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1. MISIÓN Y VISIÓN, OBJETIVOS DE LA INSTITUCIÓN, POLÍTICA DE CALIDAD, OBJETIVOS DE CALIDAD, VALORES INSTITUCIONALES, PRINCIPIOS ÉTICOS

1.1. MISIÓN

Fomentar la cultura y la práctica del arte, el deporte, la actividad física y la recreación, ofertando programas y servicios que contribuyan al reconocimiento de la identidad cultural, el aprovechamiento del tiempo libre, la adquisición de hábitos y estilos de vida saludables, a la reconstrucción del tejido social, así como al mejoramiento de la calidad de vida de los Zipaquireños.

1.2. VISIÓN

Ser al año 2021 una entidad reconocida en Sabana Centro, por el fomento de la cultura y la práctica artística, deportiva, recreativa y de la actividad física, mejorando la cobertura de los programas y servicios en los diferentes sectores del municipio; coadyuvando a la formación de referentes deportivos y culturales, que nos representen a nivel municipal, departamental, nacional e internacional; desarrollando una gestión organizada y articulada con entidades públicas y privadas.
1.3. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

· Establecer alianzas estratégicas con entidades público - privadas que permitan el fortalecimiento institucional para garantizar recursos físicos, humanos y económicos que permitan el logro de los objetivos y metas definidas en los programas de carácter cultural, deportivo, recreativo y de actividad física.
· Fomentar la práctica de actividades y eventos culturales, deportivos, de la actividad física y de recreación para su fortalecimiento.
· Brindar apoyo al deporte de competencia y los organismos deportivos del municipio.
· Desconcentrar los programas de cultura, deporte, recreación y actividad física en los diferentes barrios, veredas e instituciones educativas, para mejorar la cobertura. 

· Promover nuevas tendencias y actividades culturales, deportivas, recreativas y de actividad física con nuevas tendencias que permitan mayor cobertura.
· Hacer seguimiento y fortalecimiento de los escenarios deportivos y culturales para ofrecer espacios adecuados a la población zipaquireña que disfruta de los programas implementados por el IMCRDZ.
· Aumentar el nivel de consultas de la Biblioteca Pública Regional de Zipaquirá, desarrollando nuevas estrategias

2. POLÍTICA DE CALIDAD
Nuestro compromiso es con la comunidad Zipaquireña, aportando en la satisfacción de sus necesidades en materia cultural, recreativa, deportiva y de actividad física, gestionando procesos internos en mejoramiento continuo y cumpliendo los requisitos que le apliquen de manera eficiente, eficaz y efectiva.

2.1. OBJETIVOS DE CALIDAD
· Incrementar el nivel de satisfacción de la comunidad Zipaquireña atendida, con la oferta de los proyectos culturales, deportivos, de recreación y actividad física.
· Mejorar continuamente los procesos del Sistema de Gestión de Calidad - SGC.
· Cumplir los requisitos normativos que le aplican a la entidad.

2.2. VALORES INSTITUCIONALES
HONESTIDAD: El Gerente del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ) y su equipo de trabajo se comprometen a orientar su gestión dentro de principios de legalidad y equidad, respetando los derechos de los ciudadanos y los demás grupos de interés en:

· Adjudicación de Contratos

· Actos Administrativos

· Actividades propias de la entidad

INTEGRIDAD: El Gerente del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ) declara, que los principios contenidos en el Código de Integridad, son el marco de actuación del Gerente y de todos los funcionarios públicos que hacen parte de la entidad, quienes se determinan a asumir el compromiso de respetarlos y hacerlos cumplir.

AUSTERIDAD: El Gerente del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ) y su equipo de trabajo, se comprometen a realizar su gestión dentro de los principios de austeridad que están obligados todos los servidores públicos, para cumplir con el buen uso de los recursos públicos.

COMPROMISO: El Gerente del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ) y su equipo de trabajo, son conscientes de su rol como servidores públicos, estando en disposición permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que se relacionan en sus labores diarias, buscando mejorar el clima laboral.
RESPETO POR LA CIUDADANÍA: La administración del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ), declara expresamente que el ciudadano es la razón de ser de la Entidad; por ello se compromete a respetarlo, abrirle espacios de participación e involucrarlo en el control de la gestión de la Entidad.
RESPETO POR EL SERVIDOR PÚBLICO: El Gerente, en razón a que sus servidores públicos y demás funcionarios públicos son el pilar fundamental para el desempeño de la función administrativa, se compromete a respetar sus derechos, así como a exigir el cumplimiento de sus deberes.

