y la Ley 909 de 2004.
El Decreto 1499 de 2017 actualizó el Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG) del que trata el Título 22 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, y estableció que el nuevo Sistema de Gestión, debe integrar los anteriores sistemas de Gestión de Calidad y de Desarrollo Administrativo, con el Sistema de Control Interno, extendiendo su implementación diferencial a las entidades territoriales y municipales. De esta manera, MIPG es un marco de referencia diseñado para que las entidades ejecuten y hagan seguimiento a su gestión para el beneficio del

Ciudadano, facilitando la gestión integral con el fortalecimiento del talento humano, fomento de una cultura organizacional sólida y promoción de la participación ciudadana, entre otros.

El Manual de inducción y Reinducción complementa la Política de Integridad planteada en el Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG), en donde se busca que cada servidor público cumpla a cabalidad su labor frente al Estado, fortaleciendo la vigilancia en la integridad de las actuaciones y realizando actividades pedagógicas e informativas con temas asociados a integridad, logrando un cambio cultural.
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1. OBJETIVO

Establecer disposiciones y directrices que orienten las actividades de inducción a todos los funcionarios que ingresan a la entidad y de reinducción para los funcionarios antiguos del Instituto de la juventud, el deporte y la recreación de Bucaramanga, con el fin de generar sentido de pertenencia, motivación hacia el trabajo y el fortalecimiento de aquellos conocimientos y competencias requeridas para el desempeño del cargo. 

1.1. OBJETIVOS ESPECÍFICOS

· Iniciar el proceso de integración a la entidad mediante la presentación de la misión, la visión, estructura orgánica y demás aspectos generales de la entidad.

· Propiciar el reconocimiento de cada uno de los asistentes dentro de la estructura de la entidad, las condiciones laborales y otros factores de Desarrollo Organizacional y su aporte desde el cargo que ejercerán para el cumplimiento de la misión institucional 
· Compartir el tema de Seguridad y Salud en el trabajo, con el propósito de dar a conocer los peligros y riesgos generados en el desarrollo de las actividades para las cuáles fueron contratados.
· Informar a los empleados acerca de las actualizaciones y modificaciones en la organización del INDERBU y sus funciones.
· Comunicar sobre la reorientación de la misión institucional y los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo.
· Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto a la Entidad.
2. ALCANCE

La inducción está dirigida a todo el personal nuevo que ingrese a la entidad y se realizará por grupos de trabajo de acuerdo a la capacidad del espacio disponible.

La Reinducción está dirigida a todo el personal de la entidad y se realizará una jornada cada dos años o cada vez que se produzcan cambios en el INDERBU.
3. RESPONSABLES
Proceso Gestión del Talento Humano: Es responsable del diseño, ejecución, evaluación y/o seguimiento de las actividades de los procesos de Inducción y Reinducción, del programa, con apoyo de los Directivos, Asesores, Profesionales y demás personal que se requiera.
Jefes y Directivos: Se convierten en el apoyo institucional para que se puedan llevar a cabo los procesos de Inducción y Reinducción (participan activamente en su ejecución).
Jefes Inmediatos y/o Supervisores: Responsables de adelantar la Inducción Específica y efectuar seguimiento al resultado de ésta, lo cual se verá reflejado en la evaluación del desempeño del funcionario y/o contratista que recibe la inducción; y de participar activamente en el diseño y ejecución de las actividades de reinducción.
Servidor Público y/o Contratista: Debe participar activamente del programa de Inducción y Reinducción mostrando interés para conocer los diferentes temas e iniciativa para plantear dudas, aportes para el mejoramiento del programa; así como participar activamente en el desarrollo de las actividades del proceso de reinducción, según necesidad.

4. MARCO NORMATIVO

Según el artículo 7º del Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crea el sistema nacional de capacitación y el sistema de estímulos para los empleados del Estado, dispone:
“Artículo 7º.- Programas de Inducción y reinducción. Los planes institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente programas de inducción y de reinducción, los cuales se definen como procesos de formación y capacitación dirigidos a facilitar y a fortalecer la integración del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio público y suministrarle información necesaria para el mejor conocimiento de la función pública y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodológico flexible, integral, práctico y participativo”.
El artículo 36 de la Ley 909 de 2004 establece que: 

“la capacitación y formación de los empleados públicos está orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal, y organizacional, de manera que posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestación de los servicios”. 

Un aparte del Artículo 2.2.5.8.2. Del Capítulo 8 del Decreto Único Reglamentario 1083 de 2015 relacionado con “la Iniciación del Servicio” señala: “(…) el Jefe de la dependencia donde deba prestar sus servicios el nuevo empleado deberá Explicarle el funcionamiento interno de la dependencia y sus procedimientos específicos, las funciones que le competen y las modalidades de su ejercicio (…)”. 

El parágrafo del Artículo 2.2.10.5. del Capítulo 10 del Decreto Único Reglamentario 1083 de 2015 con respecto a la Financiación de la Educación Formal refiere que: “(…) Los empleados vinculados con nombramiento provisional y los temporales, dado el carácter transitorio de su relación laboral, no podrán participar de programas de educación formal o no formal ofrecidos por la entidad, teniendo únicamente derecho a recibir inducción y entrenamiento en el puesto de trabajo (…)”.
5. POLÍTICAS Y NORMAS DEL MANUAL DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN
5.1. POLÍTICAS
· El Instituto de la juventud, el deporte y la recreación de Bucaramanga a través de los Subdirectores y jefes de oficina, serán los encargados de dar a conocer el Funcionamiento y las actividades en cada una de las dependencias, al personal nuevo que se incorpore a la entidad. 

