INZITULUA ..c

|netitiito: de Einanciamiento, Promociony Desarrollo.de Tulud
GERENCIA GENERAL
100. :

100.36 )
RESOLUCION No. 100.36-135
(04 de agosto de 2020)

“‘POR “Nﬂ'E"Din DEL CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO
DE TRABAJO DEL INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION
Y DESARROLLO DE TULUA- INFITULUA E.I.C.E"

El Gerente General del INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION'Y
DESARROLLO DE TULUA, INFITULUA E.I.C.E, en ejercicio de sus facultades legales; y
estatutarias conferidas-en el Acuerdo No. 016 de mayo de 2013, Decreto. Municipal 280-

018-0531 de junio 08 de 2016, Acuerdo No. 001 del 12 dejulio-de 2016, Acuerdo
No.100.3 — 004 del 18 de febrero del 2020.

En uso de sus funciones constitucionales y legales, en especial las que le confiere
El Articulo 90 de la ley 489 de 1998, los Articulos 13, 14, 15 de la ley 1150 de
2007 y Articulo 93 de la Ley 1474 de 2011, Decreto 1083 de 2015, Decreto
Municipal 280-018-0531 de junio 28 de 2016, Acuerdo de Junta Directiva No. 001
del 12 de julio de: 20186, y

CONSIDERANDO:

PRIMERO: Que conforme a lo preceptuado por el articulo 209 de la Constitucion
Politica de Colombia, la funcién administrativa debe estar al servicio de los intereses
generales y desarrollarse con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

SEGUNDO: Que de acuerdo a lo dispuesto en el numeral 6 del articulo 313 de la
Constitucidn Politica: “corresponde a los Concejos (...) crear, a iniciativa del alcalde,
Establecimientos Piblicos, Empresas Industriales y Comerciales y autorizar la
constitucién de Sociedades de Economia Mixta”.

TERCERO: Que de conformidad dicha disposicién el Concejo Municipal de Tulua
mediante Acuerdo No. 22 de noviembre 25 de 2004 creé el Instituto para el
Desarrollo del Centro del Valle — Incentiva, los estatutos de INCENTIVA fueron
reformados y adicionados por el Acuerdo No. 31 del 7 de diciembre del 2008,
cambiandole al establecimiento ptblico la razén social quedando con el nombre de
INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE TULUA -
INEITULUA. manteniendo su naturaleza, patrimonio independiente y personeria
juridica y a su vez reformado y compilado por el Acuerdo 16 de mayo del 23 de
2013.A, B & \
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Irstitiito dé Fimariciamierito, Promocidn y:Desarrolto de Tulud
GERENCIA GENERAL
100. -

CUARTO: Que a través de Acuerdo Municipal No. 008 de junio 16 de 2016, Decreto
Municipal 280-018-0531 de junio 28 de 2016, Acuerdo de Junta Directiva No. 001
del 12 de julio de 2016, fue modificada la connotacion juridica del instituto pasando
de establecimiento publico a Empresa Industrial y Comercial.

QUINTO: Que el INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y
DESARROLLO DE TULUA - INFITULUA E.I.C.E., es una Empresa. Industrial y
Comercial del Muricipio de Tulud, vinculada al Despacho del alcalde, dotada de
personeria juridica, autonomfa administrativa y financiera, capital independiente y
patrimonio propio, que sus actuaciomes se sujetaran a las reglamentaciones
establecidas en la ley y en sus estatutos.

SEXTO: Que la Constitucién Politica, en el artfculo 122, establece que "no habré
empleo piiblico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento”.

SEPTIMO: Que o] Articulo 83 de la Carta Fundamental, determina que “Las
actuaciones de los-particulares y de las autoridades publicas deberan cefiirse a los
postulados de la buena fe, la cual se presumird en todas las gestiones que aquellos
adelanten ante estas”.