LEALTAD: El Gerente del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ) y su equipo de trabajo se comprometen a trabajar bajo el respeto mutuo, lo cual genera confianza para el desarrollo de sus funciones.
RESPONSABILIDAD: El Gerente del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ) y su equipo cumplirán a cabalidad sus tareas y obligaciones asumiendo las consecuencias de sus actos u omisiones, tomando las medidas correctivas en búsqueda de la mejora continua.
JUSTICIA: El Gerente del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ) y su equipo de trabajo, actuaran con imparcialidad garantizando los derechos de los funcionarios públicos con equidad, igualdad y sin discriminación de ningún tipo.
SOLIDARIDAD: El Gerente del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ) y su equipo de trabajo, orientan sus esfuerzos, buscando la unidad grupal que permita el cumplimiento de metas e interés comunes. 
2.3. PRINCIPIOS ÉTICOS IMCRDZ

CUMPLIMIENTO: El IMCRDZ vela por el cumplimiento del deber de sus funcionarios públicos con honestidad y transparencia y verifica el cumplimiento de sus objetivos y metas establecidos para su gestión.

IMPARCIALIDAD E IGUALDAD: El IMCRDZ garantiza la imparcialidad en el desempeño de sus funciones sin preferencias, discriminaciones o consideraciones económicas, sociales, religiosas, políticas o de otra índole hacia sus funcionarios y a la comunidad en general.

El IMCRDZ brinda garantías a la comunidad con el fin de que se sientan comprometidos moralmente con la institución.

En el IMCRDZ el interés general prevalece sobre el interés particular.
RESPONSABILIDAD: El IMCRDZ responde por el cumplimiento de las actividades y programas que aporten a la formación integral tanto cultural como deportiva para el bienestar de la comunidad.

SERVICIO: El IMCRDZ contribuye al mejoramiento de las condiciones de vida de la ciudadanía a través de sus programas y servicios Culturales, Deportivos, Recreativos y de Actividad Física.

RESPETO: En el IMCRDZ el respeto es parte fundamental de la institución, tanto para el personal que labora en la misma, como para los usuarios que hacen parte de ella.

EFICIENCIA: El IMCDZ garantiza eficaz y eficientemente los recursos físicos, humanos y económicos para la cultura, el deporte, la recreación y la actividad física, de manera que permitan ejecutar adecuadamente las actividades en cumplimiento de su misión.

TRANSPARENCIA: El IMCRDZ mantiene la transparencia en las actuaciones   administrativas y en cualquier momento rendirá cuentas a la comunidad sobre el uso de los recursos y los resultados de la gestión. 

PUBLICIDAD: El IMCRDZ implementará las herramientas necesarias para la comunicación interna y externa de los programas y servicios, culturales, deportivos, recreativos y de actividad física.
MORALIDAD Y LEGALIDAD: El IMCRDZ, orientará sus acciones de forma coherente a la normatividad y legalidad establecida por los entes gubernamentales.
3. OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INTERNO

Permitir que a través de un conjunto de prácticas y normas el Instituto Municipal de Cultura, Recreación y Deporte de Zipaquirá, tenga un lineamiento para armonizar la entidad con los funcionarios públicos, que permitan que esta sea eficaz y efectiva en el desarrollo de sus actividades.

4. CAMPO DE APLICACIÓN DEL REGLAMENTO INTERNO

Toda persona que esté vinculada laboralmente y sujeta al cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos en el Instituto Municipal de Cultura, Recreación y Deporte de Zipaquirá. 

5. ORGANIGRAMA
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6. PLANTA DE PERSONAL

	CARGOS
	NIVEL
	CODIGO
	GRADO

	GERENTE
	Directivo
	050
	06

	SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
	Directivo
	009
	03

	SUBGERENTE DE CULTURA
	Directivo
	009
	03

	COORDINADOR DEPORTES
	Profesional
	219
	02

	COORDINADOR ACTIVIDAD FISICA
	Profesional
	219
	02

	TESORERO
	Profesional
	219
	02

	AUXILIAR ADMINISTRATIVO
	Asistencial
	407
	04

	AUXILIAR ADMINISTRATIVO
	Asistencial
	407
	02


7. RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS 

PLANES DE TRABAJO. El Gerente General, junto a su equipo de trabajo, deberá preparar los planes de trabajo que se desarrollarán en las diferentes áreas del IMCRDZ. 

INFORME DE GESTIÓN. El Gerente General, junto a su equipo de trabajo, debe presentar el informe de gestión cada vez que este sea solicitado, por las diferentes autoridades competentes.
ACTOS ADMINISTRATIVOS. Los supervisores de contratos suscritos por la entidad, están en la obligación de formalizar actos administrativos que relacionen al servidor público en el ejercicio de sus funciones.
ESTADO DE LOS TRABAJOS. Los servidores públicos que se separen de su puesto de trabajo en forma temporal por efectos de licencia, vacaciones y otras ausencias, deberán presentar informe escrito al superior inmediato del estado de los trabajos asignados. 
USO DEL CARNET DE IDENTIFICACIÓN. El carnet de identificación es de uso obligatorio para todos los funcionarios públicos de la entidad.

