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El articulo 64 de la Ley 190 de 1995 "Establece que todas las entidades publicas 
tendran, el programa de induccion para el personal que ingrese a la entidad, y a las 
vez tendra el programa de reinduccion el cual debera actualizarse cada dos ahos". 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 
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Asi mismo, el articulo 7 del Decreto Ley 1567 de 1998 establece que "10s planes 
institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente, programas de 
induccion y reinduccion, 10s cuales se definen como procesos de formacion y 
capacitacion dirigidos a facilitar y fortalecer a la integracion dl empleado a la cultura 
organizacional". 

Cbdigo: 300 

Estos programas forman parte de un proceso gradual de formacion y aprendizaje de 
10s servidores publicos indispensable para que se pueda desarrollar de forma 
adecuada la mision, vision, politicas y objetivos de la entidad y cumplir con 10s 
lineamientos del Modelo Estandar de Control lnterno para el Estado Colombiano MECl 
2014, en el elemento Desarrollo del Talento Humano que indica que la entidad 
publica debe tener como product0 para su funcionamiento un programa de Induccion 
o reinduccion establecido, en el cual se especifica 10s temas y el procedimiento de 
induccion para empleados nuevos o reinduccion en el caso de cambios 
organizacionales, tecnicos ylo normativos. 

El presente manual tiene como objetivo orientar a 10s servidores que se encuentran 
desempehando funciones en la Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interes 
Social de Barrancabermeja - EDUBA y contiene un bosquejo general de la empresa, 
10s derechos como funcionario per0 tambien 10s deberes a que deben someterse 
como servidores publicos. De igual forma se precisa en el mejoramiento del perfil 
ocupacional de sus empleados, brindando la capacitacion requerida en 10s temas que 
se acuerden para. alcanzar el compromiso de mejoramiento continuo, en aras de 
prestar el mejor de 10s servicios a la comunidad. 

Versibn: 1 Fecha: 06-2017 

Se espera que a traves de esta herramienta las aptitudes y competencias de cada 
Servidor Publico, se encaucen hacia el logro de 10s objetivos institucionales. 

Pag~na 5 de 44 

DEBISON GOMEZ MART~NEZ 
Gerente General 

Calle 48 No. 17- 25 
Telefax: 6020219 



1. ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA 

EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE ~ N D U C C ~ ~ N  Y RE~NDUCC~ON 

1 .I. Naturaleza Juridica: 

Codigo. 300 

La Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interes Social de Barrancabermeja 
"EDUBA", fue creada oficialmente como sociedad mediante escritura publica No. 1194 
del 23 de julio de 1985 en la Notaria Primera del municipio de Barrancabermeja como 
"EMPRESA DE DESARROLLO URBANO DE BARRANCABERMEJA", siendo alcalde 
el Setior Ulpiano Diaz Ardila y posteriormente modificados sus estatutos por escritura 
publica No. 0545 del 14 de marzo de 1989 de la Notaria Primera de Barrancabermeja, 
la cual en su Articulo lo. Expresa" Que es una persona Juridica Industrial y Comercial 
del Estado de Responsabilidad Limitada del orden municipal denominada "EMPRESA 
DE DESARROLLO URBANO DE BARRANCABERMEJA EDUBA". Oficialmente a 
traves del Acuerdo 026 de 1984, empieza a funcionar como entidad municipal. 
Produciendose a traves del tiempo tres (3) reformas; quedando registrado en 10s 
siguientes documentos oficiales: 

Acuerdo Municipal No 001 del atio 1988, Acuerdo Municipal No 001 del atio 1993 y 
posteriormente en el Acuerdo Municipal No 003 del atio 1994. En este ultimo se 
establece un marco juridico actualizado en materia a las nuevas leyes establecidas en 
la Ley 9 de 1989 (Ley que contempla la reforma urbana) y en la Ley 3 de 1991 (Ley 
que contempla 10s Fondos de Vivienda de Interes Social). 

Vers~bn: 1 Fecha 06-201 7 

Mediante el Acuerdo No. 003 de febrero de 1994 se reforma y reestructura .la 
EMPRESA DE DESARROLLO URBANO DE BARRANCABERMEJA -EDUBA y se 
esta blece: 
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CAPITULO I, de la naturaleza, objeto y funciones en el "Articulo lo. Reformase y 
reestructurase la actual Empresa de Desarrollo Urbano de Barrancabermeja EDUBA, 
creada mediante el acuerdo 026 de 1984 y modificada mediante 10s acuerdos lo de 
1988 y 01 de 1993, estableciendose su marco juridico de conformidad con las normas 
legales vigentes del presente acuerdo". 

t r ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ :  Para todos 10s efectos legales /as actuaciones de la Empresa de 
Desarrollo Urbano de Barrancabermeja-EDUBA- con anterioridad a la vigencia del 
presente acuerdo, se entenderan realizadas a nombre de la EMPRESA DE 
DESARROLLO URBANO Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL "EDUBA" 

"ARTICULO 24: Naturaleza. La Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interes 
Social de Barrancabermeja EDUBA, es un establecimiento pljblico del orden 
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municipal, con autonomia administrativa, personeria Juridica y patrimonio propio, 
adscrito a1 despacho de la alcaldia municipal". Todo esto contemplado dentro de /as 
normas trazadas por la Constitution y la Leyes". 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE I N D U C C ~ ~ N  Y REINDUCCI~N 

1.2. Portafolio de servicios: 

C6d1go 300 

a) Construccion De Vivienda Nueva 
b) Mejoramiento De Vivienda Y Construccion En Sitio Propio 
c) Legalizacion de Predios 

J Titulacion de Baldios 
J Titulacion Gratuita 
J Titulacion Regular 

1.3. Mision: 

Vers16n 1 Fecha 06-2017 

Construir ciudad atendiendo directrices de politica nacional en la solucion de las 
necesidades de vivienda, seguridad juridica de la tenencia, servicios publicos, 
equipamientos y espacio publico, orientadas a la elevacion del nivel de vida de la 
comunidad. 
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1.4. Vision: 

Ser una entidad reconocida en el ambito municipal, regional y nacional por el liderazgo 
en el desarrollo de proyectos urbanos y rurales encaminados a la construccion de una 
nueva ciudad, destacandose ante la comunidad por la credibilidad de sus acciones, la 
armonia y calidad, laboral en el desarrollo de sus funciones y la mejora continua, 
fortaleciendo en general 10s conceptos de habitat en la ciudad. 

1.5. Politica de calidad: 

Mantener un excelente nivel de calidad en la prestacion de 10s servicios ofrecidos a la 
comunidad actual o potential, en concordancia con 10s lineamientos de las politicas 
gubernamentales en la solucion de las necesidades de vivienda social, con un recurso 
humano altamente calificado, competente y comprometido en el proceso de mejora 
continua. 
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1.6. Objetivos de calidad: 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE ~ N D U C C ~ ~ N  Y R E I N D U C C ~ ~ N  

4 Desarrollar una administracion transparente, promoviendo el uso de las buenas 
practicas en el gobierno, en el manejo de 10s dineros publicos, de la 
contratacion estatal, de la rendicion de cuentas a la comunidad. 

J Atender de manera oportuna las solicitudes de la comunidad, asegurando al 
maximo la satisfaccion en la prestacion del servicio. 

4 Establecer una relacion mutuamente beneficiosa con 10s proveedores, basada 
en la confianza y el trabajo en equipo, cumpliendo con 10s requisitos 
contractuales. 

J Garantizar ,el cumplimiento de las especificaciones tecnicas, requisitos y 
normas aplicables en cada proyecto de inversion social. 

J Alcanzar el desarrollo profesional de todos sus empleados, orientado al 
fortalecimiento del clima organizacional de la empresa. 

4 Asegurar que 10s servidores publicos que prestan servicios a la empresa, 
mejoran continuamente su competencia para el mantenimiento en la calidad del 
servicio. 

Cddrgo 300 

1.7. Valores y Principios Corporativos: 

HONESTIDAD: Todo funcionario publico de EDUBA, debera actuar con 
honestidad, comportandose de manera transparente con la comunidad, con la 
funcion publica y con 10s otros servidores publicos, es decir, no deben ocultar 
nada que le sea intrinseco a su servicio. Esta conducta permitira la relacion de 
proyectos humanos basados en la confianza colectiva pues, se dira siempre la 
verdad y se obrara en forma recta y clara. 