OCTAVO: Que el Articulo 84 de la Constitucién Politica de Colombia, establece que
“Cuando un derecho o una actividad hayan side reglamentades de manera general,
las autoridades ptiblicas no podrén establecer ni exigir permisos, licencias o
requisitos adicionales para su-ejecucién”.

NOVENO: Que €l articulo 9 de la ley 909 de 1995, establece “...que las entidades
piblicas-elaboraran un manual en ¢l cual-se especifiquen claramente las tareasque
debe cumplir cada funcionario”.

DECIMO: Que se hace necesario incorporar dentro de la reglamentacién-interna de
la Empresa lo relacionado con la Ley 1083 de:2015.

DECIMO PRIMERO: Que es indispensable implementar las relaciones y el
funcionamiento internode INFITULUA E.I.CE., conforme:a las peliticas y directrices
del Instituto, para lograr un mejor-entendimiento y eficacia-en el cumplimiento-de las
funciones. :

DECIMO SEGUNDO: Que por dicha situacién es menester actualizar los diferentes
manuales 'y comités que estén desprovistos de actualidad normativa que regula
cada materia.

DECIMO TERCERO: Que de acuerdo a lo que expresa el numeral cuatro {4) del
Manual Especifico de Funciones es competencia del Gerente General, “Organiz-‘ari
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. o Jnstituto de Binarictarilento, Promocion y Desarrollo de Tulua
GERENCIA GENERAL
100,
el funcionamientode la entidad, propener ajustes afa org anizacion interna'y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos”

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

TITULO |
NOTAS PRELIMINARES

: CAPITULO | '
. OBJETIVO Y AMBITO DE APLIGACIGN

Articulo 1. Definicién. El reglamento interne. de trabajo-es el conjunte-de normas y
disposiciones tanto para el Instituto como para los servidores piblicos vinculados o
que se vinculen al Insfituto. Este reglamento aplica a los contratos individuales de
trabajo, celebrados o que se celebren con todos los Trabajaderes Oficiales, salvo
estipulaciones en contrario.

- Articulo 2. Del objetivo del reglamento interno de trabajo. El presente
Reglamento Interno tiene por objeto facilitar una administracion coherente y
sficiente del recurso humano a través de un conjunto de pracficas y normas
aplicables a todos los servidores piiblicos del Instiftuto de Financiamiento,
Promocién y Desarrollo de Tulua —INFITULUAE.L.C .E., con ocasién de su relacion
laboral.

Paragrafo. De acuerdo-con lo prescrito en el articulo 123 de la Constitucién Politica,
el término “servidor pablico” es genérico, €l cual engloba varias especies, entre las
cuales se encuentran los empleados y los trabajaderes del Estado, denominados
comiinmente empleados publicos y trabajadores oficiales,. disposicidn gue se acoge
por este Manual para determinar el tipo de vinculacién y la tipologla de semvidores
publicos del Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Tulud -
INFITULUA E.I.C.E.

Articulo 3. Del campo de aplicacion del reglamento interno. Todo aquél que
acepte desempefiarun cargo en la institucién pornombramiento -sempleado:plblico-
o por contratacién individual de trabajo -trabajador oficial- quedara sujeto al
cumplimiento de las disposiciones ¥ procedimientos establecidos en este
Reglamento Interno.

Paragrafo: Quedan excluidos en la aplicacion del presente reglamento. interno los
contratistas de -prestacion de servicios, dichos contratistas se regirdn por Ilo
consignado en el estatuto general de la contratacion estatal, es. decir Ley 80 de 1993
y en las disposiciones que la modifiguen o -susti;tu_yan;,}\,_lg - 5. 805
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Ihstituto: de-Einaneianiiento, Pramocidi:y: Desarrollo’ deTulua
GERENCIA GENERAL
100. :