USO DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL. Los elementos de protección personal son de uso obligatorio durante la jornada laboral o tiempo de la actividad dentro de las instalaciones del IMCRDZ (tapabocas, guantes, gel glicerinado, alcohol, entre otros según la necesidad).
CAPACITACIONES Y ESTRATEGIAS DE FORMACIÓN. Las capacitaciones y estrategias de formación en el área técnica, administrativa, social, sst y demás, son de carácter obligatorio para todos los funcionarios vinculados al IMCRDZ. 

DILIGENCIAR FORMATOS Y DOCUMENTOS. Los funcionarios vinculados al IMCRDZ están obligados a diligenciar documentación solicitada por la institución, con el fin de consolidar procesos y procedimientos adoptados al interior de la entidad. 

AVISOS Y REPORTES. Los funcionarios vinculados al IMCRDZ son garantes de reportar oportunamente anomalías, situaciones, eventos o derivados que pongan en riesgo su integridad o la de las personas que lo rodean al área encargada de la misma y a su jefe inmediato.

8. EL EQUIPO DE OFICINA Y SU USO 

CUIDADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO. El funcionario público tomará las precauciones necesarias en el uso de los elementos entregados para el desarrollo de sus funciones, de no ser así, asumirá el costo por el daño ocasionado. 

USO DE SOBRES Y PAPELERÍA OFICIAL. Para la correspondencia oficial se deberán usar los sobres y papelería membretada.  El funcionario Público no podrá hacer uso de éstos para fines no oficiales. 

USO DEL TELÉFONO. El uso del teléfono para llamadas personales debe ser breve.
USO DE TELFONO CORPORATIVO: El uso del teléfono corporativo debe ser única y exclusivamente para llamadas relacionadas con asuntos laborales.  
DESINFECCIÓN Y LIMPIEZA DE EQUIPOS. Los funcionarios vinculados al IMCRDZ son los encargados de la desinfección de sus puestos de trabajo al ingreso y egreso de la jornada laboral, esto en cuanto a equipos y muebles de oficina.
9. TRANSPORTE  

USO DE LOS VEHÍCULOS OFICIALES DE LA INSTITUCIÓN. Los vehículos del Instituto Municipal de Cultura, Recreación y Deporte de Zipaquirá, solamente podrán transitar durante la jornada de trabajo vigente. 

QUINES PUEDEN CONDUCIR VEHÍCULOS. Sólo podrán conducir vehículos oficiales del Instituto Municipal de Cultura, Recreación y Deporte de Zipaquirá, los funcionarios públicos, previa autorización expresa y aquellos contratistas que exclusivamente hayan sido contratados por la entidad para tal fin. Estas personas deberán contar con la licencia vigente para la conducción de los vehículos. 

PERSONAS QUE PUEDEN SER TRANSPORTADAS. Los vehículos de propiedad o a cargo del INSTITUTO MUNICVPAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE DE ZIPAQUIRA, son de uso estrictamente oficial; por lo tanto, queda prohibido transportar personas y objetos ajenos a las labores propias de la Institución. De igual forma es importante tener en cuenta al momento de la ejecución de cada transporte, las medidas de bioseguridad adoptadas por las autoridades competentes, con el propósito de garantizar la integridad tanto del conductor como de los funcionarios o usuarios que hacen uso del mismo.
CUSTODIA DEL VEHÍCULO. Todo vehículo del Instituto Municipal de Cultura, Recreación y Deporte de Zipaquirá y/o aquellos a su cargo, deberá guardarse en el área asignada para estacionamiento. 

CONDICIONES DEL VEHÍCULO. El conductor del vehículo velará por su mantenimiento y buen funcionamiento mecánico, así como por el aseo del vehículo. 

DAÑOS EN HECHOS DE TRÁNSITO.  El funcionario o persona encargada de la conducción del vehículo, informará lo más pronto posible al superior jerárquico sobre cualquier accidente de tránsito en el que se vea involucrado. 

DERECHO A VIÁTICOS.  El Funcionario público que viaje en misión oficial dentro o fuera del país, tendrá derecho a viáticos de acuerdo a lo que establece la tabla aprobada para el pago de los mismos, conforme al Decreto expedido por el Gobierno Nacional al momento del viaje.  
DESINFECCIÓN Y LIMPIEZA. El funcionario o persona encargada de la conducción del vehículo, será el garante de la desafección, limpieza y orden del mismo al ingreso como al egreso de sus actividades de conducción. 

10. CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS 

DE LA CONFIDENCIALIDAD. Serán considerados confidenciales los informes que reposen en los archivos, los resultados de las actividades y demás documentos similares, hasta tanto su divulgación sea autorizada. Así mismo para tal aspecto se atenderán las normas relacionadas con la reserva documental, contenidas en el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 

DE LA SOLICITUD DE DATOS. Ningún funcionario público puede solicitar datos o informaciones confidenciales que no sean de su competencia, a nombre de la unidad administrativa donde labora, sin autorización previa de su superior inmediato.  
DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS. El funcionario público será responsable de brindar el servicio que según su cargo le corresponda, observando el cumplimiento del manual de funciones específico. 

11. ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS 

MANUAL ESPECÍFICO  DE FUNCIONES.  Los cargos públicos de la institución atenderán a la naturaleza de las tareas y los requerimientos mínimos para su ocupación, cuya descripción deberá estar consignada en el Manual Específico de Funciones vigente en la entidad. 

DILIGENCIA DE POSESIÓN.  Ningún funcionario público podrá ejercer el cargo para el cual ha sido nombrado, hasta tanto no se formalice a través de diligencia de posesión, conforme a lo señalado por el artículo 122 de la Constitución Política.
EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO. La Evaluación del Desempeño frente a los funcionarios públicos de carrera administrativa, se aplicará en los periodos determinados por la normatividad vigente, a través de la plataforma que para tal efecto disponga la Comisión Nacional del Servicio Civil – CNSC. 

CAPACITACIÓN. El Instituto Municipal de Cultura, Recreación y Deporte de Zipaquirá, brindara las capacitaciones de acuerdo a las necesidades establecidos para los funcionarios públicos.
INCENTIVOS.   El funcionario público tiene derecho a los programas de incentivos, bienestar laboral y a recibir los beneficios de aquellos programas que desarrolle el Instituto Municipal de Cultura, Recreación y Deporte de Zipaquirá.
12. ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 

HORARIO DE TRABAJO Los funcionarios públicos (NO CONTRATISTAS) del Instituto Municipal de Cultura, Recreación y Deporte de Zipaquirá, deberán trabajar no menos de cuarenta (40) horas semanales, sobre la base de cinco días laborables, establecidos por la Ley, con su respectiva hora de almuerzo.
REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD. El funcionario público (NO CONTRATISTAS)   estará obligado a registrar su asistencia, en la planilla de asistencia o a través del mecanismo establecido para tal fin.   

OMISIÓN DE REGISTRAR LA ENTRADA O SALIDA DE SU AREA LABORAL. El funcionario público de planta, que omita registrar la entrada o la salida tendrá que justificar tal situación, de no hacerlo incurrirá en falta administrativa.  

ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO ANTERIOR A LA HORA ESTABLECIDA DE FINALIZACIÓN DE LABORES.  El funcionario público que abandone su puesto de trabajo con anterioridad a la hora establecida de finalización de labores, sin la autorización del jefe inmediato, incurrirá en falta administrativa. 

TARDANZAS. Se considerará tardanza la llegada del funcionario público (NO CONTRATISTAS)  al puesto de trabajo, después de la hora de entrada establecida en la jornada laboral.  El jefe inmediato velará por la concurrencia puntual del funcionario público al puesto de trabajo. 

13. LAS AUSENCIAS  

LAS AUSENCIAS.   La ausencia es la no concurrencia y permanencia del funcionario público (NO CONTRATISTAS)  a su puesto de trabajo. La ausencia puede ser justificada e injustificada.  

LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS. El funcionario público podrá ausentarse justificadamente de su puesto de trabajo, por un período determinado, con la autorización correspondiente, por razón de permisos, licencias, tiempo compensatorio reconocido, separación del cargo o vacaciones. 
LAS AUSENCIAS INJUSTIFICADAS. El funcionario público que se ausente de manera temporal o por tiempo definido de su puesto de trabajo sin la debida justificación incurrirá en falta administrativa. 


TRÁMITE PARA AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISO.  El Funcionario público que no pueda asistir puntualmente a su puesto de trabajo deberá informar a su jefe inmediato a más tardar dos horas después de la hora establecida para el inicio de labores, indicando el motivo de la ausencia. 

JUSTIFICACIÓN DE AUSENCIA POR ENFERMEDAD.  Toda ausencia por enfermedad que no sea superior a dos (2) días no requerirá certificado médico.  Las ausencias superiores a dos (2) días a que se tiene derecho por enfermedad requerirán certificado médico. 