· Toda persona que ingrese a la entidad debe ser sometido al proceso de inducción, con el fin de facilitar la información que permita lograr la identificación con la organización; de tal forma que su incorporación cubra todos los aspectos de un adecuado ajuste a su puesto de trabajo. 

· El Director General y la Subdirectora administrativa y financiera debe informar a los nuevos servidores todo lo relacionado con la entidad; misión, visión, antecedentes, estructura organizativa, beneficios socioeconómicos y normas de conducta interna y todo aquello que tenga relación con la entidad.

· La Inducción y Reinducción, deberán ser evaluado periódicamente por la Subdirectora Administrativa y Financiera, conjuntamente con los subdirectores y jefes de oficina; con el fin de realizar los ajustes necesarios que aseguren la permanencia del programa e informar al despacho para su adopción. 

· El Manual de Inducción y Reinducción, debe estar sujeto a cualquier cambio que se produzca en la entidad, con el objeto de mantenerlo actualizado. 
· La Inducción y Reinducción debe contribuir al fortalecimiento del compromiso y la toma de conciencia con relación a los temas Ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad.

5.2. NORMAS
· La Subdirectora Administrativa y Financiera, es el encargado de coordinar el Programa de Inducción, igualmente velará por el desarrollo del proceso. 

· El Proceso de Inducción tendrá con una duración máxima de cuatro (4) horas. 

· La Subdirectora administrativa y financiera deberá entregar al nuevo servidor o contratista, el Manual de Inducción y Reinducción para avanzar en el proceso.
· La Inducción específica del puesto, será realizada por el jefe del área correspondiente a la cual se asigne el servidor o contratista, realizando las actividades necesarias para lograr el cumplimiento de este objetivo. 

· La Subdirectora administrativa y financiera, notificará a los jefes, subdirectores y técnicos del contrato la lista de los nuevos servidores públicos o contratistas que serán sometidos al proceso de Inducción. 
6. GENERALIDADES DE LA ENTIDAD
El Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreación de Bucaramanga “INDERBU”, es una entidad de carácter público que depende directamente de la alcaldía de Bucaramanga y fusiona el actual y potencial desarrollo de la ley 181 de 1995, que dicta las disposiciones para el fomento del deporte, la recreación, el aprovechamiento del tiempo libre y la Educación Física y se crea el Sistema Nacional del Deporte; y la ley 375 de 1997 por la cual se crea la ley de la Juventud; las cuales enmarcan las aspiraciones naturales de la gente bumanguesa al disfrute y al aprovechamiento del tiempo libre, cumpliendo así con las intenciones señaladas por la Constitución de 1991, en cuanto a la participación en aquellas actividades que interfieren en el desarrollo de una persona.

3.1 IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA:

NOMBRE: 
INSTITUTO DE LA JUVENTUD, EL DEPORTE Y LA RECREACIÓN DE BUCARAMANGA “INDERBU”.

NIT:
804.002.166-1.

DIRECCIÓN:
Calle 7 # 30-140 Unidad Deportiva Alfonso López - Coliseo Bicentenario. Bucaramanga, Santander, Colombia.
3.3
HISTORIA DE LA INSTITUCIÓN.

La historia del INDERBU, se fundamenta en una serie de actos administrativos que se describen a continuación:

Mediante el acuerdo del Concejo Municipal de Bucaramanga No. 104 de Diciembre 27 de 1995, de conformidad con la ley 181 de Enero 18 de 1995, que concedía un período máximo de un (1) año para crear una institución que se encargara de orientar, definir y administrar los asuntos relacionados con el deporte, se crea el INSTITUTO DE DEPORTES Y RECREACIÓN DE BUCARAMANGA. (Hasta Mayo 8 de 1996, el Alcalde de Bucaramanga expide los estatutos mediante el Decreto No. 0281.).

Con el Acuerdo No. 067 del 1˚ de Diciembre de 1997, se modifica y adiciona el Acuerdo 104 de 1995, por parte del mismo Concejo Municipal de Bucaramanga, que consistía en incluir un nuevo literal, el f ) al artículo 7˚. Composición de la Junta Directiva del 104, que dice: “f ) Un representante de la actividad deportiva de los discapacitados”. De este modo el INDERBU asume la representación y las funciones asociadas a dicha actividad.

En Febrero del 2000, el Alcalde en ese momento por medio del Decreto Extraordinario No. 0021, modifica los Artículos 1˚ y 4˚ del mismo, fusionando la secretaría de la Juventud del  municipio al INDERBU y pasando este a denominarse INSTITUTO DE LA JUVENTUD, EL DEPORTE Y LA RECREACIÓN DE BUCARAMANGA- INDERBU- Ampliándose su objeto.

En Marzo 30 del 2000, según el Acuerdo No. 001 del INDERBU, por parte del Consejo Directivo, de nueva y legal denominación y conforme a la Ley 489 de 1998 y en ejercicio del literal d ) del artículo 76˚ de la misma Ley, se modifican los Estatutos iniciales del Decreto No. 0281 de Mayo 8 de 1996, adoptando principalmente las nuevas funciones derivadas de la Ley 375 ó Ley de la Juventud.

Mediante el Decreto No. 0062 de Mayo 17 del 2000, el Alcalde de Bucaramanga, adopta la Estructura Orgánica del  INSTITUTO DE LA JUVENTUD, EL DEPORTE Y LA RECREACIÓN DE BUCARAMANGA – INDERBU-, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el artículo 54˚ de la Ley 489, considerando lo que el Consejo Directivo, mediante la Junta Directiva de Marzo 23 del 2000 propone sobre dicha Estructura Orgánica y teniendo en cuenta las recomendaciones que se desprenden de estudios técnicos elaborados para la fecha.