Articulo 4. Normatividad legal aplicable. Constituye la base legal del presente
Reglamento, las siguientes disposiciones:

a) Constitucion Politica
b) Ley 6% de 1945
c) Decreto 2127 del 1945
i) Ley 64 de 1946
e) Decreto Ley 2400 de 1968
f) Decreto 3135 de 1968
g) Decreto Reglamentario 1950 de 1973
h) Decreto 1042 de 1978
iy Ley80de 1993
j) Ley 87 de 1993.
k) Ley 152 de 1994.
) Ley 190 de 1995,
m) Decreto 111 de 1996.
n) Ley 790 de 2002
o) Ley 734 de 2002, Cédigo Unico Disciplinario
p) Ley 909 del 23 2004,
q) Decreto 785 de 2005.
r) Decreto2539 de 2005
s) Decreto 770 de 2005
t) Decreto 1227 de 2005
u) Decreto 760 de 2005.
v) Decreto 1599 de 2005
w) Ley 1712 de:2014.
x) Decreto 1083 de 2015

Paragrafo: Para las situaciones no previstas en €l presente Reglamento se aplicara
supletoriamente. la- normatividad y procedimientos administratives vigentes y
aquellos que al respecto emita el gobierno nacional.

CAPITULOTI
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Articulo 5. Del organigrama. Para el logro de sus fines y objetivos, el Instituto de
Einanciamiento, Promocién y Desarrollo-de Tulua — INFITULUAE.I.C.E., cuenta con
una estructura organizativa y funcional representada graficamente en el siguiente
organigrama. (Ver Figura 1) AN -
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INZITULUA....

[nstituto de Financiamiento, Promaocidn y Desarrollo de Tulua

GERENCIA GENERAL
100.

TITULO Il
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, SUS DERECHOS, DEBERES Y
OBLIGACIONES FUNCIONALES

, CAPITULO |
CLASIFICACION DEL SERVIDOR PUBLICO DE INFITULUA EICE

Articulo 6. De la vinculacién. De acuerdo con lo prescrito en el articulo 123 de la
Constituciéon Politica, el término “servidor publico” es genérico, el cual engloba
varias especies, entre las cuales se encuentran los empleados y los trabajadores
del Estado, denominados usualmente empleados pUblicos y trabajadores oficiales.

El articulo 125 de la Constitucidn Politica consagra en su inciso primero que “Los
empleos en los 6rganos y entidades del Estado son de carrera, se exceptuan los de
eleccion popular, los de libore nombramiento y remocion y los de trabajadores
oficiales.”

Los servidores publicos del Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de
Tulua — INFITULUA E.I.C.E., se clasifican, para todos los efectos legales, en dos
categorias:

a. Empleados publicos, son aquellos que se vinculan mediante resolucion de
nombramiento y acta de posesion. _,\f
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INZITULUA....

' ’ nstittito de: Finantlamieritt, Promocidny Desarrolic-de Tulua
GERENCIA GENERAL
100. :
b. Trabajadores oficiales, son quienes se vinculan mediante Contrato de

Trabajo a término indefinido o a término fijo segin el caso, de conformidad a
la Ley 6 de 1945 y su Decreto reglamentario 2127 del 1945, Ley 64 de 1946,
compilados ‘por el Decreto 1083 de: 2015 o las disposiciones que las
adicionen, modifiquen o sustituyan.

Paragrafo. Se precisa, que la modalidad de contratacion de prestacion de-servicios
que se celebra con ¢l Instituto-de Financiamiento, Promocién y Desarrello de Tulua
_ INFITULUA E.I.C.E. en desamollo de objeto y actividades relacionadas con €l
funcionamiento del Instituto, cuando éstas no puedan ser desarrolladas con
personal de planta,se sujetan tnica y exclusivamente a lo dispuesto en el articulo
32 de la Ley 80 de 1993. '

Articulo 7. De laiprovisién de los empleos. En el articulo 2° del Decreto 770 de
2005, Reglamentado parcialmente por el Decreto Nacional 4567 de 2011, o demas
‘normas que lo adicionen modifiquen o sustituyan, define como: “el conjunto de
funciones, tareas y rtesponsabilidades que: se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabe, con el propésito de satisfacer el
cumplimiento de los fines del Estado.”