Vers~on 1 Fecha 06-2017 

SOLIDARIDAD: Los funcionarios publicos de EDUBA, deberan ser solidarios, 
para colaboiarse mutuamente y conseguir un fin comun. Este valor es tipico del 
genero humano, pues con el se alcanza niveles de civilization, desarrollo 
tecnologico, sobrevivencia y se logran proyectos comunes. 
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SENTIDO DE PERTENENCIA: El funcionario publico de EDUBA debe tener 
sentido de pertenencia con la institucion, con la ciudad y con la comunidad, 
pues este sentimiento personal nos hara sentir aceptados, apreciados y 
reconocidos por 10s demas; asi como el sentimiento de hacer parte de un grupo 
con el cual buscamos un bien comun. El resultado de este valor nos dara 
responsabilidad, compromiso y honestidad en la empresa en que trabajamos. 
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COMPROMISO: El ingreso a ejercer la funcion publica de la Empresa de 
Desarrollo Urbano y Vivienda de Interes Social de Barrancabermeja "EDUBA"; 
implica conocer el presente Codigo y asumir su debido cumplimiento. En 
aquellos casos en 10s cuales, objetivamente y con razones se generen 
controversias con la relacion a su naturaleza etica, el funcionario publico debe 
consultar al Comite de ~ t i c a  de la empresa. 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE ~NDUCC~ON Y REINDUCC~ON 

RESPETO: .Es la base fundamental para una convivencia sana y pacifica entre 
10s miembros de una sociedad, por ende de una empresa. Para practicarlo es 
precis0 tener una clara nocion de 10s derechos fundamentales de cada 
persona, y entender que hacemos parte de un grupo donde hay diferencias de 
criterios y pensamientos que aunque no se compartan deberan ser respetados 
por todos 10s funcionarios de EDUBA. 

Codlgo 300 

TRANSPARENCIA: El funcionario publico de EDUBA debe ajustar su conducta 
al derecho que tiene la sociedad de estar informada sobre la actividad 
de la Administracion por lo que deberan actuar con la transparencia en el 
ejercicio de la funcion. 

RESPONSABILIDAD: Todo funcionario pllblico tiene funciones publicas 
especificas del cargo, por las cuales debera responder en ejercicio u omision 
en la realizacion de estas. Asi mismo tendra la responsabilidad de actuar 
conforme a la constitucion, las Ley y 10s reglamentos. El funcionario publico de 
EDUBA debera cumplir con sus deberes de 10s cuales respondera. Cuanto mas 
elevado sea el cargo que ocupa un funcionario publico, mayor es su 
responsabilidad para el cumplimiento de las disposiciones de este codigo. 

Vers~on 1 Fecha 06-201 7 

RELACION CLARA Y TRANSPARENTE CON LOS CIUDADANOS: Se 
conformara una administracion de lo publico que propugne por una relacion 
clara y transparente con 10s ciudadanos, que ejerza sus funciones y base su 
accionar en el ejercicio de una vocacion de servicio a la comunidad, y que 
permita, facilite y promueva la realizacion del control social a la gestion de lo 
publico. 
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EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 
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1.8. Planta de personal: 

La planta de cargos de 10s servidores pljblicos vinculados a la Empresa de Desarrollo 
Urbano y Vivienda de Interes Social - EDUBA, tiene la siguiente distribucion de cargos 
por nivel jerarquico: 

Fuente. Subgerencia General de EDUBA. Junio 15 de 2016 

Denorninacion 

Gerente General 

Subgerente General 

Asesor 

Profesional Universitario 

Profesional Universitario 

Profesional Universitario 

Profesional Universitario 

Tecnico Operativo 

Tecnico Operativo 

Tecnico Operativo 

Secretario Ejecutivo 

Secretario 

Conductor 

Auxiliar Servicios Generales 

TOTAL FUNCIONARIOS DE PLANTA 
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No de 
Cargos 

1 

1 

I 

2 

1 

1 

2 

2 

1 

1 

3 

3 

1 

23 

Dependencia 

Gerencia 

Subgerencia 

Control lnterno 

Unidad Juridica 

Unidad Tecnica 

Unidad Tecnica 

Unidad de Promocion y 
Desarrollo Comunitario 

Unidad Juridica 

Unidad Financiera 

Unidad de Sistemas 

Subgerencia 

Donde se ubique 

Subgerencia 

Subgerencia 

Codigo 

050 

084 

105 

21 9 

21 9 

21 9 

2, 

31 4 

31 4 

31 4 

425 

440 

480 

470 

Grado 

2 

4 

4 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

6 

6 

6 

4 



1.9. Estructura organizacional: 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE I N D U C C ~ ~ N  Y RE~NDUCC~ON 

J U N T A  DlRECTlVA 

C b d ~ g o  300 

GERENTE 

SECRETARIO EJECU 

Version 1 Fecha 06-2017 

N T R O L  I N 1  

P a g ~ n a  11 de 44 

SECRETAP 

C O N E  

SUBGERENTE 

C O N D U C T  SECR 

GFN AUX.  D E  SERVICIOS --.. 
E P R O Y  D l  

P F 

LLO 

:OFESIONAL UNIVEF  

4L UNIVEF  

4L UNIVEF  

U N I D A D  JURIDICI  

.-. . TECNIC TECP J lCO OPEF 

A L  U N l V E l  RSITARIO 

U N I D A D  F 

' IVO 0 OPERAT 

T t C N l C O  O P E R A T I V V  

U N I D A D  ' 

R SECRETARIO 

A L  U N l V E l  

A L  U N l V E l  

5 

TECNIC 

Fuente. Gerencia General de EDUBA. Junio 15 de 2016 
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2. MARC0 LEGAL 

Para el desarrollo del Manual de Induccion y Reinduccion, se identifica el siguiente 
marco normativo: 

f 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE INDUCCI~N Y R E I N D U C C ~ ~ N  

Constitution Politica de Colombia 

C6digo: 300 

Leyes: 42193, 87193, 80193; 610100, 142194, 617100, 734102. 

Articulo 64 de la Ley 190 de 1995: Mediante el cual se establece que todas las 
Entidades Publicas tendran, ademas del Programa de Induccion para el 
personal que ingrese a la Entidad, uno de actualizacion cada dos atios. 

Versibn: 1 Fecha. 06-2017 

Ley 909 del 2004: "Por la cual se expiden normas que regulan el Empleo 
Publico, la Carrera Administrativa, la Gerencia Publica y se dictan otras 
disposiciones." Articulo 36 Objetivos de la capacitacion de 10s empleados 
publicos. 

Phglna 12 de 44 

Ley 1064 de "Por la cual se dictan normas para el apoyo de la educacion para 
el trabajo y el desarrollo urbano establecida con educacion no formal en la ley 
general de la educacion" 

Decreto Ley 1567 de agosto 05 de 1998, por el cual de crea el Sistema 
Nacional de Capacitacion (SIC) y el Sistema de Estimulos para 10s empleados 
del estado. 

Decreto ~ n i c o  Reglamentario del Sector de la Funcion Publica 1083 de mayo 
15 de 2015. 

Decreto 648 de 2017, mediante el cual se modifica y adicional el Decreto 1083 
de 201 5. 
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3. ALCANCE 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE ~NDUCC~ON Y REINDUCCI~N 

El proceso de induccion consiste en hacer conocer al nuevo personal 10s principales 
aspectos de la cultura de la organizacion, como son: la mision, la vision, 10s valores y 
politicas. 

El proceso de reinduccion, es llevar 10s procesos de comunicacion continua sobre 10s 
cambios organizacionales hasta la adaptacion permanente de 10s nuevos y antiguos 
funcionarios, evitando aso la conformacion de subculturas o grupos disgregados que 
generen comportamientos laborales inadecuados generando contracultura que 
dificulta la integracion en la empresa. 

Pag~na 13 de 44 C6d1go 300 

Este Manual aplica para 10s funcionarios vinculados a la empresa. 

Vers~on 1 Fecha 06-2017 

La metodologia esta sujeta a las actividades a realizar, donde habra siempre un 
espacio de participacion, para una mejor comunicacion bilateral Gerencia I Empleado. 