3.4
MISIÓN DEL INDERBU.

Liderar, facilitar y ejecutar, el derecho a la práctica del deporte, la recreación, la educación física y el aprovechamiento del tiempo libre, además generar procesos de desarrollo integral juvenil en el municipio de Bucaramanga.

3.5
VISIÓN DEL INDERBU.

En el 2011, seremos una institución reconocida en Colombia generadora de modelos sostenibles, en los ámbitos deportivo, recreativo y juvenil.

3.6
SERVICIOS QUE OFRECE.
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El  INDERBU orienta sus actividades a dos áreas principalmente. La  primera de ellas denominada como Deporte y Recreación, cuya esencia se encuentra una parte en la participación socio-comunitaria y otra en la formación deportiva.

El segmento conocido como de participación socio-comunitaria, clasifica a sus actividades en dos grandes grupos, como lo son los encuentros de comunidad y las olimpiadas, los cuales están orientados a personas de estratos socioeconómicos bajos que se ubican en las urbes más pobres de la ciudad  principalmente.

Dentro de los encuentros de comunidad se encuentran proyectos como los festivales recreativos y comunitarios, las cuadras recreativas, las vacaciones creativas y las recreovías que se llevan a cabo en puntos estratégicos de la ciudad los fines de semana.

Los festivales recreativos y comunitarios son espacios en donde a través de la lúdica y la pedagogía, la comunidad de cada barrio conoce su entorno, sus valores, su autoestima y en especial las necesidades de su sector, esto utilizando actividades recreativas, deportivas, festivales, intercambios y torneos.

Las cuadras recreativas pretenden que a través de la lúdica y la pedagogía, el niño de hoy aprenda lo que le gusta, lo que le interesa, o le parezca útil, utilizando actividades recreativas como el Juego, las rondas, las manualidades, la pintura, etc.

Las vacaciones creativas consisten en organizar y ejecutar actividades en vacaciones escolares para niños entre 7 a 12 años, con el objeto de orientar al menor en utilizar constructivamente el Tiempo Libre, mediante el apoyo de diferentes empresas, entidades Gubernamentales, no gubernamentales y personas naturales.

Por último las recreovías conforman espacios para el desarrollo de hábitos hacia el buen uso del tiempo libre además de inducir el cambio de comportamiento y sentido de pertenencia de la ciudadanía con respecto al espacio público, mediante el método recreativo, deportivo, cultural y formativo, realizando un cierre parcial de diferentes vías de la ciudad y de los parques con sus vías aledañas con la debida autorización de las autoridades de tránsito y gobierno, así como el apoyo de las diferentes secretarías de la alcaldía.

Por otra parte, las olimpiadas que se encuentran dentro del grupo denominado socio-comunitarios se encuentran orientadas a grupos de personas específicos, cumpliendo así con objetivos particulares para cada una de ellas, así:

-
Olimpiadas campesinas e interveredales: Busca fortalecer y consolidar el proceso participativo y formativo de los habitantes de los corregimientos 1, 2 y 3 de Bucaramanga, a través de la integración de diferentes actividades deportivas, recreativas de integración y artístico – culturales que conlleven al mejoramiento de su calidad de vida.

-
Olimpiadas Carcelarias: Cuyo objetivo es brindar espacios de integración y utilización del tiempo libre a la población carcelaria de Bucaramanga a través del manejo de actividades deportivas, recreativas, de capacitación y ocio, que contribuyan a desarrollar procesos de resocialización.

-
Olimpiadas Intercomunales: Cuyo objetivo general es integrar y fortalecer las actividades de recreación y deportes  al interior  de los barrios de la ciudad a través de la junta de Acción Comunal, Juntas administradoras Locales y asociaciones comunitarias mediante los juegos de interacción ciudadana.

-
Olimpiadas de la tercera Edad: Las cuales buscan propiciar espacios de integración y recreación a los grupos de tercera edad, con el fin  de afianzar  lazos de  amistad, desarrollar habilidades artísticas y mejorar su calidad de vida.

-
Olimpiadas de Discapacitados: como espacios de participación e integración de los diferentes sectores de discapacidad, que permitan fortalecer sus capacidades físicas, sensoriales y mentales.

De igual forma el área de Deporte y Recreación comprende un segundo grupo denominado formación deportiva, donde se busca fortalecer la orientación y enseñanza en el deporte profesional, de esta manera el Instituto maneja diferentes proyectos dentro de los cuales se cuentan:

- Capacitación  a  profesores de educación física y técnicos deportivos: Orientado a proporcionar a los profesores, técnicos y monitores elementos metodológicos, didácticos y contenidos de los procesos pedagógicos de la educación física y el entrenamiento deportivo para su orientación – práctica con los niños.

- Constitución de escuelas de formación y especialización deportiva: Cuyo objetivo general se encuentra en propiciar el desarrollo integral del niño a través de la orientación - aprendizaje y práctica de la actividad física, la recreación y el deporte.

- Apoyo a Talentos: Consiste en la promoción de Talentos – Prospectos Deportivos en la niñez y la Juventud de  Bucaramanga, con el ánimo de mejorar su nivel deportivo y calidad de vida.

- Juegos  y  festivales escolares: Mediante los cuales se busca incentivar y fortalecer espacios pedagógicos y lúdicos a niños (as) entre 5 y 12 años de la básica primaria a través del desarrollo de actividades deportivas y recreativas de integración y artístico culturales.

