MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION
ALCALDIA DE ARMENIA

Estimado funcionario o contratista, es un gusto para la Alcaldia de
Armenia, darle la bienvenida a un excelente equipo de trabajo que
espera contar con todos sus talentos y competencias para
contribuir al mejoramiento de nuestra entidad y con esto, mejorar
continuamente enlos servicios brindados a nuestros ciudadanos.

En este manual encontrard toda la informacidn necesaria para su
incorporacion efectiva a su puesto de trabajo y de esta manera,
lograr un desempefio satisfactorio en sus actividades y un
desarrollo efectivo de las labores que le sean encomendadas.
Igualmente, encontrard los deberes y derechos que tiene como
servidor publico.

Ahora hace parte de este equipo de trabajo que cuenta con alto
sentido humano, comprometido con su labor, con los valores y
principios fundamentales de la Administracion Municipal de
Armenia.
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1. OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE INDUCCION
Y REINDUCCION

“Fortalecer la integracion del empleado a la

G c i 6 ,7 1.1 Objetivo General
b\)
<

—y

cultura organizacional, a desarrollar en éste
habilidades gerenciales y de servicio publicoy a

suministrarle informacién necesaria para el
/ mejor conocimiento de la funcién publicay dela

entidad, estimulando el aprendizaje y el
desarrollo individual y organizacional, en un
contexto metodoldgico flexible, integral,

practicoy participativo”.
1.2 Objetivos Especificos del Programa
de Induccion y Reinduccién para el
[/77,03]0/70,0 Funcionario

on 6'/,0/'6' defefﬁo... v Iniciar su integracién al sistema de

valores deseado por la entidad, asi
como el fortalecimiento de suformacidn ética.
Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacidn y con las
funciones generales del Estado.
Instruirlo acerca de la misién de la entidad y de las funciones de su
dependencia, al igual que de sus responsabilidades individuales, sus
deberesyderechos.
Informarlo acerca delas normasy las decisiones tendientes a prevenir
y a reprimir la corrupcién, asi como sobre las inhabilidades e
incompatibilidadesrelativas alos servidores publicos.
Crearidentidady sentido de pertenenciarespecto dela entidad

2 DEFINICIONES

PROGRAMA DE INDUCCION: Proceso dirigido a iniciar al empleado en
su integracién a la cultura organizacional durante los cuatro meses
siguientes a su vinculacién. El aprovechamiento del programa por el
empleado vinculado en periodo de prueba deberd ser tenido en
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cuentaenlaevaluacién de dicho periodo.

v PROGRAMA DE REINDUCCION: Esté dirigido a reorientar la
integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de los
cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se
refieren sus objetivos. El programa de Reinduccién se impartird a
todos los empleados por lo menos cada dos afios, o antes, en el
momento en que produzcan dichos cambios.

3. PLATAFORMA ESTRATEGICA INSTITUCIONAL
3.1 Mision

La Alcaldia de Armenia en cumplimiento del Plan de Desarrollo presta a los
ciudadanos mejores servicios, consolidando a Armenia como una ciudad
competitiva, social, incluyente y participativa, que propende por el bienestar
generaly elmejoramiento de la calidad de vida de la poblacidn.

3.2 Vision

La Alcaldia de Armenia para el 2015 se posicionard como una de las mejores
entidades publicas del pais, conlaimplementacién de nuevas tecnologiasyla
prestacion de servicios con altos estandares de calidad, formalizando un
territorio a escala humana, amable, equitativo, competitivo y atractivo para
todos.

33 Politica de Calidad

La Alcaldia de Armenia en cumplimiento de su misidn institucional, pretende
satisfacer las necesidades de los usuarios mediante el mejoramiento
continuo de sus procesos y el fortalecimiento del talento humano,
contribuyendo al logro de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo,
paramejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

3.4 Objetivos de Calidad

1. Satisfacer las necesidades de los ciudadanos de manera agil,
eficientey oportuna.

8 ALCALDIA DE ARMENIA - DAFI
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Cumplirlas metas trazadas en el Plan de Desarrollo del Municipio.

g

3. Fortalecereltalento humano para garantizar una adecuada atencién
y servicio al ciudadano.

4. Mejorar la atencién al ciudadano a través de la implementacion y
aplicacidon de politicas de calidad.

5. Enmarcar el actuar de la administracidn bajo los parametros
constitucionalesylegales.

4. RESENA HISTORICA DE ARMENIA

La ciudad de Armenia, Quindio, fue fundada el 14 de octubre de 1889 por
Jesus Maria Ocampo, El Tigrero y otros 29 colonos, quienes firmaron el Acta
de Fundacién en un rancho de platanilla ubicado en la actual carrera 14 entre
calles19y20,donde se encuentra el Edificio El Tigrero.

Originalmente a la ciudad se le pensé llamar al poblado Villa Holguin, como
homenaje al entonces Presidente de la Republica, Doctor Carlos Holguin
Mallarino, pero la noticia sobre el genocidio perpetrado porlos turcos enuna
region de Besarabia llamada Armenia y la existencia de una finca con el
mismo nombre en lo que es hoy la carrera 19 con calle 30, hicieron que los
fundadores prefirieran este nombre: Armenia.

Desde el afio 1966 Armenia es la capital del Departamento del Quindio de
acuerdo con la Ley promulgada por el Presidente Guillermo Ledn Valencia
Mufioz, quien firmd el acta de constitucién el 1 de julio de 1966 en el Parque
Fundadores.

Cabe anotar que este presidente era hijo del bardo payanés Guillermo
Valencia, que exclamd al llegar a la estacién en el primer tren en el afio 1927,
“Este es un milagro de ciudad”, de donde proviene el apelativo de “Ciudad
Milagro”.

Armenia posee 250 kildémetros cuadrados de extensidn, de los cuales el
81.43% pertenece al sectorrural. Su altitud de 1483 m.s.n.m. permite disfrutar
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de unatemperatura promedio de 20 grados centigrados.

Para el afio 2005, el DANE calculé su poblacién en 321.378 habitantes,
aproximadamente

4.1 SIMBOLOS

1 LA BANDERA

El disefio de la bandera es obra de la
_ sefiora ROSANA LONDONO ALZATE,

acogidodesde elafio 1927y constadelos
colores verde, blanco y amarillo
distribuidos de manera descendente en
tres franjas horizontales iguales que

representan la esperanza, la paz y la
riqueza de nuestratierra.

2 ELESCUDO

Fue disefiado por el maestro Israel Bernal

En 2013 seretomd laidea original de los tres arbustos
de café sobre bordura de oro o amarilla, el punto
central de honor o corazdn, sobre fondo metdlico de
plata donde se destaca un tronco afioso y un hacha
clavada e inclinada sobre él y al fondo un paisaje del
Quindio, con su vegetacion de praderas y bosques en  MUNICIPIO DE ARMENIA
esmalte sinople, o colorverde.

Enlaparteinferior estd el afio de fundacién dela ciudady enlabase, unacinta
plateada conla divisa: trabajo y civilizacién, ambos en letra de sable, es decir,
en colornegro.

3 ELHIMNO

La letra del Himno de la ciudad de Armenia pertenece al salaminefio Tomas
Calderdnylamusicaal manizalitaradicado en Armenia, Rafael Moncada.

1 o ALCALDIA DE ARMENIA - DAFI
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Mediante Resoluciéon No. 751 del
2008, fue adoptado el Cddigo de
Etica de la Entidad, en el cual estdn
contenidos los siguientes Principios
y Valores.

5.1

1.

10.

5. CODIGO DE ETICA

Principios Institucionales
Cuidar y respetar la vida en
todas las formas como un
imperativo.

Reconocerlaprevalenciadelinterés general sobre el particular.

Sus actuaciones se enmarcan en el cumplimiento de la normatividad
vigente.

Reconocer que los bienes publicos son sagrados y se deben manejar
demaneraclaraytransparente.

El principal activo del Municipio de Armenia es su talento humano.

Buscar permanentemente satisfacer las necesidades y expectativas
delas partesinteresadas.

Contribuir con elmejoramiento dela calidad de vida de la comunidad.

Revisar permanentemente sus actuaciones para detectar
desviaciones oineficienciasy corregirlas oportunamente.

Otorgar a todas las personas un trato amable, cordial, ecudnime,
oportunoy con calidad.

Rendir cuentas alacomunidad sobrelos resultados de la gestidn.

ALCALDIA DE ARMENIA - DAFI 11
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52 Valores Institucionales

1. RESPETO: Aceptar las opiniones y actitudes del otro, asumiendo un
tratoamabley cordial.

2.  RESPONSABILIDAD: Ser responsable es asumir las consecuencias
de nuestras actuaciones y decisiones. Realizar nuestros actos de
acuerdo con una nocidn de justicia y de cumplimiento del deber en
todoslossentidos.

3. COMPROMISO: Hacer el trabajo pensando siempre en el desarrollo
de la Administraciéon Municipal, aplicando nuestras capacidades y
conocimientos en beneficio delos grupos deinterés.

4. SOLIDARIDAD: Participacion permanente
en procura de contribuir con la
realizacion de objetivos y
propdsitos de nuestra entidad y
equipos de trabajo.

« 5. HONESTIDAD: La persona
honesta busca con ahinco lo
recto,lohonrado,lorazonabley

lo justo; no pretende jamas
aprovecharse de la confianza, la
inocencia o la ignorancia de otros. Su
forma de vivir es congruente entre lo que
se piensa y la conducta que se observa
hacia los grupos de interés, que junto alajusticia, exige en dara cada
quienlo quele esdebido.

6. TRANSPARENCIA: Es actuar con obijetividad, rectitud, claridad y
decoro sinasomo de duda, dando ejemplo ante los demas servidores
publicosyantelos equipos deinterés.