Es un programa que busca facilitar a 10s nuevos empleados la integracion a la cultura 
organizational, con el fin de brindar inforrnacion general, amplia y suficiente que 
permita la ubicacion del empleado y de su rol dentro de la empresa a fin de fortalecer 
el sentido de pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo de manera autonoma. 
Tiene 10s siguientes objetivos: 

Familiarizar a 10s servidores publicos nuevos con la estructura de la entidad, la 
organizacion y las funciones generales. 

lniciar su integracion al sistema de valores deseado por la Entidad, asi como el 
fortalecimiento de su formacion etica. 
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lnstruir a 10s servidores de las funciones de su dependencia, al igual que sus 
responsabilidades individuales, sus deberes y derechos. 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE ~ N D U C C ~ ~ N  Y REINDUCC~~N 

lnformar acerca de las normas y las decisiones tendientes a la prevencion y 
represion .de la corrupcion, asi como sobre las inhabilidades e 
incompatibilidades relativas a 10s servidores publicos. 

Codigo: 300 

Negociar con 10s nuevos servidores sus expectativas, redefiniendo y 
precisando con el jefe inmediato sus conocimientos y habilidades, evaluando su 
potencial, e inicio del acercamiento a 10s compafieros con miras a su 
integracion. 

Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad. 

Version: 1 Fecha: 06-2017 

Alcanzar el desarrollo profesional de todos sus empleados, orientado al 
fortalecimiento del clima organizacional de la empresa. 
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Asegurar que 10s servidores publicos, mejoren continuamente su competencia 
laboral para el mantenimiento en la calidad del servicio. 

El proceso de induccion se inicia con la notificacion del acto administrativo de 
nombramiento al aspirante, quien debe informar si acepta o no el cargo por el cual ha 
sido nombrado. En caso de aceptar el Jefe de Personal informara sobre el ingreso del 
funcionario, y le dara las indicaciones necesarias para la induccion en el puesto de 
trabajo. 

El proceso de induccion se desarrollara a traves de las siguientes etapas, con el fin de 
lograr que el funcionario se familiarice con la cultura organizacional de la empresa, y 
conozca las funciones de la Unidades administrativas y operativas de la empresa: 

5.1. Induccion a la empresa: 

Consiste en mostrarle al nuevo funcionario 10s principales aspectos de la empresa, 10s 
cuales le serviran para el normal desarrollo de las funciones asignadas. Para esta 
actividad, la Subgerencia coordina el proceso. 
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5.2. Induction en el Puesto de Trabajo: 

. . 

Consiste en facilitarle al nuevo funcionario su adaptacion en el puesto de trabajo, 
incluyendo aspectos relacionados con su ubicacion fisica, manejo de elementos y 
equipos, informacion especifica, procedimientos, entre otros aspectos propios del 
cargo. 

5.3. Acompaiiamiento y seguimiento: 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE ~NDUCC~ON Y REINDUCCION 

El Jefe de Personal podra designar a alguno de 10s integrantes del equipo de trabajo 
como tutor o acompafiante en el proceso de adaptacion e integracion, de manera que 
oriente a1 nuevo funcionario en la forma como se adelantan 10s procesos y lo 
contextualice permanente en las labores cotidianas. 

C6digo: 300 

6. PROGRAMA DE REINDUCCION 

El proceso de reinduccion al igual que la induccion, forman parte de un proceso 
progresivo de formacion y aprendizaje de 10s funcionario publicos, indispensable para 
su desarrollo humano en la entidad y para que esta pueda cumplir adecuadamente su 
mision. 

Version: 1 Fecha: 06-2017 

Esta dirigido a 10s funcionarios antiguos de la empresa, y consiste en reorientar su 
integracion a la nueva cultura organizacional, productos de 10s cambios en materia de 
normatividad, procesos, valores y demas cambios importantes que puedan afectar el 
normal desarrollo de sus funciones. La reinduccion es un proceso que se realizara 
cada dos (2) atios, o cada que ocurran 10s cambios mencionados anteriormente. La 
Subgerencia sera ia encargada de coordinar el proceso de reinduccion, y realizara la 
convocatoria a todos 10s funcionarios, por lo menos con ocho (8) dias de anticipacion. 
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El desarrollo del programa de reinduccion se realizara teniendo en cuenta el contenido 
y duracion del programa de induccion al personal. Para ello se tendra en cuenta 10s 
resultados de la evaluacion de desempefio del personal, 10s resultados de las 
evaluaciones independientes del Modelo Estandar de Control lnterno MECl 2014 y 10s 
resultados de la evaluacion del Clima organizacional. 
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EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE ~ N D U C C I ~ N  Y REINDUCC~ON 

Version 1 Fecha 06-2017 

A su vez se trata es de reorientar la integracion del empleado a la cultura 
organizational en virtud de 10s cambios aducidos en cualquiera de 10s asuntos a 10s 
cuales se refieren sus objetivos y busca crear un espacio para que 10s servidores se 
actualicen en temas como: 

Direccionamiento estrategico de la empresa. 
Modelo Estandar de Control lnterno para el Estado Colombiano MECl 2014. 
Planes de Mejoramiento. 
Codigo de etica y buen gobierno. 
Administracion de la empresa con un enfoque a procesos. 
Modificacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias 
Laborales. 
Evaluacion del desempeho laboral. Normatividad relacionada. 
Politica de Calidad, mision, vision, indicadores, principios del MECI. 
Actividad de gestion de conocimiento para que las personas que han recibido 
capacitaciones tecnicas y especiales socialicen lo aprendido y las mejoras que 
se pueden implementar en la entidad. 
Reformas en la organizacion del Estado y de sus funciones. 
Leyes anticorrupcion y transparencia. 
Sistema Nacional de Atencion y servicio al ciudadano. 
Cultura corporativa y sus componentes en el desarrollo del talent0 humano. 
Gestion del Talento Humano por competencias laborales. 
Fortalezcan el sentido de pertenencia e identidad con la entidad. 
lndicadores de Gestion. 
Mapas de riesgos institucionales y de 10s procesos 

7. MODEL0 ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECl 

El control interno es un sistema integrado por el esquema de organizacion y el 
conjunto de 10s planes, metodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de 
verificacion y evaluacion adoptados por una entidad con el fin de procurar que todas 
las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la 
informacion y 10s recursos se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y 
legales vigentes, dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las 
metas u objetivos previstos (Art. 1 Ley 87 de 1993). 
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El Modelo Estandar de Control lnterno - MECI, permite el diseiio, desarrollo y 
operacion de sistema de Control lnterno en las entidades del Estado. Este modelo fue 
adoptado por Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP con el 
Decreto No. 1599 del 20 de mayo de 2005, y fue actualizado mediante el Decreto 943 
del21 de mayo de 2014. 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE INDUCCI~N Y REINDUCCI~N 

Los funcionarios de la Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de lnteres Social de 
Barrancabermeja - EDUBA tienen el compromiso y responsabilidad con la 
implementation y mantenimiento del Modelo Estandar de Control lnterno - MECI, para 
poner en marcha y desarrollar cada una de las actividades necesarias para que el 
modelo se convierta en un medio efectivo para institucionalizar el control como una 
herramienta de gestion, facilitar el cumplimiento de 10s mandatos constitucionales y 
legales, asi como dirigir y evaluar el desempeiio personal e institucional, en terminos 
de calidad y satisfaccion social en la prestacion de 10s servicios. La Alta Direccion 
apoya incondicionalmente el MECI, y mantiene una activa participacion en su 
desarrollo y perma-nente actualizacion. 

Codigo: 300 

La Gerencia General de la empresa permanentemente convoca a todo el personal 
vinculado a colocar en marcha y desarrollar todas y cada una de las actividades 
necesarias para que mediante el MECl se institucionalice el control como una 
herramienta de gestion. 

La Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interes Social de Barrancabermeja - 
EDUBA, mediante Resolucion interna No. 226 de 2005 adopt6 el Modelo Estandar de 
Control lnterno MECl 1000-2005. Posteriormente, con la Resolucion No. 079 del 06 
de abril de 2016 se integra el Comite de Coordinacion de Control lnterno - MECl 2014 
para actualizacion y ajustes necesarios del Modelo Estandar de Control lnterno - 
MECl en la Empresa. 

Versi6n. 1 Fecha. 06-2017 

El Gerente General design6 como Representante de la Alta Direccion del MECl al 
funcionario Elkin Quiroz Hernandez, mediante la Resolucion No. 078 de 2016. 
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Principios del MECI: 

Autocontrol:' Capacidad de cada servidor publico para controlar su trabajo, 
detectar desviaciones y efectuar correctivos. 