- Juegos  intercolegiados: Que buscan impulsar y promover la práctica de la actividad física  en  los   diferentes   centros  educativos  de bachillerato  generando  hábitos  deportivos  como  base  y   fundamento  para   el   desarrollo  y fortalecimiento de una cultura física.

- Apoyo a juegos universitarios: Enfocado en la creciente comunidad universitaria de la ciudad de Bucaramanga, el instituto pretende mediante proyectos de este tipo, apoyar y facilitar la práctica deportiva de la comunidad universitaria a nivel Interinstitucional en la ciudad.

Por último se encuentra en este grupo, el programa de mejoramiento y dotación de implementos para los procesos de enseñanza – aprendizaje de la educación física en las instituciones educativas inscritas en el programa de capacitación.

Adicionalmente, el INDERBU apoya la realización de Olimpiadas con carácter netamente deportivo entre los diferentes estamentos mencionados anteriormente.

Por otra parte, el INDERBU, maneja otro tipo de programas dentro del área conocida como Juventud, la cual resalta la participación juvenil y la formación integral de los jóvenes bumangueses cuyas edades oscilan entre 14 y 26 años. 

En la actualidad existen diversos proyectos y programas que buscan la cobertura para solventar las necesidades de la población joven de la ciudad de Bucaramanga.

Algunas de las ofertas se realizan desde lo publico y otras a su vez desde las ONGS, los cuales priorizan desde los estándares establecidos a nivel Nacional e Internacional manteniendo el enfoque en áreas especificas como prevención del consumo de sustancias psicoactivas, participación ciudadana, capacitación para el empleo y generación de ingresos resolución del conflictos y crecimientos a escala humana, sin embargo y aunque estas áreas de la formación son prioritarias en la formación juvenil, el instituto ve la necesidad de nuevos programas donde los jóvenes sean los actores que ubiquen las necesidades sentidas de la formación integral, incentivando y fortaleciendo los presaberes y hábitos que conduzcan a una forma de vida adecuada.

Es así como el Inderbu, orientando sus actividades a la organización juvenil genera los siguientes espacios de participación:

- Mejoramiento de la participación ciudadana del sector juvenil: Promueve  la cultura de participación democrática juvenil en el ente territorial desde las comunas, barrios, colegios, universidades, veredas, clubes juveniles, ONG, poblaciones organizadas de minorías etc. Con esto se busca que las instituciones de orden privado y público generen mayor calidad de vida, y desarrollo económico para la ciudad; además que se pueda diseñar en consenso la política publica de juventud.

-
Casas de la Juventud: Busca promocionar la participación, la formación y la promoción juvenil en las comunas y corregimientos de la ciudad, mediante la implementación de espacios de Interacción e interlocución como el impulso de iniciativas culturales, políticas, deportivas, ambientales y educativas con el apoyo de diferentes entidades gubernamentales a la comunidad.  

-
Organizaciones Juveniles de Apoyo – Ojas: Consiste en la formación de orientadores, cuyo objetivo es la promoción de la participación de los grupos de jóvenes, cuyas edades se encuentran entre los 14 y 26 años, hacia los proyectos ofrecidos por el Instituto.

-
Capacitación y Formación integral: Consiste en la implementación de un programa integral que propicie el desarrollo a escala humana, social y política, para el trabajo mediante la capacitación en diversas áreas de oficios varios.

-
Granjas Juveniles: Procura contribuir a la reducción del éxodo de jóvenes campesinos al sector urbano de la ciudad de Bucaramanga, mediante la implementación de un proyecto productivo de granjas integrales campesinas consistente en el desarrollo de un proceso de  capacitación a través de módulos integrales que facilite a los jóvenes la aplicación de novedosas técnicas agropecuarias.  

-
Prevención y Formación Juvenil: Consistente en la implementación de acciones con jóvenes en búsqueda de la prevención del delito, resolución de conflictos, disminución del consumo de sustancias psicoactivas y sexualidad responsable,  a través del desarrollo de actividades deportivas, recreativas, de capacitación, formación y artístico - culturales.
3.7 INFRAESTRUCTURA

INDERBU ha determinado y proporcionado la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del servicio.  Esta infraestructura incluye:

· Edificios, áreas de trabajo bien dotadas, escenarios y campos deportivos, los cuales cuentan con los servicios básicos (energía eléctrica, agua)

· Equipos para los procesos (Equipo informático, sonido, tarimas)

· Servicios de apoyo (vehículos, teléfono, fax, Internet)

INDERBU mantiene esta infraestructura, de acuerdo con el PD-ST-001  procedimiento Mantenimiento y Adecuación de Escenarios y Campos Deportivos y FR-SAF-010 Plan de Mantenimiento en lo que respecta a la infraestructura administrativa y Escenarios Deportivos administrados por le Instituto. 

3.8  AMBIENTE DE TRABAJO

El INDERBU determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con los requisitos del servicio mediante instalaciones adecuadas y un código de ética que regula las relaciones interpersonales de los funcionarios que intervienen en el desarrollo y prestación de sus servicios.

Capacitación, Bienestar Social e Incentivos

Capacitación

La capacitación institucional busca incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misión institucional, a la mejor prestación de servicios a la comunidad, al eficaz desempeño del cargo y al desarrollo personal integral (Art. 4º Decreto 1572 de 1998).

Bienestar Social

Se orienta a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; así mismo deben permitir elevar los niveles de satisfacción, eficacia, eficiencia, efectividad e identificación del empleado con el servicio de la entidad en la cual labora.