7. TOLERANCIA: Tener la capacidad de mantener la armonia en los
diferentes estados de dnimo, aceptar, concertar con los demas,
respetando su diversidad cultural y de pensamiento. Acepta la

1 2 ALCALDIA DE ARMENIA - DAFI



posibilidad de los errores personales y de los otros, de las

equivocaciones propiasy delos demas.

Es actuar con equidad, tomar decisiones acertadas

regidas por principios éticos, de igualdad, objetivos equilibrados y
con celeridad parabuscar el beneficio general.

JUSTICIA

8.
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8. EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

Evaluacién del Desempeio Laboral: Es un proceso
de mejoramiento continuo, que mediante eluso
de herramientas metodoldgicas permite
identificar, verificar, valorary calificar con base
en evidencias, los compromisos laborales y
comportamentales pactadosconun Servidor
Publico en un periodo determinado,
contribuyendo al logro de las metas
institucionales y generando valor agregado a
lasentidades.

Compromisos laborales: Acuerdos entre IEvuar es

evaluador y evaluado, mediante los cuales va Io ra r'
el evaluado se compromete a entregar ]
productos, servicios o resultados susceptibles de

ser medidos, cuantificados, verificados y viables,
enelperiodoaevaluar.

Compromisos comportamentales: Actitudes, conductas y comportamientos
que inciden directamente en la realizacién de las funciones del servidor
publico.

8.1 CLASES Y PERIODOS DE EVALUACION
DEL DESEMPENO LABORAL

Clases de Evaluacion. El Sistema de Evaluacidn del Desempefo Laboral de la
Alcaldia de Armenia, conforme con lo estipulado en la norma vigente
incluye las siguientes clases de evaluacién: Evaluaciones Definitivas,
Evaluaciones Parciales Semestrales, Evaluaciones Parciales Eventuales y
Evaluaciones Extraordinarias.

1. Evaluaciones Definitivas

v Evaluacién Anual u Ordinaria: Es La evaluacién anual u ordinaria y
abarca el periodo comprendido entre el primero (1°) de febrero del
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afo actual y el treintay uno (31) de enero del afio siguiente, en la cual
se consolidan las dos evaluaciones parciales semestrales, debe
producirse amastardarel15febrero del afio siguiente.

v Evaluacién del Periodo de Prueba: Su objetivo se enmarca en
establecer las competencias del servidor para desempefarse en el
empleo para el cual concursd, se realiza una vez concluido el término
de seis (6) meses, debe producirse a mas tardar quince (15) dias
habiles después de finalizado y ser remitida por el evaluador en este
mismo lapso de tiempo, a la Direccién del Departamento
Administrativo de Fortalecimiento Institucional.

2.Parciales Semestrales

Incluye dos evaluaciones, laprimeradel 01defebrero al 31dejulio del mismo
afno y la segunda del 01 de agosto al 31 de enero del afio siguiente, las que
deberdn ser remitidas al Departamento Administrativo de Fortalecimiento
Institucionalamas tardar el 15 de agostoy el 15 febrero, respectivamente.

3.Evaluaciones Parciales Eventuales
Sonlas que debenrealizarse enlos siguientes casos y circunstancias:

v Por cambio de evaluador, quien debera evaluar a sus subalternos
antes de retirarse del empleo. También se produce cuando cambie
uno delosintegrantes dela Comision Evaluadora.

v Por cambio definitivo de empleo del evaluado, como resultado de
traslado.

v Cuando el servidor deba separarse temporalmente del ejercicio de las
funciones del cargo por suspensiéon o por asumir por encargo las
funciones de otro o con ocasidon de licencias, comisiones o de
vacaciones, en caso de que el término de duracién de estas
situaciones administrativas sea superior a treinta (30) dias calendario.

v Laque corresponda al lapso comprendido entre la Gltima evaluacidn,
silahubiere, y elfinal del periodo semestral a evaluar.

16 ALCALDIA DE ARMENIA - DAFI
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4. Evaluacién extraordindria

Se realizard cuando el Alcalde la ordene por escrito, basado en el informe
motivado y razonado del presunto desempefio deficiente del servidor en
relacién con los compromisos laborales y comportamentales concertados,
que para el efecto remita el Secretario de Despacho o Director de
Departamento Administrativo del area donde se desempefia el funcionario
de acuerdo a la informacién que suministre el evaluador o la comisién
evaluadora.

8.2 FINALIDADA DE LAEVALUACION

Evaluar de manera integral los compromisos
laborales y comportamentales de los
Servidores Publicos de Carrera Administrativa y
en Periodo de Prueba de la Administracién
Central del Municipio de Armenia, a fin de
identificar su contribucién al cumplimiento de
los objetivos y metas de la entidad, asi como
conocer y valorar sus actitudes y
comportamiento humano frente al trabajo.

En el caso de los Servidores Publicos en
Provisionalidad, se realizard un seguimiento o
valoraciéon de sus planes de trabajo, sus
deberes y desempefio laboral  dentro del marco de la planeacién
institucional, sin que la misma genere derechos de carrera, ni los beneficios
que la ley establece para ellos, tales como: comisiones, encargos,
capacitaciones, becasyaccesoalosincentivos otorgados porlaentidad.

8.3 INSTRUMENTOS DEEVALUACION DEDESEMPENO
En el Sistema Propio de Evaluacién del Desempefio Laboral se adoptaran los
cuatro instrumentos definidos por la Comisidon Nacional del Servicio Civil en

los Acuerdos 137 y 138 de 2010, contextualizandolos a la Administracién
Central del Municipio de Armeniay se describena continuacién:

ALCALDIA DE ARMENIA - DAFI ‘l 7
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1) Niveles de Cumplimiento

El cumplimiento en la evaluacidn del desempefio laboral se enmarcard
dentrodelossiguientes niveles:

Sobresaliente
Destacado
Satisfactorio

No Satisfactorio

SRNIENIN

2) Escalas de Calificacion

La calificacion de la evaluacidn del desempefio laboral se encuentra
adoptada mediante dos escalas:

a) Escala de cumplimiento de los compromisos laborales. Se encuentra
definida en relacién con los compromisos laborales fijados y con los
siguientesintervalos alos cuales seles asigna un valor porcentual:

v Nivel Destacado de 90%a100%
v Nivel Satisfactorio de 66%a 89%.
v" NivelNo Satisfactorio menoroigualal 65%

En el Sistema Propio de Evaluacién del Desempefio Laboral de la Alcaldia de
Armenia, se incluirdn en esta escala la valoracién cuantitativa de los
compromisos comportamentales que sumados con los laborales
equivaldranal100%.

b) Escala paraacceder al nivel sobresaliente:

El evaluado podra acceder al nivel sobresaliente siempre y cuando haya
alcanzado el 95% o mas de la escala de cumplimiento de acuerdo a la
sumatoria de los resultados de los compromisos laborales y
comportamentales y demuestre que genera un valor agregado, a través del
logro de los factores que se tengan adoptados para cada periodo a evaluar,
los cuales se calificardn como cumple o no cumple.

La Alcaldia de Armenia tendra como base para adoptar los factores que

‘l 8 ALCALDIA DE ARMENIA - DAFI
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permitiran acceder al nivel Sobresaliente de cada periodo a evaluar,
mecanismos de participacion que consulten las necesidades de los
Servidores Publicos de Carrera Administrativa.

Estos factores se adoptardn para cada periodo a evaluar mediante acto
administrativo, en un ndmero no inferior a tres y antes del primero de abril
de cada afio. Dichosfactores serdnreglamentados y definidos, es decir cada
factor contendrd unos descriptoresy requisitos que permitan evidenciar y
soportar el cumplimiento del factor.

Cuando el Evaluado alcance entre el 95% y el 99% de cumplimiento de los
compromisos laborales y comportamentales fijados, paraacceder al nivel
Sobresaliente debera cumplir por lo menos dos (2) de los factores definidos
porlaAlcaldia de Armenia.

Cuando el Evaluado alcance un 100% de cumplimiento de los compromisos
laborales y comportamentales fijados, para acceder al nivel Sobresaliente
debera cumplir por lo menos uno (1), de los factores definidos por la Alcaldia
de Armenia.

¢QUIEN DEBE EVALUAR EL
DESEMPENO LABORAL?

3.Formatos definidos parala evaluacién:
Seran los definidos porla Comisién Nacional del Servicio Civil para el Sistema

Tipo de Evaluacién del Desempefio Laboral, ajustandolos de acuerdo a las
necesidadesy requerimientos de la Administracién Municipal.

ALCALDIA DE ARMENIA - DAFI ‘l 9
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Los empleos de naturaleza gerencial en aplicacion del articulo 50 de la Ley
909 de 2004, seran evaluados conforme a los Acuerdos de Gestidn suscritos
parael efecto.

8.4 BENEFICIOS Y CONSECUENCIAS DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO LABORAL

Los beneficios y consecuencias que tendrd la Evaluacién del Desempefio
Laboral enlos diferentes niveles, serdnlossiguientes:

Beneficios de laEvaluacion Sobresaliente:

Adquirirlos derechos de carrera
AscenderenlaCarreracomoresultado del periodo de prueba
Obtenerbecas o comisiones de estudio

Obtenerincentivos pecuniariosy no pecuniarios

Accederaencargos

Derecho a comisién para desempefar empleos de libre
nombramientoyremocidn o de periodo.