Autogestion: Capacidad institucional para interpretar, coordinar y aplicar la 
funcion administrativa que le ha sido asignada. 

Calle 48 No. 17- 25 
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Autorregulacion: Capacidad institucional para aplicar de manera participativa 
10s metodos y procedimientos establecidos en la normatividad que permitan el 
desarrollo e implementation del Sistema de Control Interno. 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE ~ N D U C C I ~ N  Y R E I N D U C C ~ ~ N  

Estructura del MECI: 

Codigo. 300 

MODULOS COMPONENTES ELEMENTOS EJE 

Conlrc 
Planeac 

Gesti 

Vers~bn 1 Fecha: 06-2017 

Contra 
Evaluac 
Seguim 
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Fuente. Manual Tecnico MECI 2014 - DAFP 

7.1. Mapa de procesos o cadena de valor: 

Teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 872 de 2003 mediante la cual se 
promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos, donde se definen las 
interacciones en el quehacer institucional en la Empresa de Desarrollo Urbano y 
Vivienda de Interes Social de Barrancabermeja - EDUBA el Modelo de Operacion por 
procesos esta integrado por 10s siguientes: 
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Fuente. Marco Legal de EDUBA. Junio 15 de 2016 

Los Procesos Estrategicos, son aquellos que direccionan la empresa, y por medio de 
10s cuales se gestionan 10s recursos, 10s Procesos Misionales, son 10s inherentes a la 
mision de la entidad y a la obtencion de 10s resultados, 10s Procesos de Apoyo 
constituyen el soporte para que 10s procesos misionales y estrategicos se desarrollen, 
y finalmente 10s Procesos de Evaluacion y Control que consisten en el control, 
seguimiento, verificacion y evaluacion de resultados. 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE ~NDUCC~ON Y R E I N D U C C ~ ~ N  
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7.2. Manual de Procesos y Procedimientos: 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE INDUCCI~N Y RE~NDUCC~ON 

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Empresa de Desarrollo Urbano y 
Vivienda de Interes Social de Barrancabermeja -EDUBA, contiene las orientaciones 
precisas que requieren las diferentes Unidades de la entidad para su operacion y 
ejecucion, con las'actividades a realizar, descritas en forma Iogica y detallada. Este 
Manual, fue adoptado mediante Resolucion No. 390 del 28 de diciembre de 2016. 

Codlgo 300 Vers16n: 1 Fecha' 06-2017 

El Manual de Procesos y Procedimientos esta enfocado a 10s siguientes propositos: 
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Orientar 10s procesos y procedimientos desarrollados por 10s funcionarios hacia 
el cumplimiento de 10s planes de accion de la entidad. 

Mejorar la gestion administrativa mediante la aplicacion de herramientas que 
permitan la estandarizacion de 10s procesos y procedimientos de la entidad, 
con miras construir una mejor forma de la prestacion de servicios. 

7.3. Mapa de Riesgos de 10s Procesos: 

El Mapa de Riesgos de 10s Procesos, dentro de 10s parametros de calidad, facilita y 
agiliza la gestion de la empresa, y fue adoptado mediante Resolucion No. 391 del 28 
de diciembre de 201 6. 

8. SEGURlDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y BIENESTAR SOCIAL 

La empresa cuenta con un ambiente de trabajo adecuado para el desarrollo de las 
funciones y cumplimiento de la mision y objetivos institucionales, y se apoya en el 
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo; asi mismo, en la empresa se efectuan 
acciones encaminadas a la capacitacion y bienestar social de 10s servidores publicos. 
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9. MECANISMOS DE ACCESO A LA INFORMACION 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE INDUCCI~N Y REINDUCCI~N 

El acceso a la participacion y el acceso a la informacion, ademas de ser derechos, son 
deberes de las personas y de las comunidades, que tienen su fundamento en 10s dos 
primeros articulos y en el articulo 20 de la Constitucion Politica, que establecen a 
Colombia como un Estado Social de Derecho, democratico, participativo y pluralists, 
facilitador de la intervention de todos en las decisiones que 10s afectan y en la vida 
economica, politics, administrativa y cultural de la Nacion y garante de la posibilidad 
de brindar y recibir informacion veraz e imparcial. 

C6d1go 300 

El ordenamiento juridic0 dispone basicamente de dos mecanismos a traves de 10s 
cuales la persona ejerce este derecho fundamental para conseguir el acceso a la 
informacion publica y a 10s documentos publicos que reposan en poder de 10s agentes 
del Estado: El Derecho de Peticion y el Derecho a Acceso a 10s documentos Publicos. 
Tanto el derecho de peticion como el derecho de acceso a 10s documentos publicos, 
amparados por la Constitucion, operan como garantias para fortalecer el principio de 
publicidad, la transparencia de la gestion publica y el conocimiento ciudadano de la 
actividad estatal. 

La entidad cuenta con aplicativos que facilitan y unifican 10s procedimientos a seguir 
respecto a la informacion interna y externa, asi: 

Vers~on 1 Fecha 06-2017 

Pagina Web 
Correo lnstitucional 
Sistema de Administracion de Beneficiarios de EDUBA (SIADBE) 

PAg~na 21 de 44 

En la pagina web se puede conocer con mayor profundidad 10s aspectos internos de 
la institucion y se agiliza y simplifica la comunicacion y 10s tramites. De igual forma, 
encuentra informacion adicional y de actualidad de la empresa. 

9.1. Politica de comunicaciones: 

Se establecen las siguientes politicas de comunicaciones: 

Es compromiso de 10s responsables de procesos entregar informacion veraz y 
actualizada respecto al avance y logro de las actividades desarrolladas. 
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lnformar de manera veraz, clara y objetiva al interior y exterior de la empresa. 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE ~ N D U C C ~ ~ N  Y REINDUCCI~N 

El manejo de la informacion debe corresponder a las necesidades de cada uno 
de 10s usuarios de acuerdo con el nivel de acceso requerido. 

C6digo: 300 

Se adoptaran 10s controles necesarios que garanticen la veracidad, 
conservation, distribucion y uso adecuado del conjunto de datos disponible. 

Toda la documentacion generada en la empresa debera estar sujeta a 10s 
procesos y procedimientos, que seran la base para definir la estructura 
documental de la misma. 

Vers16n: 1 Fecha' 06-201 7 

Todos 10s funcionarios que laboran en la empresa deben acatar 10s 
lineamientos dados por Gestion Documental para la emision de cualquier 
documento. 
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9.2. Mecanismos de recoleccion de informacion: 

La Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interes Social de Barrancabermeja - 
EDUBA, cuenta con canales de comunicacion que le permiten tener contact0 
permanente con 10s clientes, tales como circulares, memorandos, oficios, correo 
electronico, actas, carteleras, reuniones de trabajo, pagina web, buzon de quejas y 
reclamos (fisico y electronico), lineas telefonicas y medios masivos de comunicacion, 
10s cuales permiten identificar necesidades y prioridades en la prestacion del servicio. 

El principal mecanismo de retroalimentacion permanente con 10s ciudadanos es el 
registro, seguimiento y atencion de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias 
PQRS, la definicion de 10s responsables, el analisis de las causas y las acciones de 
mejora. Para ello se ha implementado el link de peticiones, quejas, reclamos y 
sugerencias en la pagina web de la empresa, con el fin de dar tramite oportuno a las 
peticiones, quejas, reclamos y consultas presentadas ante la empresa. 

Por otra parte, .la empresa ha planificado e implementado mecanismos de 
seguimiento, medicion, analisis y mejora, con el objeto de demostrar la conformidad 
del servicio, asegurar la conformidad del sistema y un continuo mejoramiento de 10s 
procesos en su eficacia, eficiencia y efectividad a traves de indicadores establecidos 
en el Manual de Procesos y Procedimientos. 
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10. DEBERES, DERECHOS Y PROHlBlClONES 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE ~ N D U C C ~ ~ N  Y REINDUCCI~N 

10.1. Derechos 

Codlgo. 300 Vers~on 1 Fecha. 06-2017 

Ademas de 10s contemplados en la constitucion, la ley y 10s reglamentos, son 
derechos de todo servidor publico: 
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Percibir puntualmente la remuneracion fijada para el respectivo cargo. 
Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la Ley. 
Recibir capacitacion de acuerdo al Plan Anual que se adelanta en la institucion. 
Participar en todos 10s programas de bienestar social 
Disfrutar 10s estimulos e incentivos conforme a las disposiciones legales 
vigentes. 
Obtener permisos y licencias en 10s casos previstos en la Ley. 
Recibir tratamiento cortes, de acuerdo a 10s principios basicos de las relaciones 
humanas. 
Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones consagradas 
en 10s regimenes generales y especiales. 
Solicitar por escrito, permiso remunerado hasta por tres dias, cuando medie 
justa causa, Art. 74 Decreto 1950. 