Los empleos plblicos se pueden proveer de manera definitiva, o de manera
transitoria mediarite encargo o mombramierto provisional. Los términos de las
mismas varfan dependiendo de si el cargo es de Carrera Administrativa o de Libre
Nombramiento y Remocién.

De igual manera, los empleos plblicos se pueden proveer de manera temporal
mediante las figuras del supernumerario o-de empleos temporales.

CAPITULO I
SELECCION E INGRESO

Articulo 8. Proceso de seleccién. Es el mecanismo mediante la utilizacién de
directrices y técnicas definidas que pretende seleccionar el personal idéneo y
experimentado que més se adecue a los requisitos y exigencias en el cumplimiento.
de las funciones para ocupar el carge o empleo, segin las necesidades del Instituto
de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Tulua — INFITULUA E.I.C.E. Los cual
seran adoptados por el Instituto-de acuerdo con lo establecide en los manuales de
funciones y el de procesas y procedimientos.

Articulo 9. De :la posesién. Los Empleados Ptiblicos, para ejercer su cargo
tomarén posesién'y prestaran juramento de cumplir y defender la Constitucién y
desempefiar cabalmente los deberes que le corresponden. -

Articulo 10. Del'contrato de trabajo. Los Trabajadores Oficiales, firmaran cc’mtr'ato 7
de trabajo, dejando constancia siempre por-escrito del periodo de prueba, a términog .
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INZITULUA....

Institats. desFinanctamiento, Promogidn.y Desariollo deTulua
GERENCIA GENERAL
100.
fijo, pudiendo prorrogarse, también podra darse por duracién indefinida segun las
necesidades del servicio y de conformidad a la Ley 6 de 1945 y su Decreto
reglamentario 2127 del 1945, Ley 64 de 1946, compilados por el Decreto 1083 de
2015 o las disposiciones que las adicionen, modifiquen o sustituyan.

Articulo 11. De los requisitos generales. Para la designacién del empleado se
tendran en cuenta los criterios de mérito, capacidad y experiencia para el
desempefio del cargo.

Al servidor incorporado se le brindara el proceso de induccién para desempenar
adecuadamente su labor. Son requisitos para ingresar como servidor de la
Institucion:

1. Aprobar el proceso de seleccion.

2. Para tomar posesion o firmar un contrato de trabajo, se requiere reunir las.
calidades y requisitos de la constitucion nacional, la Ley, los acuerdos de
Junta Directiva, el présente reglamento y demds disposiciones que les
adicionen, modifiquen o sustituyan.

3. Acreditar las condiciones que las disposiciones internas del Instituto exijan
para cada-cargo.

4. No estar inhabilitado y ho haber sido condenado a pena de. prision.

5. No encontrarse separado de otro empleo publico en virtud de una licencia
recibida.

6. Las demas que sefiale la Ley.

Articulo 12. De los documentos exigidos para firmar un contrato de trabajo.
Una vez cumplidos los requisitos y condiciones previstas en el artfculo anteriory los
demas que se fijan expresamente, segun el caso para tomar posesion o firmar un
contrato de trabajo, se deberan presentar los documentos que a continuacion se

sefialan:
1. Cédulade ciudadanfa o cédula de extranjeria
2. Libreta Militar {(segtn el caso)
3. Certificado Judicial Vigente (Policia Nacional)
4 Certificado. de antecedentes disciplinarios expedides por la autoridad

competente.

Certificado de:antecedentes fiscales, expedidos por la-autoridad competente.
Certificado-de medidas correctivas, expedidos por la autoridad competente.
Certificados disciplinarios de la profesién (segtn el caso)

Tarjeta Profesional (segun el caso) : |
Certificados de experiencia laboral, con especificacion del tiempo de servicio
y conducta demostrada cuando se requiera experiencia para el desempefio
del cargo..