SRR VRN

Beneficios de La Evaluacion Satisfactoria

v Adquirirlos derechos de carrera

v" Solicitar comisién para desempefar empleos de libre nombramientoy
remocion o de periodo.

v Permaneceren carrera

Consecuencias de la Evaluacién Definitiva No Satisfactoria
v Retirodelservicio
v Separacidn de Carrera Administrativa
v Pérdidadederechosde carrera
8.50TROSUSOS DELAEVALUACION DEDESEMPENO
v" Sirve como indicador de gestidn, pararevisar o modificar el Manual de
Funciones y Competencias Laborales, disefiar o reorientar planes,

programas o proyectos del Proceso de Talento Humano o de la
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entidad, validar procesos de seleccién de personal y de formacion y
capacitacidn, para tomar acciones de mejoramiento del desempefo
personal e institucional y para adoptar planes y programas de
bienestar eincentivos paralos servidores.

v -Establecer Politicas de Clima Laboral: Con base en los resultados del
informe anual consolidado de Evaluacién del Desempefio Laboral se
identifican las variables comportamentales que afectan el clima
laboral, interviniendo aquellas priorizadas como criticas.

v' Mejorar el Sistema de Gestion de Calidad: el cumplimiento de las
acciones establecidas en los planes de mejoramiento individual
contribuyen al mejoramiento continuo.

v Con base en los resultados obtenidos en la calificacién definitiva, la
Administracién Central seleccionard a los mejores empleados por
nivel jerdrquico y al mejor de la entidad, afinde asignarlosincentivos
adoptados en el plananual deincentivos del Municipio de Armenia, de
acuerdo conlareglamentacién establecida.

v El uso de los resultados del seguimiento al desempefio de los
Servidores Publicos en calidad de Provisionales, serd inicamente para
verificar el cumplimiento delos planes de trabajo.

9. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS
9.1 DelaNocién de Empleo Publico

Por empleo se entiende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades
que se asignan a una personay las competencias requeridas para llevarlas a
cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrolloylos fines del Estado.

El ingreso a La administracién municipal se hace por nombramiento
ordinario, en periodo de prueba o en ascenso previo el cumplimiento de los
requisitos exigidos para el desempefo del empleo y el procedimiento
establecidoenlalLey 909 de2004.

ALCALDIA DE ARMENIA - DAFI 2 '

MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION - TALENTO HUMANO



MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION - TALENTO HUMANO

e

Para ejercer un empleo enlaadministracién Municipal se requiere:

a. Reunir las calidades que la Constitucion, la ley, los reglamentos y los
manuales de funciones exijan para el desempefio del empleo.

b. No encontrarse inhabilitado para ejercer o desempefar cargos
publicos

c. Ser menor de 65 afios, con excepcion de los casos a que se refieren
las normas sobre lamateria.

d. No ser pensionado, salvo las
excepcioneslegales.

e. No encontrarse en interdiccion para el
ejercicio de funciones publicas.

f. No haber sido condenado a pena de
presidio o prisidn, excepto por delitos
culposos.

9.2 Delos Traslados

Se produce traslado cuando se provee, con un empleado en servicio activo,
un cargo vacante definitivamente, con funciones afines al que desempefia,
delamisma categoria, y para el cual se exijan requisitos minimos similares.

El traslado es un mecanismo de provisidon permanente de empleos de carrera
administrativa vacantes enforma definitiva.

El traslado procede de oficio o a solicitud del servidor interesado, siempre y
cuando esté acorde con la necesidad del servicio y no cause perijuicio al
empleado trasladado.
Cuando el traslado implique cambio de sede, el funcionario tendra derecho al
reconocimiento y pago de los gastos que demande el traslado conforme ala
leyylosreglamentos.
9.3 DelaPosesion
Dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de aceptacién de un empleo,

lapersonadesignada deberdtomar posesion.
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Este término podra prorrogarse si el designado no residiere en el lugar del
empleo, o por causa justificada a juicio de la autoridad nominadora, pero en
todo caso la prérroga no podrd exceder de noventa (90) dias y deberd
constarporescrito.

Ningin empleado entrara a ejercer su cargo sin prestar juramento de
respetar, cumpliry hacer cumplir la Constituciény lasleyes, y de desempefiar
los deberes que le incumben. De este hecho debera dejarse constancia por
escrito en acta que firmaran quien da la posesion, el posesionado y un
secretario, y ensudefecto dos testigos.

La omisién del cumplimiento de cualquiera de los requisitos que se exigen
paralaposesion, noinvalidardlosactos delempleado respectivo, nilo excusa
deresponsabilidad en el ejercicio de sus funciones.

Paratomar posesidondeberdn presentarse los siguientes documentos:

a) Cédulade ciudadania.

b) Formato tnico hoja de Vidadela Funcién Publica.

¢) Declaraciénjuramentadadebienesyrentas

d) Certificados de estudioy experiencia que acrediten las calidades para
el desempefio delempleo

e) Documento que acredite tener definida la situacién militar, en los
casosenque hayalugar.

f) Certificado de antecedentes disciplinarios.

g) Certificado de antecedentesfiscales.

h) Estampillasenlos porcentajeslegales.

9.4 Delas Situaciones Administrativas

Los empleados vinculados regularmente a la administracion, pueden
encontrarse enlas siguientes situaciones administrativas:

a) Enservicioactivo.

b) Enlicencia.

c) Enpermiso.

d) Encomisidn.

e) Ejerciendolasfuncionesde otroempleo porencargo.
f) Prestando servicio militar.
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g) Envacaciones,y
h) Suspendido en ejercicio de sus funciones.

9.5 Del Servicio Activo

Un empleado se encuentra en servicio activo, cuando ejerce actualmente las
funciones del empleo del cual hatomado posesidn.

9.6 DelaLicencia, Vacacionesy Suspension

Licencias: Un empleado se encuentra en licencia cuando
transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo, por solicitud
propia, por enfermedad o por maternidad.

Los empleados tienen derecho
a licencia ordinaria a solicitud
propia y sin sueldo, hasta por

sesenta (60) dias al afo, LICENGIAS Y
continuos o discontinuos. Si

ocurre justa causa a juicio de la PEBMISOS
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 decidird sobre Ila
oportunidad de concederla, teniendo en cuentalas necesidades del servicio.

La licencia no puede ser revocada por la autoridad que la concede, pero
puede entodo caso renunciarse por el beneficiario.

Toda solicitud de licencia ordinaria o de su prérroga, debera elevarse por
escrito, acompafiada de los documentos que la justifiquen, cuando se
requieran.

Al concederse una licencia ordinaria el empleado podrd separarse
inmediatamente del servicio, salvo que en el acto que la conceda se
determine fechadistinta.

MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION - TALENTO HUMANO
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Durante las licencias ordinarias no podran desempefarse otros cargos
dentro de la administraciéon publica, so pena de ser sancionado
disciplinariamente y el nuevo nombramientorevocado.

El tiempo de la licencia ordinaria y de su prérroga no es computable para
ningun efecto como tiempo de servicio.

Las licencias por enfermedad o por maternidad se rigen por las normas del
régimen de seguridad social para los empleados oficiales y seran concedidas
por eljefe del organismo o por quien hayarecibido delegacién.

Para efectos laborales, serd obligacion de los afiliados informar al empleador
sobre la expedicion de una incapacidad o licencia, no obstante, el tramite
para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad general y licencias
de maternidad o paternidad a cargo del Sistema General de Seguridad Social
en Salud, deberd ser adelantado, de manera directa, por el empleador ante
las entidades promotoras de salud, EPS.

Al vencerse cualquiera de las licencias o sus prérrogas el empleado debe
reincorporarse al ejercicio de sus funciones. Si no las reasume incurrird en
abandono del cargo.

Vacaciones: Los empleados publicos tienen derecho a quince (15) dias habiles
de vacaciones por cada afo de servicios las cuales deben concederse por
quien corresponde, oficiosamente o a peticidon delinteresado, dentro del afio
siguiente alafechaen que se cause el derecho adisfrutarlas.

\ E Las vacaciones seran concedidas por

- resolucidn del jefe del organismo o de

los funcionarios en quienes el
e delegue tal atribucion.

Las vacaciones podran ser

aplazadas, interrumpidas,
acumuladas o compensadas
en dinero de acuerdo a las
disposiciones legales
vigentes.
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Suspensidn en el ejercicio del empleo: Por providencia ejecutoriada emitida
porautoridad competente.

9.7 Del Permiso:

El empleado puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por tres
(3) dias, cuando medie justa causa, el cual podrd ser autorizado por el jefe del
organismo o por el funcionario en quién se delegue tal funcidn.

9.8 Dela Comisidn

El empleado se encuentra en comisidn cuando, ejerce temporalmente las
funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su
trabajo o atiende transitoriamente actividades oficiales distintas a las
inherentes alempleo de que esttitular.

Las comisiones puedenser:

a. Deservicio, para ejercer las funciones propias del empleo en unlugar
diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones especiales
conferidas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o
seminarios, o realizar visitas de observacién, que interesen a la
administracién o que se relacionen con el ramo en que presta sus
servicios elempleado.

b. Paraadelantarestudios.

c. Para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocion,
cuando el nombramiento recaiga en un funcionario inscrito en
carreraadministrativa.

Solamente podrd conferirse comisién para fines que directamente interesen
alaadministracion publica.

A-COMISION DE SERVICIO:

Hace parte de los deberes de todo empleado la comisién de servicios y no
constituye forma de provision de empleos. Puede dar lugar al pago de
vidticos y gastos de transporte conforme a las disposiciones legales sobre la
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materia y las instrucciones de gobierno, y el comisionado tiene derecho a su
remuneracidn en pesos colombianos.

En el acto administrativo que confiera la comisién deberd expresarse su
duracién que podrd ser hasta por treinta (30) dias, prorrogables por razones
de servicio y por una sola vez hasta por treinta (30) dias mds, salvo para
aquellos empleos que tengan funciones especificas de inspeccidén y
vigilancia.

Dentro de los tres (03) dias siguientes al del vencimiento de una comisién de
servicios elempleado deberarendirinforme sobre sucumplimiento.

B-COMISION DEESTUDIO:

Los funcionarios inscritos en la carrera administrativa, en igualdad de
condiciones con los demas empleados, tendran prelacion para las
comisiones de estudios.

Las comisiones de estudio solo podran conferirse
para recibir capacitacién, adiestramiento o
perfeccionamiento en el ejercicio de las funciones
propias del empleo de que se es titular, o en
relacion conlos servicios a cargo delaentidad, para
lo cual deberdan cumplirse las condiciones
establecidasenlalLey.