10.2. Deberes 

Son deberes de todo servidor publico: 

Cumplir y hacer que se cumplan 10s deberes contenidos en la constitucion, 10s 
tratados de derecho internacional, las leyes y demas actos administrativos. 
Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea 
encomendado y abstenerse de actos u omisiones que causen la suspension o 
perturbation injustificada del servicio o que implique abuso indebido del cargo o 
funcion. 
Formular, decidir oportunamente o ejecutar 10s planes de desarrollo y 10s 
presupuestos, y cumplir las leyes y normas que regulan el manejo de 10s 
recursos economicos publicos, o afectos al servicio publico. 
Utilizar 10s bienes y recursos asignados para el desempeiio de su empleo, 
cargo o funcion, las facultades que le Sean atribuidas, o la inforrnacion 
reservada a que tenga acceso por razon de su funcion. 
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Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su empleo, 
cargo o funcion conserve bajo su cuidado a la cual tenga acceso, e impedir la 
sustraccion, destruction, ocultamiento o utilizacion indebidos. 
Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga 
relaciones por razon del servicio. 
Acreditar 10s requisitos exigidos por la Ley para la posesion y el desempetio del 
cargo. 
Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder por el 
ejercicio de la autoridad que se le delegue. 
Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempetio de las 
funciones encomendadas, salvo las excepciones legales. 
Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad con la ley. 
Hacer 10s descuentos conforme a la ley o a las ordenes de autoridad judicial y 
girar en el termino que senale la ley o la autoridad judicial 10s dineros 
correspondientes. 
Dictar y seguir 10s reglamentos, manuales de funciones de la entidad y demas 
que existan en la entidad. 
Responder por la conservacion de 10s utiles, equipos, muebles y bienes 
confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su 
utilizacion. 
lmplementar el Control lnterno Disciplinario. 
Denunciar 10s delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de 10s cuales 
tuviere conocimiento, salvo las excepciones de ley. 

EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE ~NDUCC~ON Y REINDUCC~ON 

10.3. Prohibiciones 

C6d1go 300 

A todo servidor publico le esta prohibido: 

lncumplir 10s deberes o abusar de 10s derechos o extralimitar las funciones 
contenidas en la Constitution. 
lmponer a otro servidor publico trabajos ajenos a sus funciones o 
impedirle el cumplimiento de sus deberes. 
Solicitar directa o indirectamente dadivas, agasajos, regalos, favores o 
cualquier otra clase de beneficios. 
Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de 10s asuntos a su cargo o la 
prestacion del servicio al que esta obligado. 
Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones 
respetuosas de 10s particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como 

Version 1 Fecha 06-2017 
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retenerlas o enviarlas a destinatarios diferentes de aquel a quien corresponda 
su conocimiento. 
Ejecutar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las 
buenas costumbres. 
Proporcionar dato inexact0 o presentar documentos falsos u omitir informacion. 
Ocasionar datio o dar lugar a la perdida de 10s bienes, elementos, expedientes 
o documentos que hayan llegado a su poder por razon de sus funciones. 
Desempetiar simultaneamente mas de un empleo publico o recibir mas 
de una asignacion que provenga del tesoro publico. 
Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas 
no autorizadas. 
lncumplir cualquier decision judicial, fiscal, administrativa o disciplinaria en 
razon o con.ocasion del cargo o funciones, u obstaculizar su ejecucion. 
Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la administracion cuando no 
este facultado para hacerlo. 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE INDUCCI~N Y RE~NDUCC~ON 

10.4. Faltas y Sanciones (Regimen Disciplinario) 

Cbdlgo 300 

Constituye falta disciplinaria, y por lo tanto da lugar a la accion e imposicion de la 
sancion correspondiente, la incursion en cualquiera de las conductas o 
comportamientos previstos en la Ley 734 de 2002. 

Las faltas disciplinarias se clasifican como gravisimas, graves y leves. 
La accion disciplinaria es procedente aunque el servidor publico ya no este 
ejerciendo funciones publicas. 
lniciada la investigacion disciplinaria se notificara al investigado y se dejara 
constancia en el expediente respectivo. 

Vers~on 1 Fecha 06-2017 

El servidor pljblico esta sometido a las siguientes sanciones: 
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DESTITUCI~N E INHABILIDAD GENERAL: lmplica la terminacion de la 
relacion del servidor publico con la administracion, sin que importe que sea de 
libre nombramiento y remocion, de carrera o election. lmplica la imposibilidad 
de ejercer la funcion publica en cualquier cargo o funcion, por el termino 
setialado en el fallo y la exclusion de carrera. 
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La INHABILIDAD general sera de diez a veinte aAos; la inhabilidad especial no 
sera inferior a treinta dias ni superior a doce medes; per0 cuando la falta afecte 
el patrimonio economico del Estado la inhabilidad sera permanente. 
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BARRANCABERMEJA - EDUBA. 
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SUSPENSION: lmplica la separacion del ejercicio del cargo en cuyo 
desempeiio, se origin6 la falta disciplinaria y la inhabilidad especial, la 
imposibilidad de ejercer la funcion publica, en cualquier cargo distinto de aquel, 
por el termino seiialado en el fallo. 

C6d1go 300 

MULTA: Es una sancion de caracter pecuniario, que no sera inferior a diez ni 
superior a ciento ochenta dias de salario basico mensual devengado al 
momento de la comision de la falta. 

AMONESTACION ESCRITA: lmplica un llamado de atencion formal, por 
escrito, que debe registrarse en la hoja de vida. 

Vers16n 1 Fecha 06-2017 

11. SITUACIONES ADMlNlSTRATlVAS 
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Se entiende por situaciones administrativas al estado en el que se encentren 10s 
empleados publicos frente a la administracion en determinado momento. 

El articulo 2.2.5.5.1 del Decreto 648 de 2017 que modifica el Decreto ~ n i c o  
Reglamentario del'sector de la Funcion Publica 1083 de 201 5, indica que el empleado 
publico durante su relacion legal y reglamentaria se puede encontrar en las siguientes 
situaciones administrativas: 

1. En servicio activo. 
2. En licencia. 
3. En permiso. 
4. En comision. 
5. En ejercicio de funciones de otro empleo por encargo. 
6. Suspendido. o separado en el ejercicio de sus funciones. 
7. En period0 de prueba en empleos de carrera. 
8. En vacaciones. 
9. Descanso compensado 
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9.1. Servicio Activo 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 
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Un empleado se encuentra en servicio activo cuando ejerce las funciones del empleo 
del cual ha tomado posesion. 

C6d1go: 300 

9.2. Licencia 

Las licencias que se podran conceder al empleado pljblico se clasifican en: 

Vers16n 1 Fecha: 06-2017 

No remuneradas: 
Ordinaria. 
No remunerada para adelantar estudios 
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Remuneradas: 
Para actividades deportivas. 
Enfermedad. 
Maternidad. 
Paternidad.. 
Luto. 

Un empleado se encuentra en licencia cuando transitoriamente se separa del ejercicio 
de su cargo, por solicitud propia, por enfermedad, por maternidad, o por luto, esta 
ultima en 10s terminos de la Ley 1635 de 2013. Frente a licencia de maternidad y por 
enfermedad 10s empleados tienen derecho a que estas sean remuneradas. 

Licencia Ordinaria: Decreto 1083 de mayo 26 de 2015. "Articulo 2.2.5.10.4 
Licencia ordinaria. Los empleados tienen derecho a licencia ordinaria a solicitud 
propia y sin sueldo, hasta por sesenta (60) dias al ano, continuos o 
discontinuos. Si ocurre justa causa a juicio de la autoridad competente, la 
licencia podra prorrogarse hasta por treinta (30) dias mas". Cuando la solicitud 
de licencia ordinaria no obedezca a razones de fuerza mayor o de caso fortuito, 
la autoridad competente decidira sobre la oportunidad de concederla, teniendo 
en cuenta las necesidades del servicio. 