10. Certificado de estudios aprobados y los titulos obtenidos./X N

©WoNO O
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Ihstituto de Financiamiento, Promacidin.y:Desarrallo-de Tulud
‘GERENCIA GENERAL
100. |
11.Diligenciar como anexes Formato Gnico de Hoja de Vida y Declaracion
Juramentada de Bienes y Rentas. (de la funcion ptblica)
12.Las demds exigidas por la ley-o establecidas per la: Gerencia General.

Paragrafo: La Oficina-de Recursos Humanos o quien haga sus veces, tendra bajo
su responsabilidad, la de verificar el cumplimiento de los requisitos y la autenticidad
de los documentos & que se refiere el presente articulo.

Articulo 13. Periodo de prueba. Etapa inicial del contrate de trabajo, que fierme por
objeto por parte del-empleador apreciar las aptitudes del trabajador y por parte de
este la conveniencia de las condiciones de trabajo. El periodo de prueba se fija por
el termina de dos (2) meses, de conformidad al articulo 9 de la.Ley 6 de 1945 o la
que la modifique, adicione o sustituya.

Articulo 14. De la induccién y reinduccién. La oficina de recursos humanos, el
jefe inmediato o quien haga sus veces, del servidor publico que ingrese al Instituto,
le indicara dentro de los primeros cinco (5) dfas. hébiles las funciones que debe:
desempefiar, la ubicacién fisica y argénica del cargo, les derechos y obligaciones
que la ley le impone, las normas que rigen en relacion alfuncionamiento-interno de
la dependencia ylos procedimientos especificos.

La oficina de recursos humanos o quien haga sus veces, programiara
periddicamente jornadas reinduccién para los nuevos y antiguos servidores
pliblicos, que les; permitan percibir una visién general del Instituto e integrarse al
gjercicio de sus funciones.

CAPITULO 1l
JORNADA Y HORARIO LABORAL

Articulo 15. Jornada laboral. La jornada laboral que rige al personal del [nstituto
es de cuarenta y cuatro (44) horas a la semana, las cuales se distribuyen de la
siguiente manera:

v’ Lunes a jueves: de 7:30 a.m. a 12:00.m. y de 1:30 p.m. a 6:00 p.m. Este
horario: garantiza la atencién al pablico de hueve (09) horas diarias.

v Viernes:de 7:30 a.m. a 12:00 m. y de 1:30 p.m. a 5:00-p.m. Este horario
garantiza la atencién al péblico de ocho (08) horas. diarias. :

Para el-persenal que cumple funciones operativas se le asigna un horario diferente,
de acuerdo a las necesidades del servicio, sin violar las normas. Aleg_ainv_rem:te_
establecidas: (turnos de 8 horas). Exceptolos contrafistas.de prestacion 'de:semciosT

oand -
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Instituto de-Financiamiento,. Promocion y:Desarrallo-de Tulua
GERENCIA GENERAL
100. ﬁ
No obstante, lo anterior, €l Gerente podra modificar la jornada laboral, mediante
Resoluciones internas cuando las circunstancias asf lo ameriten, y serd la Oficina
de Recursos Humanos quien divulgue a quienes resulte aplicable.

El horario y sus. eventuales modificaciones deben ser exhibidos.en Jugares visibles
del Instituto.

Articulo 16. Los Empleados Instituto de Financiamiento, Promociény Desarrollo de
Tulua — INFITULUA E.I.C.E., deberan permanecer en los-sitios de trabajo, si por
alguna circunstancia llegasen a estar ausentes, deberan informar al jefe de
Recursos Humanos o al area detrabajo méas cercana.

Articulo 17. La Oficina de Recursos Humanos es la responsable del control diario

" de la asistencia y puntualidad de los setvidores y funcionarios de la institucién. El
control de la permanencia en sus puestos de trabajo es responsabilidad del jefe
inmediato, asi como del propio servidor y funcionario.