JUSTIFICACIÓN DE AUSENCIA ANTERIOR O POSTERIOR A FINES DE SEMANA, DÍAS FERIADOS, DE FIESTA O DUELO NACIONAL ESTABLECIDOS, EN DÍAS DE PAGOS Y EN DÍAS POSTERIORES AL PAGO. El funcionario público que se ausente en días lunes o viernes o en día anterior o posterior a días feriados de fiesta o de duelo nacional establecidos, en días de pago y en días posteriores al pago deberá justificar y comprobar debidamente dicha ausencia.  El incumplimiento por parte del funcionario público del requerimiento señalado se considerará falta administrativa. 

14. LICENCIAS  

USO Y LOS TIPOS DE LICENCIAS. El funcionario público tiene derecho a solicitar licencia para ausentarse transitoriamente de su cargo, a solicitud propia, con conocimiento del Gerente respectivo y con la autorización previa. Las licencias pueden ser remuneradas o no remuneradas. 

SOLICITUD. El funcionario público dirigirá por escrito la solicitud de licencia, a su superior inmediato o a falta de éste al Gerente General.
LICENCIAS NO REMUNERADAS. El funcionario público tiene derecho a licencias no remuneradas, en los siguientes casos:
a. Asuntos Personales - Ordinaria  

b. Para Adelantar Estudios  

LICENCIAS REMUNERADAS. El funcionario público tiene derecho a licencia remunerada en los siguientes casos:
a. Actividades Deportivas
b. Enfermedad
c.            Maternidad
d. Paternidad

e. Luto 

DE LA REINCORPORACIÓN. Al vencimiento de cualquier licencia, el funcionario público debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones, el día hábil posterior al vencimiento. De no poder reincorporarse deberá justificar la causa de su ausencia. 


DE LA RENUNCIA A LA LICENCIA. El funcionario público podrá renunciar al derecho de disfrutar la licencia remunerada o no remunerada, de manera libre y voluntaria, avisando con la anticipación debida. 

15. VACACIONES 


DEL TIEMPO DE VACACIONES. Las vacaciones deben disfrutarse en forma continua y de acuerdo a la programación anual establecida.  El funcionario público que desee disfrutar de sus vacaciones deberá solicitarle al Gerente General con quince (15) días calendario de antelación y estas se deben disfrutar cuando se reúnan los requisitos legales establecidos para tal fin. Una vez vencido el periodo de vacaciones otorgado, el funcionario deberá reincorporarse a sus labores.
DEL APLAZAMIENTO. El Gerente General y el funcionario público, de común acuerdo podrán aplazar el disfrute del periodo de vacaciones, cuando por necesidades del servicio se requiera que el funcionario continúe prestando sus servicios. 

DEL PAGO. El pago correspondiente a los quince (15) días hábiles del periodo de vacaciones será cancelado a través de la nómina respectiva, a la cuenta bancaria del funcionario público. 

16. BIENESTAR DEL FUNCIONARIO PÚBLICO 

PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL. El Instituto Municipal de Cultura, Recreación y Deporte de Zipaquirá, desarrollará programas de bienestar laboral, los cuales deberán ser cumplidos por todas las instancias de la institución. 

PROGRAMAS DE ESTÍMULOS E INCENTIVOS. El Instituto Municipal de Cultura, Recreación y Deporte de Zipaquirá, deberá cumplir a cabalidad el programa de estímulos e incentivos para los funcionarios públicos.
17. RETIROS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

DE LA DESVINCULACIÓN DEL SERVIDOR PÚBLICO EN PERIODO DE PRUEBA La desvinculación del Funcionario público se hará cuando la evaluación del desempeño del funcionario público durante el período de prueba resulte insatisfactoria o cuando durante el período de prueba se expida decisión administrativa o judicial por parte de autoridad competente que ordene la desvinculación del funcionario. Éstas situaciones on aplicables para los funcionarios pertenecientes al sistema general de carrera administrativa. 

DE LA RENUNCIA. El funcionario público manifestará por escrito, en forma libre y espontánea su decisión de separarse permanentemente del cargo. La renuncia será aceptada por el Gerente General a través de acto administrativo.
DE LA DESTITUCIÓN. La destitución se aplicará como medida disciplinaria al funcionario público, producto de un fallo debidamente ejecutoriado, emitido por la autoridad competente, de conformidad con el Código Disciplinario vigente. 

DE LA JUBILACIÓN O PENSIÓN POR INVALIDEZ. El funcionario público podrá acogerse a la jubilación o a pensión por invalidez bajo las condiciones y términos establecidos en la Ley, momento en el cual cesará su vínculo laboral con el IMCRDZ. 