Licencia no remunerada para adelantar estudios. La licencia no remunerada 
para adelantar estudios es aquella que se otorga al empleado para separarse 
del empleo; por solicitud propia y sin remuneracion, con el fin de cursar 
estudios de educacion formal y para el trabajo y el desarrollo humano por un 
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termino que no podra ser mayor de doce (12) meses, prorrogable por un 
termino igual hasta por dos (2) veces. 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE I N D U C C ~ ~ N  Y R E ~ N D U C C ~ ~ N  

Licencia para actividades deportivas. La licencia remunerada para actividades 
deportivas se concedera a 10s servidores publicos que Sean seleccionados para 
representar.al pais en competiciones o eventos deportivos internacionales en 
calidad de deportistas, dirigentes, personal tecnico y auxiliar, cientifico y de 
juzgamiento. La solicitud debera efectuarse a traves del Departamento 
Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el 
aprovechamiento del Tiempo Libre "Coldeportes", en la que se hara expresa 
manifestacion sobre el hecho de la escogencia y con la indicacion del tiempo 
requerido para asistir al evento. 

C6d1go 300 

Licencia por Enfermedad: Para autorizar licencia por enfermedad se procedera 
de oficio o .a solicitud de parte, per0 se requerira siempre la certification de 
incapacidad expedida por autoridad competente. 

En el momento que se presente de incapacidad comprobada para desempetiar 
sus labores, ocasionada por enfermedad, todo empleado public0 tendra 
derecho a que la respectiva entidad de prevision social a la que se encuentre 
afiliado, le pague, durante el tiempo de la enfermedad, el sueldo o salario 
completo de acuerdo con la normatividad legal vigente de acuerdo con las 
caracteristicas propias de la licencia concedida. 

Verstbn 1 Fecha 06-2017 

Licencia de Maternidad: Es el derecho de toda trabajadora en estado de 
embarazo que consiste en el descanso de doce semanas remuneradas, las 
cuales se liquidaran "con el salario que devengue al entrar a disfrutar del 
descanso". 
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El Decreto unico Reglamentario del Sector de la Funcion Publica, 1083 de 
mayo 26 de 2015, "Articulo 2.2.5.10.12 Licencias por enfermedad y 
maternidad. Las licencias por enfermedad o por maternidad se rigen por las 
normas del regimen de seguridad social para 10s empleados oficiales y seran 
concedidas por el jefe del organism0 o por quien haya recibido delegacion. 

En el mismo decreto, el Articulo 2.2.1 1.2.8 Supresion de un cargo de carrera 
cuyo titular sea una empleada de carrera en estado de embarazo. Cuando por 
razones del servicio deba suprimirse un cargo de carrera cuyo titular sea una 
empleada de carrera en estado de embarazo y habiendo optado por la 
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reincorporacion esta no fuere posible, ademas de la indemnizacion a que tiene 
derecho conforme con lo seflalado en el articulo 44 de la Ley 909 de 2004, la 
entidad debera pagarle a titulo de indemnizacion por maternidad 10s salarios 
que se causen desde la fecha de supresion del empleo hasta la fecha probable 
del parto y efectuar el pago mensual a la correspondiente entidad promotora de 
salud de la parte que le corresponde, en 10s terminos de ley, durante toda la 
etapa de gestacion y 10s tres meses posteriores al parto. Ademas tendra 
derechos a que la respectiva entidad de seguridad social le reconozca el valor 
de las catorce (14) semanas por concept0 la licencia remunerada por 
maternidad; de acuerdo con la Ley 1468 de 201 1, articulo 1. 

La declaratoria de insubsistencia del nombramiento de una empleada de 
carrera en estado de embarazo por calificacion no satisfactoria de servicios, 
solo podra producirse dentro de 10s ocho (8) dias siguientes al vencimiento de 
la licencia por maternidad biologica o por adopcion o de la licencia 
correspondiente, en el caso de aborto o parto prematuro no viable. La 
declaratoria de insubsistencia del nombramiento por calificacion no satisfactoria 
solo se produce con relacion a la calificacion anual o a la extraordinaria. 

La duracion de la licencia por enfermedad y riesgos laborales y de la licencia de 
maternidad o paternidad, sera por el termino que se determine en el certificado 
medico de incapacidad, o por el fija o directamente por la ley que las regula, sin 
que dicho plazo pueda ser aumentado o disminuido por el servidor o por el 
empleador. 

Licencia por luto. Los empleados publicos tendran derecho a una licencia por 
luto, por un termino de cinco (5) dias habiles, contados a partir del fallecimiento 
de su conyuge, compaflero o compaflera permanente o de un familiar hasta el 
grado segundo de consanguinidad, primer0 de afinidad y segundo civil, de 
acuerdo con lo establecido en la Ley 1635 de 2013, o las normas que la 
modifiquen o adicionen. 

9.3. Permiso 

En este evento el empleado puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por 
tres (3) dias habiles cuando medie justa causa. Corresponde al nominador o a su 
delegado la facultad de autorizar o negar 10s permisos. 
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La justa causa en 10s terminos de la ley y la doctrina no se circunscribe a las 
calamidades domesticas, sino a toda circunstancia que amerite la ausencia del 
empleado al sitio de trabajo y, en consecuencia, la no prestacion del servicio. 

Asi mismo la Ley 734 de 2002, Codigo Disciplinario ~ n i c o ,  consagra como derechos 
de todo servidor public0 en el articulo 33: "6. Obtener permisos y licencias en 10s 
casos previstos en la ley" 

Articulo 2.2.1 1.1.16 Abandono del cargo. El abandon0 del cargo se produce cuando 
un empleado sin justa causa: 

No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones, 
comision, o dentro de 10s treinta (30) dias siguientes al vencimiento de la 
prestacion del servicio militar. 

Deje de concurrir al trabajo por tres (3) dias consecutivos. 

No concurra al trabajo antes de serle concedida autorizacion para separarse 
del servicio o en caso de renuncia antes de vencerse el plazo de que trata 
articulo 2.2.1 1 . I  .5 del Decreto 1083 de 2015 y abstenga de prestar el servicio 
antes de que asuma el cargo quien ha de reemplazarlo". 

9.4. Comisiones 

Las comisiones pueden ser: 
De servicios. Para adelantar estudios. 
Para desempetiar un cargo de libre nombramiento y remocion o de periodo, 
cuando el nombramiento recaiga en un empleado con derechos de carrera 
administrativa. 
Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos 
internacionales. 

9.5. Cornision de servicio 

La comision de servicios se puede conferir al interior o al exterior del pais, no 
constituye forma de provision de empleos, se otorga para ejercer las funciones propias 
del empleo en un lugar diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones especiales 
conferidas por 10s superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, realizar 
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visitas de observacion que interesen a la administracion y que se relacionen con el 
ram0 en que presta sus servicios el empleado, Esta comision hace parte de 10s 
deberes de todo empleado, por tanto, no puede rehusarse a su cumplimiento. 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
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9.6. Comision para desempeiiar empleos de libre nombramiento y 
remocion o de periodo 

Cod~go 300 

Articulo 26 ley 909 de 2004. Los empleados de carrera con evaluacion del desempefio 
sobresaliente, tendran derecho a que se les otorgue comision hasta por el termino de 
tres (3) afios, en periodos continuos o discontinuos, pudiendo ser prorrogado por un 
termino igual, para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion o por el 
termino correspondiente cuando se trate de empleos de periodo, para 10s cuales 
hubieren sido nombrados o elegidos en la misma entidad a la cual se encuentran 
vinculados o en otra. En todo caso, la comision o la suma de ellas no podra ser 
superior a seis (6) afios, so pena de ser desvinculado del cargo de carrera 
administrativa en forma automatica". 

"Finalizado el termino por el cual se otorgo la comision, el de su prorroga o cuando el 
empleado renuncie al cargo de libre nombramiento y remocion o sea retirado del 
mismo antes del vencimiento del termino de la comision, debera asumir el empleo 
respecto del cual ostenta derechos de carrera. De no cumplirse lo anterior, la entidad 
declarara la vacancia de este y lo proveera en forma definitiva. De estas novedades 
se informara a la Comision Nacional del Servicio Civil". 