Actividades en bienestar social:

· Deportes y recreación: Busca la integración de los funcionarios.

· Culturales y sociales: Desarrolla las aptitudes y destrezas de los empleados.

· Salud: Proporciona los medios para que el funcionamiento tenga un óptimo estado de salud, físico, mental y social.

Incentivos

Dan reconocimiento al desempeño del mejor empleado de la entidad y de cada uno de los niveles jerárquicos que la conforman, así como los equipos de trabajo que alcancen niveles de excelencia.

Tendrán derecho a incentivos pecuniarios todos los empleados de carrera, así como los de libre nombramiento y remoción de los niveles profesional, técnico, administrativo y operativo (asistencial).

Incentivos no pecuniarios: 

Ascensos, traslados, encargos, comisiones, becas para educación formal, participación en proyectos especiales, publicación de trabajos en medios de circulación nacional e internacional, reconocimientos públicos a la labor meritoria, financiación de investigaciones, programas de turismo social, puntaje para adjudicación de vivienda, entre otros. (Artículos 29 al 33 del Decreto 1567 de 1998).

Requisitos de selección (Art.128 del Decreto 1572 de 1998)

Mejor empleado de carrera y mejores empleados de carrera de cada nivel jerárquico: 

Tener un tiempo de servicios en la respectiva entidad no inferior a un (1) año, no haber sido sancionado disciplinariamente en el año inmediatamente anterior a la fecha de postulación y acreditar nivel de excelencia en la última calificación de servicios.

Mejores equipos de trabajo:

El proyecto u objetivo del equipo de trabajo debe haber concluido, los resultados del proyecto o el logro de los objetivos previstos deben ser presentados y sustentados por el equipo aspirante y el equipo debe inscribirse ante el comité de incentivos por intermedio del jefe de la dependencia.

Mejor empleado de libre nombramiento y remoción (para los niveles ejecutivo, profesional, técnico, administrativo u operativo – asistencial): 

El desempeño laboral de estos empleados deberá ser evaluado bajo los mismos criterios y con los instrumentos de evaluación del desempeño laboral que se aplican para los empleados de carrera.

Deberes, derechos, prohibiciones y sanciones

Derechos

Además de los contemplados en la constitución, la ley y los reglamentos, son derechos de todo servidor público:

Percibir puntualmente la remuneración fijada o convenida para el respectivo cargo o función.

Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la Ley.

Recibir capacitación para el mejor desempeño de sus funciones.

Participar en todos los programas de bienestar social que para los servidores públicos y sus familiares establezca el estado, tales como los de educación, recreación, cultura, deporte y vacacionales.

Disfrutar los estímulos e incentivos conforme a las disposiciones legales o convencionales vigentes.

Obtener permisos y licencias en los casos previstos en la ley. 

Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios básicos de las relaciones humanas.

Participar en concursos que le permitan obtener promociones dentro del servicio.

Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones consagradas en los regímenes generales y especiales.

Solicitar por escrito, permiso remunerado hasta por tres (3) días, cuando medie justa causa. Art.74 Decreto 1950.

Rendir informe sobre su cumplimiento de la comisión de servicios, dentro de los ocho (8) días siguientes al del vencimiento de la misma.

Deberes

Son deberes de todo servidor público:

Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la constitución, los tratados de derecho internacional, las leyes y demás actos administrativos.

Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado y abstenerse de actos u omisiones que causen la suspensión o perturbación injustificada del servicio o que implique abuso indebido del cargo o función.

Formular, decidir oportunamente o ejecutar los planes de desarrollo y los presupuestos, y cumplir las leyes y normas que regulan el manejo de los recursos económicos públicos, o afectos al servicio público.

Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempeño de su empleo, cargo o función, las facultades que le sean atribuidas, o la información reservada a que tenga acceso por razón de su función, en forma exclusiva para los fines a que están afectos.

Custodiar y cuidar la documentación e información que por razón de su empleo, cargo o función conserve bajo su cuidado a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustracción, destrucción, ocultamiento o utilización indebidos.

Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relación por razón del servicio.

Cumplir las disposiciones que sus superiores jerárquicos adopten en ejercicio de sus atribuciones, siempre que no sean contrarias a la constitución Nacional y a las leyes vigentes, y atender los requerimientos y citaciones de las autoridades competentes.

Acreditar los requisitos exigidos por la Ley para la posesión y el desempeño del cargo.

Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder por el ejercicio de la autoridad que se le delegue, así como por la ejecución de las órdenes que imparta, sin que en las situaciones anteriores quede exento de la responsabilidad que le incumbe por la correspondiente a sus subordinados.

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempeño de las funciones encomendadas, salvo las excepciones legales.

Resolver los asuntos en el orden en que hayan ingresado, salvo prelación legal o urgencia manifiesta.

Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad con la ley.

Registrar en la oficina de recursos humanos, o en la que haga sus veces, su domicilio o dirección de residencia y teléfono, y dar aviso oportuno de cualquier cambio.

Permanecer en el desempeño de sus labores mientras no se haya hecho cargo de ellas quien deba reemplazarlo, salvo autorización legal, reglamentaria, o de quien deba proveer el cargo.

Hacer los descuentos conforme a la ley o a las ordenes de autoridad judicial y girar en el término que señale la ley o la autoridad judicial los dineros correspondientes.

Dictar y seguir los reglamentos manuales de funciones de la entidad, así como los internos sobre el trámite del derecho de petición.

Calificar a los funcionarios o empleados en la oportunidad y condiciones previstas por la ley o el reglamento.