Todo el tiempo de la comisién de estudios se ESTUDIANDOJ

entenderade servicio activo.

En los casos de comisidn de estudios podra proveerse el empleo vacante
transitoriamente, si existiere presupuesto para ello y el designado podra
percibir el sueldo de ingreso correspondiente al cargo, sin perjuicio del pago
de la asignacidon que pueda corresponderle al funcionario designado en
comisiénde estudio.

C-COMISION PARA DESEMPENAR EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO:

Los empleados de carrera con evaluacion del desempefio sobresaliente,
tendran derecho a que se les otorgue comision hasta por el término de tres
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(3)afos, en periodos continuos o discontinuos, pudiendo ser prorrogado por
un término igual, para desempefiar empleos de libre nombramiento y
remocién o por el término correspondiente cuando se trate de empleos de
periodo, para los cuales hubieren sido nombrados o elegidos en la misma
entidad a la cual se encuentran vinculados o en otra. En todo caso, la
comisién o la suma de ellas no podra ser superior a seis (6) anos, so pena de
ser desvinculado del cargo de carreraadministrativa en forma automatica.

En estos mismos términos podra otorgarse comision para desempefiar
empleos de libre nombramiento y remocidn o de periodo alos empleados de
carrera que obtengan evaluacién del desempefio satisfactoria.

Al finalizar el término de la comisién o cuando el funcionario comisionado
haya renunciado a la misma antes del vencimiento de su término, deberd
reintegrarse alempleo de carrerade que esttitular.

Sino lo hiciere, incurrird en abandono del cargo conforme a las previsiones
legales.

La comisidn para desempefar un empleo de libre nombramiento y remocién
no implica pérdida nimengua de los derechos como funcionario de carrera.

9.9 Del Encargo.

Hay encargo cuando se designa temporalmente a un empleado para asumir,
total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por falta
temporal o definitiva de su titular, desvinculdandose o no de las propias de su
cargo.

Mientras se surte el proceso de seleccidn para proveer
empleos de carrera administrativa, y una vez convocado
el respectivo concurso, los empleados de carrera
tendrdn derecho a ser encargados de tales empleos
si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen
las aptitudes y habilidades para su desempefio, no
han sido sancionados disciplinariamente en el
ultimo afio y su Ultima evaluacidn del desempefio
sea sobresaliente. El término de esta situaciéon no
podra ser superioraseis (6) meses.
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El encargo deberd 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 deberd encargar al empleado que
acreditandolos desempefie el cargo inmediatamente inferior y asi
sucesivamente.

El encargo como medio de provision transitoria de empleos de carrera en
vacancia temporal o definitiva constituye derecho preferencial de los
empleados de carrera administrativa, para cuya provisidon debera aplicarse el
procedimiento establecido enla Circular 09 de 2011 expedida por la Comisién
Nacional del Servicio Civil.

Los empleos de libre nombramiento y remocién en caso de vacancia
temporal o definitiva podran ser provistos a través del encargo de
empleados de carrera o de libre nombramiento y remocién, que cumplan los
requisitos y el perfil para su desempefo. En caso de vacancia definitiva el
encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, vencidos los cuales el
empleo deberaser provisto enforma definitiva.

Al vencimiento del encargo, quien lo venia ejerciendo cesara
automaticamente en el desempefio de las funciones de éste y recuperard la
plenitud de las del empleo del cual es titular, si no lo estaba desempefiando
simultaneamente

El encargo no interrumpe el tiempo para efectos de antigliedad en el empleo
de quese es titular, niafectala situacion del funcionario de carrera.

Elempleado encargado tendrd derecho al sueldo de ingreso sefialado para el
empleo que desempefia temporalmente, siempre que no deba ser percibido
porsu titular.

9.10  ElRetirodel Servicio.

El retiro del servicio de quienes estén desempefiando empleos de libre
nombramiento y remocién y de carrera administrativa se produce en los

siguientes casos:
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a) Pordeclaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos
delibre nombramientoyremocidn;

b) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como
consecuencia del resultado no satisfactorio en la evaluacién del
desempeno laboral de un empleado de carrera administrativa;

c) Porrenunciaregularmente aceptada;

d) Retiroporhaberobtenidolapensiéndejubilaciénovejez;

e) Porinvalidezabsoluta;

f)  Poredadderetiroforzoso;

g) Pordestitucion, como consecuencia de proceso disciplinario;

h) Pordeclaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del
mismo;

i) Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos
para el desempefio del empleo, de conformidad con el articulo 5° de
laLey190de1995,ylas normas que lo adicionen o modifiquen;

j)  Porordenodecisiénjudicial;

k) Porsupresiéndelempleo;

[)  Pormuerte;

m) Porlas demas que determinenla Constitucién Politicaylasleyes.

9.11 Dela Declaratoria de Insubsistencia.

En cualquier momento podrd declararse insubsistente un nhombramiento
ordinario de acuerdo con la facultad discrecional que tiene el gobierno de
nombraryremoverlibremente susempleados.

9.12 De la Declaratoria de Insubsistencia del Nombramiento por
Evaluacién del Desempeiio no Satisfactoria.

El nombramiento del empleado de carrera administrativa debera declararse
insubsistente por la autoridad nominadora, en forma motivada, cuando haya
obtenido calificacién no satisfactoria, es decir, menor oigual al 65%.

Contra el acto administrativo que declare la insubsistencia del
nombramiento procederd recurso de reposicion.

Esta decisidn se entenderd revocada, si al interponer los recursos dentro del
término legal, la administracién no se pronuncia dentro de los cuarenta y
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cinco (45) dias calendarios siguientes a la presentacién de los recursos. En
este evento la calificacion que dio origen a la declaratoria de insubsistencia
delnombramiento se considerard satisfactoria en el puntaje minimo.

La autoridad competente que no resuelva el recurso respectivo dentro del
plazo previsto, sera sancionada de conformidad con la Ley 734 de 2002y las
normas que lamodifiquen o adicionen.

9.13  DelaRenuncia.

Todo el que sirva un empleo de voluntaria aceptacidn puede renunciarlo
libremente.

La renuncia se produce cuando el empleado manifiesta por escrito, en forma
espontdneaeinequivoca, sudecisidon de separarse del servicio.

Si la autoridad competente creyere que hay motivos notorios de
conveniencia publica para no aceptar larenuncia, deberd solicitar el retiro de
ella, pero si el renunciante insiste deberd aceptarla. La renuncia
regularmente aceptadalahaceirrevocable.

Presentada la renuncia, su aceptacidn por la autoridad competente se
producird por escrito y en la providencia correspondiente deberad
determinarse la fecha en que se hara efectiva, que no podra ser posterior a
treinta (30) dias de su presentacion.

Vencido el término sefialado
anteriormente sin que se haya decidido
sobre la renuncia, el funcionario dimitente
podra separarse del cargo sin incurrir en
abandono del empleo, o continuar en el
desempefo del mismo, caso en el cual la
renuncia no producird efecto alguno.

La competencia para aceptar renuncias corresponde a
laautoridad nominadora.

La presentacién o la aceptaciéon de una renuncia no constituye obstaculo
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para ejercer la accidn disciplinaria en razén de hechos que no hubieren sido
revelados alaadministracidn, sino con posterioridad a tales circunstancias.

Tampoco interrumpen laaccidn disciplinaria nilafijacién de la sancidn.

9.14  DelRetiro por Pension de vejez, jubilacién o invalidez.

Elempleado queretnalosrequisitos determinados para gozar de pensién de
retiro por jubilacién, por edad o por invalidez, cesard en el ejercicio de
funciones en las condiciones y términos establecidos en la ley de seguridad
social y susreglamentos.

El empleado que tenga derecho a pensidn de jubilacién o llegue a la edad de
retiro, estd obligado a comunicarlo a la autoridad nominadora, tan pronto
cumplalosrequisitos, so penadeincurrir en causal de mala conducta.

9.15  DelRetiro por Edad de Retiro Forzoso.

La edad de sesenta y cinco (65) afios constituye impedimento para
desempenfar cargos publicos, salvo para los empleos sefialados en el inciso
segundo del articulo 29 del Decreto Nacional 2400 de 1968, adicionado por el
3074 delmismo afio.

9.16  DelaDestitucion.

El retiro del servicio por destitucion, sélo es procedente como sancién
disciplinaria y con la plena observancia del procedimiento establecido en la
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Ley734de2002.
9.17  Del Abandono del Cargo.
Elabandono del cargo se produce cuando un empleado sinjusta causa:

1. No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso,
vacaciones, comision, o dentro de los treinta (30) dias siguientes al
vencimiento dela prestacién del servicio militar.

2. Dejedeconcurriraltrabajo portres (3)dias consecutivos.

3. No concurra al trabajo antes de serle concedida autorizacién para
separarse del servicio 0 en caso de renuncia antes de vencerse el
plazode que tratanlasnormas sobre eltema,y

4. Seabstenga de prestar el servicio antes de que asuma el cargo quien
hadereemplazarlo.

Comprobado cualquiera de los hechos anteriormente descritos, la autoridad
nominadora declarard la vacancia del empleo, previos los procedimientos
legales, es requisito indispensable que se dé cumplimiento al procedimiento
establecido en el inciso primero del articulo 35 del Cédigo Contencioso
Administrativo para la expedicidon de cualquier acto administrativo de
caracter particulary concreto, esto es, que se permita al afectado el ejercicio
de su derecho de defensa, previa la expedicién del acto administrativo que
declare el retiro del servicio.

Si por el abandono del cargo se perjudicare el servicio, el empleado se hara
acreedor a las sanciones disciplinarias y a la responsabilidad civil o penal que
le corresponda.

9.18  DelaRevocatoriadel Nombramiento.

De conformidad con el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, en caso de haberse
producido un nombramiento o posesién en un cargo o empleo publico sin el
cumplimiento de los requisitos para el ejercicio del cargo, se procederad a

solicitar su revocacién o terminacion, segun el caso, inmediatamente se
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adviertalainfraccion.