Version 1 Fecha 06-2017 

"En estos mismos terminos podra otorgarse comision para desempefiar empleos de 
libre nombramiento y remocion o de periodo a 10s empleados de carrera que obtengan 
evaluacion del desempefio satisfactoria". 
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9.7. Comision para adelantar Estudios 

Solo podran conferirse para recibir capacitacion, adiestramiento o perfeccionamiento 
para el ejercicio de las funciones propias del empleo de que es titular, o en relacion 
con 10s fines de la entidad donde se halle vinculado el empleado. 

Requisitos para acceder a una comision de estudios: 

Estar prestando servicios con antigijedad no menor de un afio. 
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Durante el afio a que se refiere el numeral anterior, hayan obtenido calificacion 
sobresaliente de servicios y no hubieren sido sancionados disciplinariamente 
con suspension en el cargo. 
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Las comisiones de estudio solo podran conferirse para recibir capacitacion, 
adiestramiento o perfeccionamiento en el ejercicio de las funciones propias del 
empleo de que se es titular, o en relacion con 10s servicios a cargo de que se 
es titular, o ,en relacion con 10s servicios a cargo del organism0 donde se halle 
vinculado el empleado. 

Cod~go. 300 

9.8. Encargos y nombramientos provisionales 

Decreto unico Reglamentario del Sector de la Funcion Publica 1083 de mayo 26 de 
2015 Articulo 2.2.20.1.2 Encargos y nombramientos provisionales. Mientras se surte el 
proceso de seleccion, y una vez convocado este, 10s respectivos empleos podran ser 
provistos mediante encargo efectuado a empleados de carrera o mediante 
nombramiento provisional de acuerdo con lo establecido en la normatividad legal 
vigente. 

Vers~on: 1 Fecha: 06-2017 

La ley 909 del 23 de septiembre del 2004 sobre Carrera Administrativa, Empleo 
Publico y Gerencia Publica establece en el "Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el 
proceso de seleccion para proveer empleos de carrera administrativa, y una vez 
convocado el respectivo concurso, 10s empleados de carrera tendran derecho a ser 
encargados de tales empleos si acreditan 10s requisitos para su ejercicio, poseen las 
aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados 
disciplinariamente. en el ultimo afio y su ultima evaluacion del desempefio sea 
sobresaliente. El termino de esta situacion no podra ser superior a seis (6) meses. 
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El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el 
empleo inmediatamente inferior que exista en la planta de personal de la entidad, 
siempre y cuando reuna las condiciones y requisitos previstos en la norma. De no 
acreditarlos, se debera encargar al empleado que acreditandolos desempefie el cargo 
inmediatamente inferior y asi sucesivamente. 

Los empleos de I.ibre nombramiento y remocion en caso de vacancia temporal o 
definitiva podran ser provistos a traves del encargo de empleados de carrera o de libre 
nombramiento y remocion, que cumplan 10s requisitos y el perfil para su desempefio. 

Calle 48 No. 17- 25 
Telefax: 6020219 

En Barrancabermela 
eduba2005@yahoo. es 
www.eduba.qov.co 

,>.r- A I ies po ble! 
I<>,, ,  , -. 



En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el termino de tres (3) meses, 
vencidos 10s cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva". 
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9.9. Provision de 10s empleos por vacancia temporal 

Codlgo 300 

Los empleos de carrera cuyos titulares se encuentren en situaciones administrativas 
que impliquen separacion temporal de 10s mismos seran provistos en forma 
provisional solo por el tiempo que duren aquellas situaciones, cuando no fuere posible 
proveerlos mediante encargo con servidores publicos de carrera. (Art. 25 Ley 909 de 
2004). 

9.1 0. Vacaciones 

Vers~on 1 Fecha 06-2017 

Las vacaciones son el descanso remunerado equivalente a quince dias habiles a que 
tiene derecho el 'empleado despues de haber laborado durante un aha en la 
respectiva entidad. 
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Dentro de nuestra legislacion, las vacaciones estan concebidas como prestacion 
social y como una situacion administrativa, la cual consiste en el reconocimiento en 
tiempo libre y en dinero a que tiene derecho todo empleado pljblico o trabajador oficial 
por haberle servido a la administracion durante un (1) atio; el monto de las mismas se 
liquidara con el salario devengado al momento de salir a disfrutarlas. 

En Sentencia C-710 de 1996, la Corte Constitutional considero: Que las vacaciones 
(...) se convierten en otra garantia con que cuenta el trabajador para su desarrollo 
integral, y como uno de 10s mecanismos que le permite obtener las condiciones fisicas 
y mentales necesarias para mantener su productividad y eficiencia 

9.1 1. Descanso corn pensado. 

Al empleado publico se le podra otorgar descanso compensado para semana santa y 
festividades de fin de atio, siempre y cuando haya compensado el tiempo laboral 
equivalente al tiempo del descanso, de acuerdo con la programacion que establezca 
cada entidad, la cual debera garantizara la continuidad y no afectacion en la 
prestacion del servicio. 
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9.12. Jornada Laboral. 
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La jornada laboral en la administracion publica comprende el period0 de tiempo 
durante el cual 10s empleados se encuentran a disposicion de la administracion en 
desarrollo de las funciones que les corresponde ejercer. Su fijacion es de origen legal, 
no solamente con el fin de que el servicio se preste dentro de un determinado espacio 
de tiempo, sino para que el empleado disponga de un tiempo razonable para su 
descanso. 

Codigo 300 - 

9.13. Horario. 

Los empleados de LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y VlVlENDA DE 
INTERES SOCIAL DE BARRANCABERMEJA - EDUBA, deben dedicar la totalidad de 
tiempo reglamentario de trabajo al desempeiio de las funciones que les han sido 
encomendadas. La jornada laboral actual es de lunes a jueves de 6:00 A.M. a 03:OO 
P.M., y el viernes es de 7:00 A.M. a 02:OO P.M. Cualquier modificacion a este horario 
debe realizarse mediante Acto administrativo. 

Version 1 Fecha: 06-2017 
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Anexo No. 1 

MODEL0 DE OFlClO DE BlENVENlDA 

Barrancabermeja, fecha. 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE INDUCCI~N Y R E ~ N D U C C ~ ~ N  

Setior 
XXXXXXXXXXXXXX 
(Cargo al que va a acceder) 
Ciudad 

Codigo 300 

Ref: Bienvenida 

Es para La Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interes Social de 
Barrancabermeja I'EDUBA", motivo de especial complacencia integrarlo a usted a 
nuestra entidad, teniendo la certeza de que su permanencia en la entidad no solo le 
ha de significar a usted desarrollo personal, familiar y profesional, sin0 a la entidad la 
posibilidad de prestar un mejor servicio publico, dadas sus magnificas condiciones 
humanas y profesionales. 

Version, I Fecha' 06-2017 

En EDUBA encontrara personas dispuestas a colaborarle en su proceso de induccion, 
el cual comienza hoy y tendra una duracion de dos dias, con la seguridad de que en 
la medida en que usted se integre activamente al proceso, podra adquirir un 
conocimiento adecuado del servicio publico, de la entidad y de su cargo, asi como 
satisfacer mejor las expectativas que crea su vinculacion. 

PAg~na 37 de 44 

No dude, en consecuencia, acudir a las personas que oportunamente le indicaremos, 
o a cualquier compatiero que usted considere le puede prestar ayuda, para resolver 
sus dudas e inquietudes y ante quienes puede expresar con confianza tanto sus 
temores como sus sugerencias. Ellos gustosos le colaboraran siempre que usted lo 
requiera. 

Bienvenido. 

DEBISON G ~ M E Z  MART~NEZ 
Gerente General 

Calle 48 No. 17- 25 
Telefax: 6020219 

eduba2005@yahoo.es 
En Barrancabermeja 9 ies po ble! 
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Anexo No. 2 

MODEL0 DE OFlClO DE PRESENTACION AL JEFE INMEDIATO 

Barrancabermeja, fecha 

DOCTOR 
MIGUEL ANGEL DELGADO LUCENA 
SUBGERENTEGENERALEDUBA 

Apreciado Dr. Delgado, 

Tengo el gusto de presentarle al (nombre del empleado), nombrado en el cargo de (se 
establece cargo, codigo y grado) quien a partir de la fecha comenzara a desempetiar 
las funciones como (Cargo) dentro del area que usted coordina. 