MUERTE DEL FUNCIONARIO PÚBLICO.  En caso de muerte del funcionario público se le concederá a su beneficiario previamente designado el pago del último mes de sueldo.  El reconocimiento de otras prestaciones se regirá por lo establecido en la Ley.
18. COMPROMISOS, DERECHOS Y IMPEDIMENTOS DEL FUNCIONARIO PÚBLICO     

18.1. COMPROMISOS

· HONESTIDAD.

Los funcionarios públicos del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ), trabajarán en equipo para actuar con fundamento en la verdad, cumpliendo sus deberes con transparencia, rectitud y siempre favoreciendo el interés general sobre el particular.
· COMPROMISO.

Los funcionarios públicos del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ), asumirán como propios los objetivos estratégicos de la Entidad y trabajarán para el logro del cometido institucional, realizando siempre el mejor esfuerzo, en la forma más productiva posible, por lo que deberá ejecutar las funciones inherentes al cargo con esmero y dedicación. 
· RESPONSABILIDAD.

Los funcionarios públicos del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ), son responsables de las actuaciones en el ejercicio del cargo, debiendo actuar con un claro concepto de sus deberes como funcionario público.
· LEALTAD.
Los funcionarios públicos del  INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ), guardarán discreción y reserva sobre los documentos, hechos e informaciones a las cuales tengan acceso y conocimiento, como consecuencia del ejercicio en cumplimiento de sus funciones independientemente de que el asunto haya sido calificado o no, como confidencial por el superior, salvo que esté autorizado para dar información sin perjuicio del derecho de información que le asiste a la comunidad, ejercicio conforme al ordenamiento jurídico vigente, o bien, cuando el contenido del documento e información no implique ocultamiento de un hecho ilegal o fraudulento que pueda acarrear responsabilidad administrativa, penal civil y/o disciplinaria.

· RESPETO.

Los funcionarios públicos del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ), actuarán con justicia, transparencia, cuidado, respeto, amabilidad y culto con los usuarios, superiores y compañeros de trabajo. 
· JUSTICIA.

Los funcionarios públicos del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ), actuarán con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad y sin discriminación.
· SOLIDARIDAD.

Los funcionarios públicos del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ), buscarán el bien común sobreponiéndose a sus intereses particulares.
18.2. DERECHOS 

Además de los contemplados en la Constitución, la ley y los reglamentos, son derechos de todo funcionario 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 vivienda, educación, recreación, cultura, deporte y vacacionales.

· Disfrutar de 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 ascensos dentro del servicio.

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

· Los derechos consagrados en la Constitución, los tratados internacionales ratificados por el Congreso, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos municipales, los reglamentos y manuales de funciones, las convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

18.3. IMPEDIMENTOS

En el ejercicio del cargo:

· Usar el poder oficial derivado del cargo o la influencia que surja del mismo, para conferir o procurar servicios especiales, nombramientos o cualquier otro beneficio personal que implique un privilegio a favor suyo, de sus familiares o a cualquier otra persona.

· Emitir y apoyar normas o resoluciones en su propio beneficio.

· Usar el título oficial, los equipos de oficina, la papelería o el prestigio de la oficina para asuntos de carácter personal o privado.

· Usar las oficinas del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ), los servicios del personal subalterno, así como los servicios que brinda la institución, para beneficio propio, de familiares o amigos, distrayendo el verdadero sentido de la función pública.

· Participar en negocios o transacciones financieras utilizando información que no es pública o permitiendo el mal uso de esta información para posteriormente lograr beneficios privados.

· Realizar trabajos o actividades fuera del centro de trabajo, sean éstas remuneradas o no, en cualquier modalidad que estén en conflicto con sus deberes y responsabilidades institucionales, o cuya ejecución pueda dar motivo de duda a cualquier persona razonable objetiva, sobre la imparcialidad del servidor público en la toma de decisiones en asuntos propios de su cargo, quedando a salvo las excepciones admitidas por la Ley.

· Comercializar bienes, dentro de la oficina y en horas de trabajo.

· Actuar como representante o abogado de cualquier persona, en reclamos administrativos contra la Entidad a la que sirve. Esta prohibición regirá igualmente, por el periodo de un año, para El servidor público que haya renunciado a la Entidad o se haya acogido a la jubilación.

· Aceptar o solicitar dádivas o regalos de cualquier valor monetario a los usuarios, con ocasión de la prestación de los servicios propios de la institución.

· Solicitar a gobiernos extranjeros y empresas privadas, colaboraciones para viajes, becas, hospitalizaciones, aportes en dinero, donativos en bienes de cualquier naturaleza u otras liberalidades semejantes, ya sea para beneficio propio o para otro(s) funcionario(s) aun cuando actúen en funciones del cargo.