Cuando se advierta que se ocultd informacidn o se aporto documentacién
falsa para sustentar la informacién suministrada en la hoja de vida, sin
perjuicio de la responsabilidad penal o disciplinaria a que haya lugar, el
responsable quedarainhabilitado para ejercer funciones publicas portres (3)
afnos.

9.19  PorSupresion del Empleo.

La supresion de un empleo se produce como consecuencia de la liquidacidn,
reestructuracién, supresion o fusion de entidades, organismos o
dependencias, o del traslado de funciones de una entidad a otra, o por
modificacién de planta de personal.

Los empleados de carrera administrativa que se les supriman los cargos de
los cuales sean titulares, tendrdn derecho preferencial a serincorporados en
empleoigual o equivalente de lanueva planta de personal, y de no ser posible
podrdan optar por ser reincorporados a empleos iguales o equivalentes o a
recibirindemnizacién.

10. REGIMEN SALARIAL Y PRESTACIONAL

Asignacién bdsica mensual: Sueldo fijado por ley correspondiente a cada
empleo, el cual estd determinado por sus funciones y responsabilidades, asi
como por los requisitos de conocimientos y experiencia requeridos para su
ejercicio.

Gastos de representacion: Asignacion complementaria
delsueldo que percibe el Alcalde(sa). g

Bonificacion por servicios: Se reconoce al empleado
cada vez que cumpla un afio continuo de
labor.

Serd equivalente al 50% para los
funcionarios que no devenguen una
asignacion basica mensual superiora
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$1.133.468 (afo 2014), para los demas empleados se liquidara el 35% de la
asignacion basicamensual.

Prima de servicios: Los servidores publicos tienen derecho a una prima de
servicios anual la que se causa entre el primero de julio y 30 de junio de cada
afno, equivalente a quince dias de remuneracién y se paga en los primeros
quince dias del mes de julio de cada afio. Se tendra como base de liquidacién
la asignacién basica mensual mas la doceava de la Bonificacién por servicios
prestados, el Subsidio de transporte y el Subsidio de alimentacidn.

Vacaciones: Los empleados publicos tienen derecho a quince (15) dias habiles
de vacaciones por cada afio de servicios, las cuales se liquidan con el salario
que el funcionario esté devengando en el momento del disfrute. A la
Asignacion bdsica mensual se le suman las doceavas de la Bonificacién por
servicios prestados, la Prima de servicios y los Subsidios de transporte y
alimentacion.

Prima de vacaciones: La prima de vacaciones equivale a quince (15) dias de
salario por cada afio de servicio. Igual que las vacaciones la base para el
calculo serd la sumatoria de la Asignacion basica mensual mas las doceavas
de la Bonificacién por servicios prestados, de la Prima de servicios y los
Subsidios de transportey alimentacion.

Bonificacién especial por recreacion: Se reconoce a los empleados publicos
por cada periodo de vacaciones, en cuantia equivalente a dos (2) dias de la
asignacion basica mensual que le corresponda en el momento de iniciar el
disfrute vacacional.

Prima de navidad: Equivale a un mes del salario que
corresponda al cargo desempefnado a 30 de noviembre de

cada afio y se paga en la primera quincena del mes de

diciembre. La base para liquidarla sera la sumatoria de la (
Asignacion basica mensual, mas las doceavas de la

Bonificacién por servicios prestados, de la Prima de

servicios, de la Prima de vacaciones y los

Subsidios de transporte y

alimentacion. "lil
— B IE]
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Subsidio de transporte: Prestacion que corresponde a los empleados
publicos que devenguen hasta dos salarios minimos legales vigentes.

Subsidio de alimentacion: Prestacién a que tienen derecho los empleados
publicos la cual es fijada cada afio por el gobierno nacional hasta cierto limite
desalario.

Subsidio familiar: Se reconoce en dinero, especie o servicios, a los
trabajadores que devenguen hasta cuatro salarios minimos legales vigentes.

] Auxilio de cesantia: Consiste en un auxilio monetario
” equivalente a un mes de sueldo por cada ano de
Cesan servicios. Se tiene como base de liquidacidn la

sumatoria de la Asignacién basica mensual,
mas las doceavas de la Bonificacién por
servicios prestados, de la Prima de
servicios, de la Prima de vacaciones, de la
Prima de navidad y los Subsidios de
transporteyalimentacion.

REQUISITOS PARA RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS

Para compray adquisicion de vivienda:

v
v
v

Certificado de tradicidn vigente delinmueble a adquirir

Contrato de promesa de compraventa

Saldo de las deudas contraidas con descuento por némina (sdélo para
funcionarios de régimenretroactivo).

Ultimo desprendible de pago

Certificado del fondo privado de cesantias en el que se relacione el saldo
que el funcionario posee a la fecha (sélo para servidores de régimen
anual)

Para mejoradevivienda:

4
4

v

Certificado de tradicién vigente del inmueble objeto de las mejoras
Contrato de obray presupuesto firmado por el solicitante y el profesional
que adelantardlos trabajos.

Saldo de las deudas contraidas con descuento por némina (sélo para
funcionarios de régimenretroactivo).
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v Ultimo desprendible de pago

v Certificado del fondo privado de cesantias en el que se relacione el saldo
que el funcionario posee a la fecha (sélo para servidores de régimen
anual)

Parapago de gravamen hipotecario.

v Certificado de tradicion vigente del inmueble sobre el que reposa la
obligacion hipotecaria.

v Certificado de deuda de la Corporacién o Banco con el que se ha
contraidoladeuda.

v Saldo de las deudas contraidas con descuento por némina (sélo para
funcionarios derégimenretroactivo).

v Ultimo desprendible de pago

v Certificado del fondo privado de cesantias en el que se relacione el saldo
que el funcionario posee a la fecha (sélo para servidores de régimen
anual)

Parapago de estudios(Del funcionario, cényuge, hijos)

Funcionario:

v Recibo de matricula expedido porla Institucién educativa

v' Saldo de las deudas contraidas con descuento por némina (sélo para
funcionarios de régimenretroactivo).

v Ultimo desprendible de pago

v' Certificado del fondo privado de cesantias en el que se relacione el saldo
que el funcionario posee a la fecha (sélo para servidores de régimen
anual)

Cényuge, companera permanente e hijos:

Ademadsdelas anteriores,

v' Copiadelregistro civil de nacimiento (hijos)

v Registro civil de matrimonio o declaracion extrajuicio donde se
establezca unaduracién minima de 2 afios de convivencia.

Intereses a las cesantias: En enero de cada afio, el empleador debe pagar
directamente al trabajador el12% deintereses sobre las cesantias.

Auxilio de maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene
derecho a unalicencia de noventay ocho (98) dias remunerada con el salario
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que devengue al entrar a disfrutar del descanso.

Auxilio por Incapacidad: Es el reconocimiento y prestaciéon de tipo
econémico que hacen las EPS a sus afiliados, por el tiempo que estén
inhabilitados fisica o mentalmente para desempefiar temporalmente su
oficio habitual.

Indemnizacion por accidente de trabajo o enfermedad profesional: El sistema
de riesgos profesionales es prevenir, proteger y atender a los trabajadores
cuando son victimas de un accidente de trabajo o de una enfermedad
profesional, para enfrentar las contingencias resultantes, entre ellas las
incapacidadesylas prestaciones.

Asistencia médica, farmacéutica, quirdrgica y hospitalaria, servicio
odontolégico y demas servicios de salud derivados del régimen de salud del
Sistemade Seguridad Social Integral.

Calzado y vestido de labor: Prestacion consistente en el suministro cada
cuatro meses de calzado y vestido de labor a los empleados que devenguen
una asignacion mensual inferior a dos veces el salario minimo legal vigente,
siempre que el empleado haya laborado para la respectiva entidad por lo
menos tres meses en forma interrumpida antes de la fecha de cada
suministro.

Bonificacion de direccion para Alcaldes: Equivale a cinco (5) veces el salario
mensual se divide en tres, pagaderos el 30 de abril, 30 de agosto y 30 de
diciembre.
Bonificacion de gestion territorial para Alcaldes: Equivale al 100% de la
remuneracion mensual por concepto de asignacion basica, mas gastos de
representacion, pagadera en dos contados iguales, en los meses de junio y
diciembre delrespectivo afo.

1. DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES Y SANCIONES
11.1 Derechos

Segun el Articulo 33 dela Ley 734 de 2002. Ademas de los contemplados enla

38 ALCALDIA DE ARMENIA - DAFI



—

Constitucion, la ley y los reglamentos, son derechos
detodo servidorpublico:

10.

Percibir puntualmente la remuneracién
fijada o convenida para el respectivo
cargoofuncidn.

Disfrutar de la seguridad social en la
formay condiciones previstas enlaley.

Recibir capacitacion para el mejor desempeno
desusfunciones.

Participar en todos los programas de bienestar social que para los
servidores publicos y sus familiares establezca el Estado, tales como
los de vivienda, educacidén, recreacidén, cultura, deporte y
vacacionales.

Disfrutar de estimulos e incentivos conforme a las disposiciones
legales o convencionales vigentes.

Obtener permisosy licencias enlos casos previstos enlaley.

Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las
relacioneshumanas.

Participar en concursos que le permitan obtener promociones
dentro delservicio.

Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones
consagradasenlosregimenes generalesy especiales.

Los derechos consagrados en la Constitucién, 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.
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11.2 Deberes

Segun el Articulo 34 de la Ley 734 de 2002..Tu D EB ER

Sondeberes detodo servidorpublico:

Cumplir y hacer que se cumplan los
deberes contenidos en la
Constitucién, los tratados de
Derecho Internacional Humanitario,
los demas ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las
ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad,
los reglamentos y los manuales de funciones, las

decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los
contratos de trabajo y las érdenes superiores emitidas por
funcionario competente.