Agradezco a usted se sirva tener en cuenta que el (Sr. (a)) se encuentra en proceso 
de induccion y que, en consecuencia, requiere de usted y de sus colaboradores, todo 
el apoyo para que la induccion al cargo que el ha de desempetiar, se lleve a cab0 en 
las mejores condiciones posibles. 

Cordialmente. 

DEBISON GOMEZ MARTINEZ 
Gerente General EDUBA 

Calle 48 No. 17- 25 
Telefax: 6020219 

eduba2005@yahoo.es p$ En Barrancaberrneja www.eduba.qov.co 
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Anexo No. 3 

FORMAT0 DE INDUCCION 

NOMBRE DEL EMPLEADO CARGO A DESEMPENAR 1 

9 
'C-p 

Observacion: De acuerdo con la situacion seleccionar la justificacion que da origen a la induccion del personal. 
I lnduccion Dor inareso de ~ersonal nuevo. 

I I Induccion es~ecifica en el ~ u e s t o  de trabaio  or traslado o asenso. I 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE ~NDUCC~ON Y REINDUCC~ON 

I lnduccion por nuevas funciones a su cargo o cambo de funciones dentro del mismo cargo. 

Codlgo 300 

I Otro (lndique cual). 

Vers~on 1 Fecha 06-2017 

Calle 48 No. 17- 25 
Telefax: 6020219 
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FIRMA DEL 
EMPLEADO 

QUE RECIBI~  
LA INDUCCION 

Responsable asignado: 

Eficacia lnduccion General: 
Asimilo 10s conceptos con alta suficiencia 
Asimilo el entrenamiento de manera suficiente 
No asimilo el entrenamiento de manera suficiente 

OBSERVACIONES GENERALES: . . 

INDUCCIONES 

Presentacibn General 
Presentacibn del equipo de 

trabajo 

Cultura organizacional 

Estructura Jerarquica 

Manual de Funciones 
Codigo de Etica y Buen 

Gobierno 
Sistema de Gestion Salud y 

Seguridad en el Trabajo 
Modelo Estandar de Control 

lnterno - MECl 
Otros 

D/A 

RESPONSABLE 
DE LA 

INDUCCI~N 

TEMAS 
TRATADOS 

FECHA 

MES ANO 



Anexo No. 4 

PASOS DEL PROCESO INDUCTIVO A LA EMPRESA 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

Calle 48 No. 17- 25 
Telefax: 60202t9 

1 

MANUAL DE ~ N D U C C ~ ~ N  Y R E I N D U C C ~ ~ N  

DESCRIPCION 

Una vez posesionado el nuevo 
empleado publico se da inicio al 
proceso de induccion, con la carta de 
bienvenida a la empresa, 
posteriormente se dirige al nuevo 
empleado publico para brindarle la 
respectiva induccion. 

Se realiza la induccion al nuevo 
empleado publico en el cual se 
presentan 10s siguientes aspectos: 

lnformacion sobre la finalidad del 
proceso de induccion y presentacion y 
explicacion de: 

Presentacion lnstitucional 
Valores corporativos 
Servicios ofrecidos 
Manual de funciones 

Se presenta a traves del formato de 
presentacion por el Gerente el nuevo 
empleado publico al jefe inmediato 
subgerente y posteriormente se le 
asigna el puesto de trabajo, se 
entregan 10s implementos y del 
manual de funciones para el cargo 

En Barrancaberrneja 
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OBSERVACIONES 

La induccion a 
empleados publicos 
se realiza una vez el 
empleado public0 
haya firmado el acta 
de posesion y se le 
haya entregado la 
carta de presentacion. 

Se le suministra copia 
del manual de 
funciones y de 
Competencias 
laborales 
correspondiente a su 
cargo y el manual de 
induccion Y 
reinduccion 

Se presenta el nuevo 
empleado publico al 
jefe inmediato 
subgerente y se 
entrega el formato de 
presentacion del 
puesto de trabajo. 

RESPONSABLES 

Subgerente 
Humane 

Subgerente 
lTalent0 

Gerente 

PUNT0 
CONTROL 

Carta de recibo 
de 10s 
documentos 
como evidencia 
de la 
informacion 
impartida para 
incorporacion a 
la hoja de vida 

Asignacion del 
puesto de 
trabajo 



EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE ~ N D U C C ~ ~ N  Y RE~NDUCC~ON 

Calle 48 No. 17- 25 
Telefax: 602021 9 

DESCRIPCION 

Realiza la induccion al nuevo 
empleado publico presentando las 
principales actividades desarrolladas 
en el proceso y las funciones del area 
a la cual pertenece el nuevo empleado 
publico. 

Firma del Empleado publico del 
respectivo oficio de induccion y se 
archiva en la carpeta del mismo. 

-4 En Barrancaberrneja 
eduba2005@yahoo.es 
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RESPONSABLES 

Subgerente 
/Talent0 Humano 

Subgerente 
/Talent0 Humano 

PUNT0 
CONTROL 

Formato de 
control de 10s 
documentos 
entregados 

Historia Laboral 
del empleado 
publico. 

OBSERVACIONES 

Entrega del proceso al 
cual ha sido asignado 
y copia de 10s 
procedimientos 
propios de su 
dependencia 

Una vez firmada el 
oficio de induccion 
que reposara en la 
historia laboral del 
empleado publico. 



Anexo No. 5 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA -EDUBA. 

MANUAL DE INDUCCI~N Y REINDUCCI~N 

Barrancabermeja, fecha. 

Cbdlgo. 300 

SENOR (A): xxxxxxxxxxxxx 
CARGO 

Asunto: induccion de Empresa De Desarrollo Urbano y Vivienda de lnteres Social de 
Barrancabermeja -EDUBA. 

Versibn, 1 Fecha. 06-2017 

Respetado setior (a) 
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Queremos darle la bienvenida a nuestra empresa y a la vez hacerle participe de 10s 
diferentes aspectos en lo que tiene que ver con la Mision, Vision, Politica de Calidad, 
0 bjetivos de Calidad, Valores Corporativos, Servicios Prestados, Deberes, Derechos, 
Prohibiciones, Sanciones y Situaciones Administrativas propias del ejercicio de 10s 
cargos de 10s empleados publicos, con el fin de darle una idea clara y oportuna la 
naturaleza de la empresa y su entorno legal, por lo anterior, lo(a) invito a conocer y 
poner en practica todos 10s aspectos relacionados en el Manual de Induction y 
Reinduccion de La Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interes Social de 
Barrancabermeja - EDUBA e igualmente el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales. 

Cordialmente, 

MIGUEL ANGEL DELGADO LUCENA 
Subgerente General 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

Firma del Empleado 

C.C. Hoja de Vida 

Calle 48 No. 17- 25 
Telefax: 6020219 

En Barrancaberrneja 
eduba2005@yahoo.es 
www.eduba.qov.co 
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Anexo No. 6 

LISTADO DE ASISTENCIA CAPACITACION -REINDUCCION 

EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL DE 
BARRANCABERMEJA - EDUBA. 

MANUAL DE ~ N D U C C ~ ~ N  Y R E I N D U C C ~ ~ N  

C6d1go. 300 

Calle 48 No. 17- 25 
Telefax: 6020219 

FECHA: 

LUGAR: 

OBJETIVO: 

%, eduba2005@yahoo.es 
, , En Barrancabermeja www.eduba.crov.co 
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FlRMA 
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No. 

I 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

NOMBRE Y APELLIDO IDENTlFlCAClON EMAlL 



EMPRESA DE DESARROLLO URBAN0 Y VlVlENDA DE INTERES SOCIAL 
DE BARRANCABERMEJA "EDUBA" 

Ela bor6: 

Reviso: 

Aprobo: 

Calle 47 No 17-25 Barrio Buenos Aires 
Telefax: 6020219 

En Barrancabermeja 
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Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el doc to y lo encontramos ajustado a las 
normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo responsabilidad lo presentamos 

para la firma. 

. NOMBRE DEL FUNClONARlO 
Profesional de Apoyo Externo - 

MECl 

Subgerente 

Gerente General 

FlRMA 
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FECHA 

(\n 2-Ulq 
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