Se exceptúa la prohibición cuando la colaboración que se solicite vaya dirigida a realizar actividades académicas, sociales y académicas, organizadas por el Instituto, o cuando se trate de conferencias, seminarios, foros, talleres, o programas de capacitación del personal, que justifiquen esa ayuda, a criterio de las Directivas del Instituto.

En su relación con terceros: contratistas, clientes o usuarios:

Al funcionario del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ), en su relación con terceras personas, clientes o usuarios no le está permitido lo siguiente:

· Efectuar o patrocinar a favor de terceros, trámites o gestiones administrativas, fuera de los procedimientos normales de la prestación del servicio; estén estos o no bajo su cargo de forma tal que su acción constituya una discriminación a favor del tercero.

· Recibir directa o indirectamente, beneficios originados en contratos, concesiones o franquicias que celebre u otorgue la institución.

· Solicitar o aceptar, directamente o a través de terceros, regalos, donaciones, favores, propinas o beneficios de cualquier tipo, a personas que busquen acciones de carácter oficial en virtud del beneficio concedido, lo que se presumirá cuando el mismo se den en razón del cargo que se desempeña.

· Solicitar recursos o servicios especiales para la institución, cuando esa aportación comprometa o condicione en alguna medida la toma de decisiones.

Durante la jornada laboral:
El servidor público del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ), sin perjuicio de lo ya establecido, durante su jornada laboral no debe:

· Utilizar la jornada laboral o cualquier tiempo de la misma para realizar trabajos personales u otros ajenos a sus deberes y responsabilidades.

· Interrumpir, distraer o atrasar en forma evidente, las tareas de sus compañeros, con conductas o acciones indebidas o inoportunas.
· Llegar en estado de embriaguez
· Participar en actividades político – partidistas en horas de trabajo.
El uso de bienes, recursos y mobiliario institucional:

El servidor público del   INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE DE ZIPAQUIRÁ (IMCRDZ), sin perjuicio de lo ya establecido, durante su jornada laboral no debe:

· Utilizar las instalaciones físicas para fines diferentes a los cuales fueron destinadas.

· Utilizar el equipo de oficina y demás bienes de trabajo para asuntos del propósito a que fueron destinados.

· Utilizar en forma indebida, arbitraria y para fines distintos a los autorizados los vehículos propiedad de la institución, así como los combustibles, herramientas y repuestos del mismo.
Todo lo anterior sin perjuicio de las prohibiciones, impedimentos, conflictos de intereses y faltas contenidas en la normatividad vigente, especialmente en el Código Disciplinario vigente, el cual vigila conducta oficial de los servidores públicos.
19. PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 

PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS. Todo funcionario público del Instituto Municipal de Cultura, Recreación y Deporte de Zipaquirá, podrá presentar peticiones, quejas o reclamaciones respetuosas por motivo de interés Institucional o particular en forma verbal o escrita, ante su jefe inmediato. 

De no obtener respuesta o no estar satisfecho con la misma, el funcionario público tendrá derecho a recurrir a las instancias superiores, en el plazo establecido y de conformidad con las normas que regulan los procesos administrativos.   

20. EL PROCESO DISCIPLINARIO 


INVESTIGACIÓN QUE PRECEDE A LA APLICACIÓN DE SANCIONES DISCIPLINARIAS  La aplicación de sanciones disciplinarias deberá estar precedida por una investigación realizada por la autoridad competente, destinada a esclarecer los hechos que se le atribuyen al funcionario público, en la cual se permita a éste ejercer su derecho a defensa.  
Copias de los documentos de la investigación realizada y los documentos mediante los cuales se establezca las sanciones disciplinarias, se registrarán y archivarán en el expediente del funcionario. 

PROCESO DE LA INVESTIGACIÓN  La investigación disciplinaria sobre los hechos que conlleven a la aplicación de sanciones disciplinarias al funcionario público, deberá practicarse con apego al procedimiento disciplinario establecido en la normatividad vigente. 

LA SUSPENSIÓN Y EL REINTEGRO. En el evento en que la sanción impuesta al funcionario público sea la de suspensión, se seguirá el procedimiento establecido por el Código Disciplinario vigente, la cual deberá aplicar el Gerente General a través de acto administrativo, luego de que la autoridad competente comunique el fallo ejecutoriado. Una vez culmine el periodo de suspensión, el funcionario deberá reintegrarse al ejercicio de sus funciones. 

DE LOS RECURSOS. Dentro del proceso disciplinario, el funcionario público podrá ejercer su derecho de defensa, conforme a las disposiciones legales vigentes, aportando pruebas, solicitando documentos, interponiendo recursos que procedan en contra de las deciciones de trámite o de fondo. 