Responder por la conservación de los útiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administración y rendir cuenta oportuna de su utilización.

Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere conocimiento, salvo las excepciones de ley.

Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el funcionamiento de la administración y proponer las iniciativas que estime útiles para el mejoramiento del servicio.

Publicar mensualmente en sitio visible, en lenguaje sencillo y accesible al ciudadano, una lista de las licitaciones declaradas desiertas y de los contratos adjudicados, que incluirá el objeto y valor de los mismos y el nombre del adjudicatario.

Hacer las apropiaciones en los presupuestos y girar directamente a las contraloría municipal dentro del término legal, las partida por concepto de a cuota de vigilancia fiscal, siempre y cuando lo permita el flujo de caja.

Ejercer dentro de los términos legales, la jurisdicción coactiva para el cobro de las sanciones de multa.

Adoptar el sistema de control interno y la función independiente de auditoría interna que trata la ley 87 de 1993 y demás normas que la modifiquen o complementen.

Implementar el Control Interno Disciplinario.

Adoptar el sistema de Contabilidad Pública y el Sistema Integrado de información Financiera SIIF.

Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos en ejercicio de la vigilancia de la función administrativa del estado.

Publicar mensualmente en las dependencias de la respectiva entidad, en lugar visible y público, los informes de gestión, resultados financieros y contables que se determinen por autoridad competente, para efectos de control social.

Acatar y poner en práctica los mecanismos que se diseñen para facilitar la participación de la comunidad en la planeación del desarrollo la concertación y la toma de decisiones en la gestión administrativa.

Capacitarse y actualizarse en el área donde desempeña su función. 

Prohibiciones

A todo servidor público le esta prohibido:

Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas en la Constitución, los tratado internacionales, las leyes y los demás actos administrativos.

Imponer a otro servidor público trabajos ajenos a sus funciones o impedirle el cumplimiento de sus deberes.

Solicitar directa o indirectamente, dádivas, agasajos, regalos, favores o cualquier otra clase de beneficios.

Ejecutar actos de violencia contra superiores, subalternos o compañeros de trabajo, demás servidores públicos o injuriarlos o calumniarlos.

Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la prestación del servicio al que está obligado.

Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, así como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.

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

Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente en los asuntos a su cargo, de sus representantes o apoderados, de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o de su cónyuge o compañero o compañera permanente.

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

Proporcionar dato inexacto o presentar documentos ideológicamente falsos u omitir información que tenga incidencia en su vinculación o permanencia en el cargo o en la carrera, o en las promociones o en ascensos o para justificar una situación administrativa.

Ocasionar daño o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razón de sus funciones.

Desempeñar simultáneamente más de un empleo público o recibir más de una asignación que provenga del tesoro público.

Ordenar el pago o percibir remuneración oficial por servicios no prestados o por cuantía superior a la legal.

Asumir obligaciones o compromisos de pago que superen la cuantía de los montos aprobados en el programa anual mensualizado de caja (PAC).

Nombrar o elegir, para el desempeño de cargos públicos, personas que no reúnan los requisitos Constitucionales, legales o reglamentarios o darles posesión a sabiendas de tal situación.

Permitir, tolerar o facilitar el ejercicio ilegal de profesiones reguladas por la ley.

Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

Proferir en acto oficial o en público expresiones injuriosas o calumniosas contra cualquier servidor público o las personas que intervienen en los mismos.

Incumplir cualquier decisión judicial, fiscal, administrativa o disciplinaria en razón o con ocasión del cargo o funciones, u obstaculizar su ejecución.

Ejercer la docencia, dentro de la jornada laboral, por número de horas superior al legalmente permitido.

Prescindir del reparto cuando sea obligatorio hacerlo, o efectuarlo en forma irregular.

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

Adquirir, por sí o por interpuesta persona, bienes que se vendan por su gestión o influir para que otros los adquieran, salvo las excepciones legales.

Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la administración, cuando no esté facultado para hacerlo.

Faltas y sanciones (Régimen Disciplinario)

Constituye falta disciplinaria, y por lo tanto da lugar a la acción e imposición de la sanción correspondiente, la incursión en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en la Ley 734 de 2002.

Las faltas disciplinarias se clasifican como gravísimas, graves y leves.

La acción disciplinaria es procedente aunque el servidor público ya no esté ejerciendo funciones públicas.

Iniciada la investigación disciplinaria se notificará al investigado y se dejará constancia en el expediente respectivo. En la comunicación se debe informar al investigado que tiene derecho a designar defensor.

El término de la investigación disciplinaria será de seis meses, contados a partir de la decisión de apertura.

El servidor público está sometido a las siguientes sanciones:

Destitución e inhabilidad general

Implica la terminación de la relación del servidor público con la administración, sin que importe que sea de libre nombramiento y remoción, de carrera o elección. Implica la imposibilidad de ejercer la función pública en cualquier cargo o función, por el término señalado en el fallo y la exclusión del escalafón o carrera.

La inhabilidad general será de diez a veinte años; la inhabilidad especial no será inferior a treinta días ni superior a doce meses; pero cuando la falta afecte el patrimonio económico del Estado la inhabilidad será permanente.

Suspensión

Implica la separación del ejercicio del cargo en cuyo desempeño se originó la falta disciplinaria y la inhabilidad especial, la imposibilidad de ejercer la función pública, en cualquier cargo distinto de aquel, por el término señalado en el fallo.

La suspensión no será inferior a un mes ni superior a doce meses.