Los deberes consignados en la Ley 190 de 1995 se integraran a este
codigo.

Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisidon que cause la
suspension o perturbacidninjustificada de un servicio esencial, o que
implique abusoindebido del cargo o funcidn.

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

Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su
empleo, cargo o funcidn, las facultades que le sean atribuidas, o la
informacidén reservada a que tenga acceso por razon de su funcion,
enforma exclusiva paralosfines a que estan afectos.

Custodiary cuidar la documentacidén e informacién que por razén de
suempleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o ala cual tenga
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

\

acceso, eimpedir o evitarla sustraccion, destruccién, ocultamiento o
utilizaciénindebidos.

Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que
tengarelacién porrazéndelservicio.

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

Desempefiar el empleo, cargo o funcidn sin obtener o pretender
beneficios adicionales a las contraprestaciones legales y
convencionales cuando aellas tengaderecho.

Acreditar los requisitos exigidos por la ley para la posesién y el
desempefio del cargo.

Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder
por el ejercicio de la autoridad que se le delegue, asi como por la
ejecucién de las érdenes que imparta, sin que en las situaciones
anteriores quede exento de la responsabilidad que le incumbe por la
correspondiente asus subordinados.

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al
desempefo de las funciones encomendadas, salvo las excepciones

legales.

Resolver los asuntos en el orden en que hayan ingresado al
despacho, salvo prelaciénlegal o urgencia manifiesta.

Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad conlaley.
Registrar en la oficina de recursos humanos, o en la que haga sus
veces, su domicilio o direccién de residencia y teléfono, y dar aviso

oportuno de cualquier cambio.

Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses
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del bien comun, y teniendo siempre presente que los servicios que
presta constituyen el reconocimiento y efectividad de un derecho y
buscan la satisfacciéon de las necesidades generales de todos los
ciudadanos.

16. Permitir alos representantes del Ministerio Publico, fiscales, juecesy
demas autoridades competentes el acceso inmediato a los lugares
donde deban adelantar sus actuaciones e investigaciones y el
examen de los libros de registro, documentos y diligencias
correspondientes. Asi mismo, prestarles la colaboracién necesaria
para el desempefio de sus funciones.

17. Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya
hecho cargo de ellas quien deba reemplazarlo, salvo autorizacién
legal, reglamentaria, o de quien deba proveerel cargo.

18. Hacer los descuentos conforme alaley o alas érdenes de autoridad
judicial y girar en el término que sefiale laley o la autoridad judicial los
dineros correspondientes.

19. Dictar los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, asi
como losinternos sobre el tramite del derecho de peticidn.

20. Calificar a los funcionarios o empleados en la oportunidad y
condiciones previstas porlaley o el reglamento.

21. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido
encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente,
de conformidad conlos fines a que han sido destinados.

22. Responder por la conservacién de los utiles, equipos, muebles y
bienes confiados a su guarda o administracién y rendir cuenta
oportunade su utilizacidn.

23. Explicar inmediata y satisfactoriamente al nominador, a Ila
Procuraduria General de la Nacién o a la personeria, cuando estos lo
requieran, la procedencia del incremento patrimonial obtenido
durante el ejercicio del cargo, funcién o servicio.
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24. Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los
cuales tuviere conocimiento, salvo las excepciones deley.

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

26. Publicarenlas dependencias de larespectiva entidad, ensitio visible,
unavez pormes, enlenguaje sencillo y accesible al ciudadano comun,
una lista de las licitaciones declaradas desiertas y de los contratos
adjudicados, que incluird el objeto y valor de los mismos y el nombre
deladjudicatario.

27. Hacer las apropiaciones en los
presupuestos y girar Servidor
directamente a las contralorias . Publico...

rtamental municipal
departamentales y, unicipales, g servidor Pdblico, ‘-’
como ala Contraloria General de uiserEtic

la Republica y las Personerias \
Municipales y Distritales dentro = ) '
del término legal, las partidas "
por concepto de la cuota de <
vigilancia fiscal, siempre y
cuando lo permita el flujo de
caja.

Ser... servidor

Ser...integro

Ser... proactivo

28. Controlarel cumplimiento delas
finalidades, objetivos, politicas y
programas que deban ser Ser.. Ciudadano N° 1

observados por los particulares Cero Corrupcion 100% Construccion
cuando se les atribuyan

funciones publicas.

29. Ordenar, en su condicién de jefe inmediato, adelantar el trdmite de
jurisdiccién coactiva en la respectiva entidad, para el cobro de la
sancién de multa, cuando el pago no se hubiere efectuado
oportunamente.
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30. Ejercer,dentrodelostérminoslegales, lajurisdiccion coactiva parael
cobrodelassanciones de multa.

31. Adoptar el Sistema de Control Interno y la funcién independiente de
Auditorfa Interna que trata la Ley 87 de 1993 y demds normas que la
modifiquen o complementen.

32. Implementar el Control Interno Disciplinario al mas alto nivel
jerarquico del organismo o entidad publica, asegurando su
autonomia e independencia y el principio de segunda instancia, de
acuerdo con las recomendaciones que para el efecto senale el
Departamento Administrativo de la Funcidn Publica, a mas tardar
para la fecha en que entre en vigencia el presente cddigo, siempre y
cuando existanlosrecursos presupuestales para el efecto.

33. Adoptar el Sistema de Contabilidad Publicay el Sistema Integrado de
Informacién Financiera SIIF, asi como los demas sistemas de
informacién a que se encuentre obligada la administracién publica,
siemprey cuando existanlosrecursos presupuestales para el efecto.

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

35. Ofrecer garantias a los servidores publicos o a los particulares que
denuncien acciones u omisiones antijuridicas de los superiores,
subalternos o particulares que administren recursos publicos o
ejerzan funciones publicas
Pardgrafo transitorio. El Presidente de la Republica, dentro de los
seis meses siguientes a la vigencia de esta ley, reglamentara la
materia.

36. Publicar mensualmente en las dependencias de la respectiva
entidad, en lugar visible y publico, los informes de gestidn,
resultados, financieros y contables que se determinen por autoridad
competente, para efectos del control social de que trata la Ley 489
de 1998 y demds normas vigentes.
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37.

38.

39.

Crear y facilitar la operacién de mecanismos de recepcién y emisién
permanente de informacién a la ciudadania, que faciliten a esta el
conocimiento periddico de la actuaciéon administrativa, los informes
de gestidonylos masimportantes proyectos adesarrollar.

Actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos
de todas las personas, sin ningun género de discriminacion,
respetando el orden de inscripcidn, ingreso de solicitudes y
peticiones ciudadanas, acatandolos términos deley.

Acatar y poner en practica los mecanismos que se disefien para
facilitar la participacion de la comunidad en la planeacién del
desarrollo, la concertacion y la toma de decisiones en la gestion
administrativade acuerdoalo preceptuadoenlaley.

40. Capacitarseyactualizarse en el drea donde desempefia sufuncidn.

11.3 Prohibiciones

Segun el Articulo 35 de la Ley 734 de 2002. Le estd a todo servidor publico
prohibido:

1. Incumplir los deberes o abusar
de los derechos o extralimitar
las funciones contenidas en la
Constitucidén, los tratados
internacionales ratificados por
el Congreso, las leyes, los
decretos, las ordenanzas, los
acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la
entidad, los reglamentos y los
manuales de funciones, las
decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones
colectivas y los contratos de
trabajo.
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2. Imponer a otro servidor publico trabajos ajenos a sus funciones o
impedirle el cumplimiento de sus deberes.

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

4. Aceptar, sin permiso de la autoridad correspondiente, cargos,
honores o recompensas provenientes de organismos
internacionales o gobiernos extranjeros, o celebrar contratos con
estos, sin previa autorizacién del Gobierno.

5. Ocuparotomarindebidamente oficinas o edificios publicos.

6. Ejecutar actos de violencia contra superiores, subalternos o
companferos de trabajo, demas servidores publicos o injuriarlos o
calumniarlos.

7. Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su
cargoolaprestacién del servicio a que esta obligado.

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

9. Ejecutarenellugardetrabajo actos que atenten contralamoralolas
buenas costumbres.

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

1. Incumplir de manera reiterada e injustificada obligaciones civiles,

laborales, comerciales o de familiaimpuestas en decisiones judiciales
o administrativas o admitidas en diligencia de conciliacidn.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Proporcionar dato inexacto o presentar documentos
ideolégicamente falsos u omitirinformacién que tenga incidencia en
su vinculacion o permanencia en el cargo o en la carrera, o en las
promociones o ascensos o para justificar una situacidn
administrativa.

Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos,
expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén
desusfunciones.

Desempefiar simultdaneamente mas de un empleo publico o recibir
mas de una asignacién que provenga del tesoro publico, o de
empresas o de instituciones en las que tenga parte mayoritaria el
Estado, salvo los casos expresamente determinados por la ley.
Entiéndase por tesoro publico el de la Nacidn, las entidades
territorialesylas descentralizadas.

Ordenar el pago o percibir remuneracidn oficial por servicios no
prestados, o por cuantia superior a la legal, o reconocer y cancelar
pensiones irregularmente reconocidas, o efectuar avances
prohibidos porlaley olosreglamentos.

Asumir obligaciones o compromisos de pago que superen la cuantia
delos montos aprobados en el Programa Anual de Caja(PAC).

Ejercer cualquier clase de coaccidn sobre servidores publicos o sobre
particulares que ejerzan funciones publicas, a fin de conseguir
provecho personal o para terceros, o para que proceda en
determinado sentido.

Nombrar o elegir, para el desempefio de cargos publicos, personas
que no reunan los requisitos constitucionales, legales o
reglamentarios, o darles posesién a sabiendas de tal situacion.

Reproducir actos administrativos suspendidos o anulados por la
jurisdiccion contencioso-administrativa, o proceder contra
resolucién o providencia ejecutoriadas del superior.
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20. Permitir, tolerar o facilitar el ejercicio ilegal de profesiones reguladas
porlaley.