OPERATIVIDAD DURANTE LA VIGENCIA DE LA DECLARARORIA DE EMERGENCIA SANITARIA PRODUCIDA POR EL SARS COV-2

La situación generada por el avance del COVID-19 en el mundo ha puesto sobre la mesa una serie de desafíos para continuar prestando los servicios a la ciudadanía, ante todo preservando la salud de sus funcionarios, contratistas y de las demás personas y evitando la propagación del virus.

Para tener una gestión eficiente en Seguridad y Salud en el Trabajo es necesario tener el compromiso de todas las áreas y todos los actores del IMCRDZ, además la implementación de  otras medidas de  promoción de la salud, prevención y contención en el ámbito laboral, procesos de  retorno a labores y adaptación para su funcionamiento en el marco de la Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19, de tal modo que este proceso se realice de manera ordenada y resguardando la seguridad y salud de los trabajadores.

Teniendo en cuenta esta emergencia se deben poner en marcha las siguientes recomendaciones para el plan de Vigilancia, Prevención y Control de COVID – 19 en el trabajo, tomando como base toda la normatividad que el gobierno nacional expida como requerimiento para la contención del COVID-19.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SST): En el marco del proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo, es necesario identificar las acciones que corresponden a la implementación y seguimiento del Plan para la Vigilancia, Prevención y Control de COVID - 19, además de mantener activa la vigilancia de otros riesgos físicos, biológicos, psicosociales vinculados a las funciones de los puestos.

Activar su Comité de Seguridad Salud en el Trabajo u otra instancia a cargo del seguimiento de las recomendaciones en materia de salud para propiciar el seguimiento del Plan para la vigilancia, prevención y control de COVID-19 en el trabajo

Se tendrá en cuenta la actualización de la documentación necesaria que se requiera y haga parte del sistema de SST. 

CAPACITACION: Adaptar el cronograma anual de capacitaciones que ya se tiene establecido, de acuerdo con las necesidades que la emergencia requiera. Gestionar la a la modalidad virtual a través de la plataforma que disponga la institución u otros mecanismos que permitan continuar brindando la formación laboral necesaria para desarrollar los conocimientos y competencias de los funcionarios públicos.

Se deberá dar énfasis a las temáticas de capacitación; relacionadas el marco de la Emergencia Sanitaria o que se deriven de ésta. Estas temáticas, así como otras priorizadas por cada entidad, deberán considerarse en el Formato de Necesidades de Capacitación.

PROGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN: Adaptar el programa de limpieza y desinfección que ya se tiene establecido para reforzar la higiene en cada una de las áreas de trabajo conforme lo requiera la emergencia sanitaria.
Implementos de limpieza y desinfección: 

· Alcohol en gel o soluciones desinfectantes, elaboradas con las especificaciones del Ministerio de Salud

· Jabón líquido y papel o toallas desechables, para el lavado de manos 

· Detergente, solución de hipoclorito al 1% (lejía), paños y trapeadores, para la limpieza y desinfección de superficies y ambientes 

· Canecas con bolsa de color rojo para los desechos peligrosos (tapabocas y guantes).

· Entre otros que se estime convenientes.

MODALIDAD DE TRABAJO: En este contexto, resulta importante realizar las acciones que permitan mantener la seguridad y salud de todos los funcionarios públicos que laboran en nuestra entidad, así con la finalidad de prevenir el contagio del COVID-19, es necesaria la priorización del trabajo remoto para la mayor parte de los trabajadores, dejando que la menor cantidad posible realicen sus funciones de manera presencial.

El Trabajo presencial, implica la asistencia física del funcionario durante la jornada de trabajo y el Trabajo remoto, es la prestación de servicios sujeto a subordinación, con la presencia física del del funcionario en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario.

Sin embargo el Instituto Municipal de Cultura, Recreación y Deporte de Zipaquirá, atenderá y dará cumplimiento a las directrices expedidas por las autoridades competentes del nivel nacional, departamental y municipal, en lo relacionado con el Teletrabajo u otras formas que se establezcan para la continuidad en la prestación de los servicios a cargo de la entidad durante la emergencia actual o emergencias futuras que se susciten y puedan afectar el desarrollo de funciones en las instalaciones físicas de la entidad.
21. DISPOSICIONES ESPECIALES 


DIVULGACIÓN DEL REGLAMENTO INTERNO. Éste Reglamento Interno será divulgado por la Subgerencia Administrativa y Financiera, a todos los funcionarios públicos de la Institución sin excepción, en el proceso de inducción.
MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERNO. Éste Reglamento Interno podrá ser modificado en cualquier momento de acuerdo con las necesidades de la entidad y sus modificaciones deberán quedar registradas en el control de cambios.
VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO. Este Reglamento Interno comenzará a regir de acuerdo con lo establecido por el acto administrativo que lo acoge.
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