Multa

Es una sanción de carácter pecuniario. La multa no podrá ser inferior al valor de diez, ni superior al de ciento ochenta días del salario básico mensual devengado al momento de la comisión de la falta.

Amonestación escrita

Implica un llamado de atención formal, por escrito, que debe registrarse en la hoja de vida.

Delitos contra la administración pública – Ley 599 de 2000

Las siguientes conductas están catalogadas como delitos contra la administración pública y como sujetos activos de ellas los servidores públicos.

Peculado

A. Por apropiación. Cuando el servidor público se apropie en provecho suyo o de un tercero de bienes del Estado o de empresas o instituciones en que éste tenga parte o de bienes o fondos parafiscales, o de bienes de particulares cuya administración, tenencia o custodia se le haya confiado por razón o con ocasión de sus funciones.

B. Por uso. Cuando el servidor público indebidamente use o permita que otro use bienes del Estado o de empresas o instituciones en que éste tenga parte, o bienes de particulares cuya administración, tenencia o custodia se le haya confiado por razón o con ocasión de sus funciones.

C. Por aplicación oficial diferente. Cuando el servidor público de a los bienes del estado o de empresas o instituciones en que éste tenga parte, cuya administración, tenencia o custodia se le haya confiado por razón o con ocasión de sus funciones, aplicación oficial diferente de aquella a que están destinados, o comprometa sumas superiores a las fijadas en el presupuesto, o las invierta o utilice en forma no prevista en éste, en perjuicio de la inversión Social o de los salarios o prestaciones sociales de los servidores.

D. Culposo. Cuando el servidor público respecto a bienes del Estado o de empresas o instituciones en que éste tenga parte, o bienes de particulares cuya administración, tenencia o custodia se le haya confiado por razón o con ocasión de sus funciones, por culpa dé lugar a que se extravíen, pierdan o dañen.

Concusión 

El servidor público que abusando de su cargo o de sus funciones constriña o induzca a alguien a dar o prometer al mismo servidor o a un tercero, dinero o cualquier otra utilidad indebidos.

Cohecho

A. Propio. El servidor público que reciba para sí o para otro, dinero u otra utilidad, o acepte promesa remuneratoria, directa o indirectamente, para retardar u omitir un acto propio de su cargo o para ejecutar uno contrario a sus deberes oficiales.

B. Impropio. El servidor público que acepte para sí o para otro, dinero u otra utilidad o promesa remuneratoria, directa o indirecta, por acto que deba ejecutar en el desempeño de sus funciones.

C. Por dar u ofrecer. El que dé u ofrezca dinero u otra utilidad a servidor público, en los casos anteriores.

Celebración indebida de contratos

A. Cuando se viole el régimen legal o Constitucional de inhabilidades e incompatibilidades.

B. Interés indebido en la celebración de contratos. Cuando el servidor público se interese en provecho propio o de un tercero, en cualquier clase de contrato u operación en que deba intervenir por razón de su cargo o de sus funciones.

C. Contrato sin cumplimiento de requisitos legales. Cuando el servidor público por razón del ejercicio de sus funciones tramite contrato sin observancia de los requisitos legales esenciales o lo celebre o liquide sin verificar el cumplimiento de los mismos.

Tráfico de influencias

Cuando el servidor público utilice indebidamente, en provecho propio o de un tercero, influencias derivadas del ejercicio del cargo o de la función, con el fin de obtener cualquier beneficio de parte de servidor público en asunto que éste se encuentre conociendo o haya de conocer.

Enriquecimiento ilícito

Cuando el servidor público durante su vinculación con la administración, o quien haya desempeñado funciones públicas y en los dos años siguientes a su desvinculación, obtenga, para sí o para otro, incremento patrimonial injustificado.

Prevaricato

A. Por acción. Cuando el servidor público profiera resolución, dictamen o concepto manifiestamente contrario a la Ley.

B. Por omisión. Cuando el servidor público omita, retarde, rehusé o deniegue un acto propio de sus funciones.

Abusos de autoridad y otras infracciones

A. Por acto arbitrario e injusto. Cuando el servidor público fuera de los casos especialmente previstos como conductas punibles, con ocasión de sus funciones o excediéndose en el ejercicio de ellas, cometa acto arbitrario e injusto.

B. Por omisión de denuncia. Cuando el servidor público que teniendo conocimiento de la comisión de una conducta punible cuya averiguación deba adelantarse de oficio, no dé cuenta ala autoridad.

C. Revelación de secreto. Cuando el servidor público indebidamente dé a conocer documento o noticia que deba mantener en secreto o reserva.

D. Utilización de asunto sometido a secreto o reserva. Cuando el servidor público utilice en provecho propio o ajeno, descubrimiento científico, u otra información o dato llegados a su conocimiento por razón de sus funciones y que deban permanecer en secreto o reserva.

E. Utilización indebida de información oficial privilegiada. Cuando el servidor público como empleado o directivo o miembro de una junta u órgano de administración de cualquier entidad pública, haga uso indebido de información que haya conocido por razón o con ocasión de sus funciones y que no sea objeto de conocimiento público, con el fin de obtener provecho para sí o para un tercero, sea éste persona natural o jurídica.

F. Asesoramiento y otras actuaciones ilegales. Cuando el servidor público ilegalmente represente, litigue, gestione o asesore en asunto judicial, administrativo o policivo.

G. Intervención en política. Cuando el servidor público ejerza jurisdicción, autoridad civil o política, cargo de dirección administrativa, o se desempeñe en los órganos judicial, electoral, de control, forme parte de comités, juntas o directorios políticos, o utilice su poder para favorecer o perjudicar electoralmente a un candidato, partido o movimiento político.