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

22. Prestar, a titulo particular, servicios de asistencia, representacion o
asesorfaenasuntos relacionados conlas funciones propias del cargo,
hasta por un término de un afio después de la dejacidn del cargo o
permitir que ello ocurra.

23. Proferir en acto oficial o en publico expresiones injuriosas o
calumniosas contra cualquier servidor publico o las personas que
intervienen enlos mismos.

24. Incumplir cualquier decisién judicial, fiscal, administrativa, o
disciplinaria en razén o con ocasién del cargo o funciones, u
obstaculizar su ejecucién.

25. Gestionar directa o indirectamente, a titulo personal, o en
representacion de terceros, enasuntos que estuvieronasu cargo.

26. Distinguir, excluir, restringir o preferir, con base en motivos de raza,
color, linaje u origen nacional o étnico que tengan por objeto o por
resultado anular o menoscabar el reconocimiento, goce o ejercicio,
en condiciones de igualdad, de los derechos humanos y libertades
fundamentales en las esferas politica, econdmica, social, cultural o
en cualquier otra de la vida publica (articulo 1°, Convencién
Internacional sobre Eliminacién de Todas las Formas de
Discriminacion Racial, aprobada en Colombia mediante la Ley 22 de

1981).

27. Ejercer la docencia, dentro de la jornada laboral, por un nimero de
horas superior al legalmente permitido

28. Manifestar indebidamente en acto publico o por los medios de
comunicacién, opiniones o criterios dirigidos a influir para que la

decisidon contenida en sentencias judiciales, fallos disciplinarios,
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

\

administrativos o fiscales sean favorables a los intereses de la
entidad a la cual se encuentra vinculado, en su propio beneficio o de
untercero.

Prescindir del reparto cuando sea obligatorio hacerlo, o efectuarlo
enformairregular.

Infringir las disposiciones sobre honorarios o tarifas de los
profesionales liberales o auxiliares de la justicia y/o el arancel judicial,
en cuantiainjustay excesiva.

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

Propiciar, organizar o participar en huelgas, paros o suspensién de
actividades o disminucién del ritmo de trabajo, cuando se trate de
servicios publicos esenciales definidos por el legislador.

Adquirir, por si o por interpuesta persona, bienes que se vendan por
su gestion o influir para que otros los adquieran, salvo las

excepcioneslegales.

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

Las demas prohibiciones consagradasenlaley.

INHABILIDADES, IMPEDIMENTOS,
INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE
INTERESES: Son situaciones que impiden que
podamos aspirar a determinado cargo como

servidor publico y que segun el Articulo 36 de la Ley

734 de 2002 se incorporan todas las existentes en la
Constitucionyenlaley

Articulo 37. Inhabilidades sobrevinientes. Las
inhabilidades sobrevinientes se presentan cuando al

quedar en firme la sancién de destitucién e
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inhabilidad general o la de suspensidn e inhabilidad especial o cuando se
presente el hecho que las generan el sujeto disciplinable sancionado se
encuentra ejerciendo cargo o funcién publica diferente de aquel o aquellaen
cuyo ejercicio cometid la falta objeto de la sancidn. En tal caso, se le
comunicara al actual nominador para que proceda en forma inmediata a
hacer efectivas sus consecuencias.

Articulo 38. Otras inhabilidades. También constituyen inhabilidades para
desempefiar cargos publicos, a partir de la ejecutoria del fallo, las siguientes:

1. Ademds de la descrita en el inciso final del articulo 122 de la
Constitucidn Politica, haber sido condenado a pena privativa de la
libertad mayor de cuatro afios por delito doloso dentro de los diez
afios anteriores, salvo que se trate de delito politico.

2. Haber sido sancionado disciplinariamente tres o mas veces en los
ultimos cinco (5) afios por faltas graves o leves dolosas o por ambas.
Esta inhabilidad tendrd una duracidén de tres afios contados a partir
delaejecutoriadeladltimasancion.

3. Hallarse en estado de interdiccidén judicial o inhabilitado por una
sancion disciplinaria o penal, o suspendido en el ejercicio de su
profesidon o excluido de esta, cuando el cargo a desempefiar se
relacione conlamisma.

4. Habersidodeclaradoresponsable fiscalmente.
({QUEESUNAFALTA?

Las faltas son hechos que cometemos como servidores publicos cuando
extralimitamos nuestras funciones, abusamos de nuestros derechos,
faltamos a nuestros deberes como servidores, cuando no respetamos las
causales de inhabilidad e incompatibilidad contempladas en la Constitucidn,
La Leyy elreglamento y cuando irrespetamos una prohibicién por lo que nos
convertimos en sujetos dignos de reproche, las cuales tienen una
clasificacion de acuerdo a la gravedad de la falta y unos criterios para
determinar dicha gravedad
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LAS FALTAS PUEDEN SER:

1. Gravisimas
2. Graves.
3. Leves.

¢QUEESUNASANCION?

Una sancién es la consecuencia de haber cometido alguna falta como
servidor publico, la misma que tiene una clasificacién y una graduacion pues
las sanciones no pueden ser niinnominadas niilimitadas. Porlo quela Ley 734

de2002

Articulo 44. Contempla las Clases de sanciones. El servidor publico esta
sometido alas siguientes sanciones:

1. Destitucién einhabilidad general, paralas faltas gravisimas dolosas o
realizadas con culpa gravisima.

2. Suspensién en el ejercicio del cargo e inhabilidad especial para las
faltas graves dolosas o gravisimas culposas.

3. Suspensidn, paralasfaltas graves culposas.

4. Multa, paralasfaltasleves dolosas.

5. Amonestacidnescrita, paralasfaltasleves culposas.
Pardgrafo. Habra culpa gravisima cuando se incurra en falta disciplinaria por
ignorancia supina, desatencién elemental o violacién manifiesta de reglas de
obligatorio cumplimiento. La culpa serd grave cuando se incurra en falta
disciplinaria por inobservancia del cuidado necesario que cualquier persona
del comuUnimprime a sus actuaciones.

12. DELITOS CONTRA LA ADMINISTRACION PUBLICA

Segun el cddigo penal colombiano ley 599 de 2000, los delitos contra la
administracién publicason:
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12.1 PECULADO:
Porapropiacion

Poruso

Poraplicacién oficial diferente.
Culposo

Concusion

12.2 COHECHO:

Propio

Impropio
Pordaruofrecer
Celebracién de contratos
Trafico deinfluencias
Enriquecimientoilicito

12.3 PREVARICATO:
Poraccidn
Poromision

12.4 ABUSODEAUTORIDAD:
Poracto arbitrario einjusto

Por omisidn de denuncia

Rev elaciéndesecreto

Utilizacidon de asunto sometido a secreto o

reserva

‘ Q Utilizaciéon indebida de informacién oficial
privilegiada.

Asesoramientoy otras actuacionesilegales

s Intervencion en politica

g_ '«f, Empleoilegal delafuerzapublica
= * % Omisiéndeapoyo

12.5 USURPACION DE FUNCIONES PUBLICAS:
Simulacién deinvestidurao cargo

Abuso de funcién publica

Violencia contraservidor publico

Perturbacidn de actos oficiales
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Utilizacién indebida de informacién obtenida en el ejercicio de funcién
publica

Utilizaciénindebida deinfluencias derivadas del ejercicio de funcién publica
Asociacién parala comisién de un delito contralaadministracidn publica

12.6 ACOSO LABORAL:

Segun la ley 1010 de 2006 se considera como acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte
de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un
compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacién en el trabajo, oinducirlarenuncia del mismo.

Las modalidades de dicho acoso son:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o
moral, la libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie
como empleado o trabajador; toda expresién verbal injuriosa o
ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la
intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién de
trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a
menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una
relacién detrabajo detipolaboral.

2. Persecucidén laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de
reiteracion o evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de
inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacién, la carga
excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan
producirdesmotivacidnlaboral.

3. Discriminacién laboral: todo trato l:ill:] I]
diferenciado por razones de raza, =
género, origen familiar o nacional, credo acoso
religioso, preferencia politica o situacion
social o que carezca de toda razonabilidad
desde el punto devistalaboral.
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4. Entorpecimiento laboral: toda accidn tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mds gravosa o retardarla con
perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacién o
inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la
labor, la destruccién o pérdida de informacidn, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del
trabajador.

6. Desprotecciénlaboral: Toda conductatendiente aponerenriesgola
integridad y la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o
asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos
minimos de proteccidny seguridad para el trabajador.

Sujetos del acoso laboral:
Puedenser sujetos activos o autores delacosolaboral:
e La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director,
supervisor o cualquier otra posicién de direccion y mando en una
empresa u organizacion en la cual haya relaciones laborales regidas

por el Cddigo Sustantivo del Trabajo;

* La persona natural que se desempefie como superior jerarquico o
tengalacalidad de jefe de una dependencia estatal;

* La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado.
Son sujetos pasivos o victimas delacoso laboral;

* Los trabajadores o empleados vinculados a una relacion laboral de
trabajo en el sector privado;

» Losservidores publicos, tanto empleados publicos como trabajadores
oficiales y servidores con régimen especial que se desempefien enuna

dependencia publica;
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Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.
Sonsujetos participes delacoso laboral:

\

La persona natural que como empleador promueva, induzca o
favorezcaelacosolaboral;

La persona natural que omita cumplir los requerimientos o
amonestaciones que se profieran porlos Inspectores de Trabajo enlos
términos delapresenteley.

PARAGRAFO: Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y sancionan
en la presente ley son sdlo aquellas que ocurren en un ambito de relaciones
de dependencia o subordinacidn de caracterlaboral.