H. Empleo ilegal de la fuerza pública. Cuando el servidor público obtenga el concurso de la fuerza pública o emplee la que tenga a su disposición para consumar acto arbitrario o injusto, o para impedir o estorbar el cumplimiento de orden legítima de otra autoridad.

I. Omisión de apoyo. Cuando el agente de la fuerza pública rehusé o demore indebidamente el apoyo pedido por autoridad competente, en la forma establecida por la ley.

Usurpación y abuso de funciones públicas 

A. El particular que sin autorización legal ejerza funciones públicas.

B. El que únicamente simulare investidura o cargo público o fingiere pertenecer a la fuerza pública.

C. El servidor público que abusando de su cargo realice funciones públicas diversas de las que legalmente le correspondan.

Retiro del servicio

El retiro del servicio de los empleados de carrera se produce en los siguientes casos: Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia de calificación no satisfactoria en la evaluación del desempeño laboral; por renuncia regularmente aceptada; por retiro con derecho a jubilación; por invalidez absoluta; por edad de retiro forzoso; por destitución, desvinculación o remoción como consecuencia de investigación disciplinaria; por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo; por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para desempeñar el empleo por orden o decisión judicial (Art. 41 Ley 909 de 2004 ). 

Seguridad social

Gracias al Sistema General de Seguridad Social en Salud y Pensiones, podemos elegir el servicio de la empresa que más se acomode a nuestras necesidades.

Es importante saber que:

_ Cuando nos incapaciten, debemos presentar a INDERBU, las incapacidades debidamente tramitadas ante la EPS  a la cual nos encontremos afiliados, a mas tardar al dia hábil de dia  siguiente después de su reconocimiento.

_ Los afiliados al Seguro Social deben pedir dentro de los  cinco primeros días de cada mensualidad  fotocopia de la autoliquidación de aportes.

Riesgos profesionales

Todos los funcionarios estamos afiliados a la ARP de Liberty, quien nos presta sus servicios a través de asesorías en salud ocupacional y protección laboral, mediante la intervención del comité paritario de salud ocupacional del Instituto de la juventud, el deporte y la recreación de Bucaramanga.

Debemos tener en cuenta que en momento de presentarse un accidente de trabajo, hay que reportarlo inmediatamente al INDERBU, con el fin de que el informe o reporte conrrespondiente esté  dentro de la oportunidad y cobertura  exigida por la ARP.

Horario

Los empleados de INDERBU, deben dedicar la totalidad de tiempo reglamentario de trabajo al desempeño de las funciones que les han sido encomendadas.

Cuando por necesidad del servicio se requiera laborar en horas y/o días no habilies , se debe solicitar autorización para el ingreso, a la  Subdireción Administrativa y Financiera del Instituto de la juventud, el deporte y la recreación de Bucaramanga.

REGLAMENTACIÓN DE CAPACITACION

Para dar cumplimiento a lo ordenado en el Decreto 1567 de 1998, Decreto 682 de 2001 y la Ley 909 de 2004, se establece la siguiente reglamentación para acceder a la formación y capacitación:

1. Prevalencia del interés de la organización “las políticas, los planes y los programas, responderán fundamentalmente a las necesidades de la entidad.

2. Prelación de los empleados de carrera “para todos los casos de capacitación que el Instituto de la juventud, el deporte y la recreación de Bucaramanga requiera tendrán prelación los empleados de carrera y de libre nombramiento y remoción según el Decreto 1227 de 2005, articulo 72.

3. Economía, se buscará el manejo óptimo de los recursos destinados a capacitación.

4. Obligaciones del empleado beneficiado con programas de capacitación: 

a) El empleado que sin justa causa deje de asistir a dos (2) eventos de capacitación para los que haya sido inscrito y notificado previamente, perderá el derecho a asistir a cualquier actividad relacionada con el programa anual de capacitación vigente y será sujeto de las sanciones a que haya lugar.

b) El Servidor Público que sea beneficiado con programas de capacitación, deberá tener mínimo tres (3) meses de vinculación a la planta de personal. 

c) El Servidor Público que sea beneficiado con programas de capacitación, debe servir a el Instituto de la juventud, el deporte y la recreación de Bucaramanga el doble del tiempo que duren los estudios o en su defecto hacer devolución del costo del programa al cual accedió.

d) El Servidor Público que haya sido beneficiado con programas de capacitación (pregrado- postgrado), deberá tener la disposición para actuar como capacitador o entrenador de quienes lo requieran. 

e) Concluida la capacitación, los funcionarios deben presentar ante la Dirección del Instituto de la juventud, el deporte y la recreación de Bucaramanga, certificados de asistencia y/o actas de grado, memorias y documentos que sirvan de bibliografía a el Instituto de la juventud, el deporte y la recreación de Bucaramanga, los cuales reposaran en las Bibliotecas de la Entidad. Así mismo, deberá elaborar una propuesta de mejoramiento en el área de trabajo, aplicando los conocimientos adquiridos en la formación recibida.

f) Si el funcionario se retira del programa sin causa justificada deberá reintegrar el valor cancelado por el Instituto de la juventud, el deporte y la recreación de Bucaramanga.

g) El servidor del Instituto de la juventud, el deporte y la recreación de Bucaramanga, podrá acceder a programas de capacitación en una modalidad distinta a la que ostente. 

h) El Instituto de la juventud, el deporte y la recreación de Bucaramanga ejecutará el Plan de Capacitación de acuerdo al presupuesto asignado para la respectiva vigencia fiscal. 
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