Conductas que constituyen acoso laboral:

Se presumird que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y
publica de cualquiera delas siguientes conductas:

a)

b)

f)

Los actos de agresién fisica, independientemente de sus
consecuencias;

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con
utilizacidon de palabras soeces o con alusidn a la raza, el género, el
origenfamiliar o nacional, la preferencia politica o el estatus social;

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional
expresados en presencia delos compaferos de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de
los compaferos de trabajo;

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos
activos del acoso, cuya temeridad quede demostrada por el

resultado delosrespectivos procesos disciplinarios;

La descalificacion humillante y en presencia de los compaferos de
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g)

h)

k)

trabajo delas propuestas u opiniones de trabajo;

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas
enpublico;

La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la
persona;

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las
obligaciones laborales, las exigencias abiertamente
desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada
y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la
empresa;

La exigencia de laborar e n horarios excesivos respecto a la jornada
laboral contratada o legalmente establecida, los cambios
sorpresivos del turnolaboral y la exigencia permanente de laboraren
dominicales y dias festivos sin ningln fundamento objetivo en las
necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto alos
demds trabajadores o empleados;

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas
empleados en cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas
laboralesylaimposicién de debereslaborales;

La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente
indispensables para el cumplimiento delalabor;

Lanegativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las
condicioneslegales, reglamentarias o convencionales para pedirlos;
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n) Elenvio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento auna
situacion de aislamiento social.

Enlos demds casos no enumerados en este articulo, laautoridad competente
valorard, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas
denunciadas, la ocurrenciadelacosolaboral descrito en el articulo 20.

Excepcionalmente un sélo acto hostil bastarad para acreditar el acoso laboral.
La autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad dela
conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad
humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos
fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en
privado, deberdn ser demostradas por los medios de pruebareconocidos en
laley procesal civil.

Conductas que no constituyen acoso laboral.
No constituyenacoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a) Las exigencias y érdenes, necesarias para mantener la disciplina en
los cuerpos que componen las Fuerzas Publica conforme al principio
constitucional de obediencia debida;

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que
legalmente corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus
subalternos;

c¢) La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o
lealtad empresarial einstitucional;

d) Laformulaciénde circulares o memorandos de servicio encaminados
a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la
evaluacidn laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos
y generales de rendimiento;
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e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la
empresa o lainstitucién, cuando sean necesarios para la continuidad
del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de
laempresaolainstitucion;

f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una
justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del Trabajo o en la
legislacion sobrelafuncién publica.

g) Lasolicitud de cumplir los deberes de la personay el ciudadano, de
que trata el articulo 95 de la Constitucidn.

h) Laexigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los
articulos 55357 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones
de quetratanlosarticulo 59y 60 delmismo Cédigo.

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los
reglamentosy cldusulas de los contratos de trabajo.

j) Laexigenciade cumplir conlas obligaciones, deberesy prohibiciones
de que trata la legislacién disciplinaria aplicable a los servidores
publicos.

13 CAPACITACION, BIENESTAR SOCIAL EINCENTIVOS
13.1 Capacitacién:

El Departamento Administrativo de Fortalecimiento
Institucional es el responsable de establecer,
implementar y ejecutar anualmente el
programa de capacitacion para los
funcionarios, garantizando claridad,
equidad y transparencia en el
proceso; por esta razén el Plan de
Capacitacién se disefia, elabora y
desarrolla a partir de las iniciativas
propuestas por los funcionarios a

58 ALCALDIA DE ARMENIA - DAFI




— o TTeem——

través de una encuesta personalizada de necesidades; de esta manera se
asegura que los servidores se involucren, participen activamente y accedan
alprograma de acuerdo consus expectativas de aprendizaje.

El Plan de Capacitacion de la Alcaldia de Armenia permite satisfacer las
necesidades de conocimientos técnicos y especializados de los servidores
publicos, asi como motivar a cada uno de ellos a incrementar su calidad en el
trabajo, mejorar el servicio y la atencién al ciudadano, fortalecer las
competencias laborales y comportamentales, desarrollar las dimensiones
del individuo en procura de una formacidn integral de sus actitudes,
conocimientos y habilidades, fortaleciendo las destrezas necesarias para
innovar, tomar decisiones asertivas en situaciones complejas, trabajar en
equipo, valoraryrespetarlo publico.

Objetivos:

1. Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo cada una de
las dreas y procesos que se llevan a cabo al interior de la entidad,
respondiendo con eficiencia a través de funcionarios
comprometidosy competentes.

2. Promover el desarrollo integral del recurso humano y el
afianzamiento de una ética de servicio publico.

3. Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las
politica, planes, los programas los proyectos y los objetivos del
Estadoydesusrespectivas entidades.

4. Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva de adoptar
conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio
laboraly paraellogro delos objetivos institucionales.

5. Facilitar la preparaciéon permanente de los empleados con el fin de
elevar sus niveles de satisfaccién personal y laboral, asi como de
incrementar sus posibilidades de ascenso dentro de la carrera
administrativa.

6. Cubrirlas necesidadesyrequerimientos de formacidny capacitacién
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expresados por los funcionarios de la administracién municipal con
el dnimo de fortalecer sus competencias laborales y
comportamentales, reafirmando a la vez conductas éticas que
permitan generar la cultura del servicio y la confianza ciudadana.

7. Capacitaralosservidores publicos en conocimientos especificos que
les permitan el mejoramiento del desempefo del cargo, teniendo en
cuentalas encuestasrealizadas entrelos mismos.

13.2 Bienestar Social

Generar las condiciones necesarias para generar un ambiente de trabajo que
favorezca el desarrollo de la creatividad, la identidad, la participacién y la
seguridad laboral de los empleados de la entidad, las beneficiados son todos
los servidores publicos y sus familias.

Se adopté en la Alcaldia de Armenia mediante Resolucidon No. No. 158 de
Marzo 14 de 2008.

Programas: B I E N ESTAR

* Proteccidnsocial
Medicina preventiva: Seguridad Industrial y
salud ocupacional

» Servicios sociales
Celebracion de fechas especiales, dia de la SOCIAL
mujer, dia del nifo dia de la secretaria,

cumpleanos funcionarios.

Integraciéninterfamiliar.

» Calidaddevidalaboral
> Desarrollo de las competencias, habilidades y conocimientos
personales conrelaciénal perfil del puesto de trabajo
> Capacitacion permanente para el desarrollo de nuevas capacidades,
habilidadesy destrezas en la administracion
> Induccionesyreinducciones.
> Comunicacién efectiva conlos compaferos de trabajo
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> Desarrollo de habilidades de negocio, relaciones interpersonales,
manejoysolucién de conflictos

> Empoderamiento y compromiso racional y emocional sobre las
actividades asignadas

> Area de Cultura laboral: promocién de principios, creencias y valores
organizacionales, creacidn, mantenimiento y fortalecimiento de la
memoria institucional, vocacidn de servicio al cliente, estabilidad y
ambiente laboral

> Area de vida Familiar: estabilidad y cohesién familiar, seguridad
familiar y relaciones interpersonales entre sus miembros, didlogo,
concertaciény manejo de conflictos, asistencia sicolégica

13.3 Programade Gestiéndela Seguridady Salud en el Trabajo
(Salud Ocupacional)

El Programa de Gestion en SST disefiado y desarrollado o—
anualmente, es una efectiva medida orientada a disminuir
al maximo la generacién de accidentes de trabajo y
enfermedades de origen profesional a través del control
de los factores de riesgo; mejorando las condiciones de
trabajo y el bienestar fisico, social y mental de los
funcionarios, lo cual repercute positivamente en el
incremento de la productividad y de los indices de
eficiencia de las actividades del municipio de Armenia.

Cuentaconlos siguientes subprogramas:

* Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial: comprende el conjunto
de acciones dirigidas a la identificacién, evaluacién y control de los
factores de riesgo en el ambiente de trabajo y las condiciones de riesgo
que producen los accidentes de trabajo, se encarga de realizar las
siguientes actividades:

Inspecciones de puestos de trabajo
Inspeccioneslocativas

Sefializaciény demarcacién de dreasy rutas de evacuacion
Planes de emergencias

Reportes einvestigaciones de accidentes de trabajo

LS S S
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» Matrizde Peligrosy Riesgos

* Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo: el cual se encarga de
la vigilancia, promocién y mantenimiento de la salud del trabajador y
realizalas siguientes actividades:

» Examenesocupacionalesde Ingresoy Egreso
Examenes periddicos Ocupacionales

» Actividades de prevencién de enfermedades profesionales y
accidentes de trabajo

» Dotacionde botiquin primeros auxilios

» PausasActivas

» Capacitaciones de prevencidon deriesgo psicosocial.

13.4 PlandeIncentivos.

La Administracién Municipal tiene implementado el Programa Institucional
de Incentivos con el propdsito de elevarlos niveles de eficiencia, satisfaccion,
desarrollo y bienestar de los servidores publicos de la entidad en el
desempefio de su labor y de contribuir al cumplimiento efectivo de los
resultados institucionales, mediante el reconocimiento del desempefio
laboral de quien sea seleccionado como el mejor empleado de carrera de la
entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerdrquico
(Directivo, Profesional, Técnico y Asistencial), asi como los incentivos a los
equipos de trabajo que logren niveles de excelencia.
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El comité de Incentivos revisa anualmente todos los soportes de los
funcionarios postulados para acceder a este estimulo, establece fecha de
reconocimiento mediante actopublicoy eltipo deincentivoaotorgar.

Los funcionarios deberan reunir los siguientes requisitos para participar de
losincentivosinstitucionales:

1. Acreditar tiempo de servicio continuo en la respectiva entidad no
inferioraunano (1).

2. No haber sido sancionado disciplinariamente en el afio
inmediatamente anterior a la fecha de postulaciéon o durante el
proceso de seleccidén

3. Acreditar nivel sobresaliente en la evaluacion de desempefio,
correspondiente al afilo inmediatamente anterior a la fecha de
postulacién y acreditar el cumplimiento de los cuatro (4) factores
adicionales definidos porlaadministracion.
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