Paragrafo 1. Se exceptuan del cu mplimiento de las anteriores disposiciones:

1. Los servidores pliblicos que desempefian cargos de direccién, confianza
0 manejo.

Paragrafo 2.

tratandose de teletrabajo, el Gerente General o quien haga sus veces, tomaré las
medidas pertinentes y necesarias, por medio de resoluciéh que se comunicara a
través de la oficina de recursos humanos o-quien haga sus veces; mediante la cual
se adoptaran las disposiciones, requisitos, recomendaciones y las plataformas
habilitantes para dichas centingencias laborales.

Articulo 18. No habra limitacién de jornada para. los servidores publices que
desempefien cargos de direccién, de confianza o de manejo, ni para los que se
ocupén en actividades discontinuas © intermitentes o de simple vigilancia, cuando
residan en el sitio de trabajo, todos los cuales deberan trabajar todo el tiempo que
fuere necesario para llenar ampliamente sus deberes sin que el servicio prestade
fuera de los horarios antes dichos constituya trabajo suplementario, ni implique
sobre remuneracién alguna.

Articulo 19. El Ingtituto no reconocerd horas exiras salvo cuando por fuerza mayor
o caso fortuito sea necesario, estas deberan ser autorizadas por la Gerencia, el
pago se hard coriforme a lo estipulado en las normas gue lo-regulen.

Articulo 20. En ninglin caso podran pagarse més de 40 horas exiras mensuales,
si el tiempo. laborado fuera de la jornada ordinaria supera dicha cantidad, el
excedente se reconocerd en tiempo compensatorio a razon de un-dia hébil-PGFG'adaf'E Al
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Institiito de-Finariciamlento; Promocidn y Desarrdllo de Tulud
GERENCIA GENERAL
100. _
ocho horas extras del trabajo diurno, salvo casos excepcionales, previamente
calificados, podré llegar a pagarse hasta 50 horas extras mensuales.

i CAPITULO IV
REGIMEN SALARIAL

Articulo  21. De los salarios. Los servidores publicos del Instituto de
Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Tulud — INF ITULUA E.I.C.E., tienen
derecho a percibir como remuneracion lo siguiente:

1. Un salario basico. Es el que recibe el funcionario. sin incluir otros factores
de salario ‘que, por ley, es el que corresponde a cada empleo segin la
denominacion y grade dentro de la nomenclatura y clasificacion de los-cargos
del Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de. Tulud —
INFITULUA E.1.C.E., el salario basico-se-cancela mensualmente.

2 Factores salariales. Es todo valor que consagra un beneficio prestacional o
salarial que, de manera general, incrementa el valor de los beneficios
salariales.

Paragrafo. Descuentos sobre el salario. El Instituto efectuara los descuentos
establecidos legalmente, asi como los autorizados: por el servidor pblico, o poruna
orden judicial.

~ CAPITULOV
REGIMEN PRESTACIONAL

Articulo 22. De las vacaciohes. Los Empleados Publicos, fienen derecho a quince
(15) dias habiles de vacaciones rem uneradas por cada afio de servicio.

Articulo 23. De la solicitud y concesion de vacaciones. La época de vacaciones
debe ser sefialada por el Instituto, y ella debe ser concedida oficiosamente o a
solicitud del trabajador y darla a conocer al servidor con 15 dias de-antelacion & la
fecha en que inicia el disfrute de las mismas.

Articulo 24. Del pago de las vacaciones. El valor correspondiente a las
vacaciones que se disfruten serd pagado-en-su cuantia total por lo-menos: con cineo
(5) dias de antelacion a la fecha sefialada para iniciar el goce del descanso
remunerado. '

Articulo 25. Eventos que no interrumpen el tiempo de servicio para el
reconocimiento de vacaciones. Para ofectos de reconocimiento y el pago de las
vacaciones, no se considera interrumpidas el tiempo de servicio cuando Ia
suspension de labores sea motivada por: ApS-
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Incapacidad no superior a 180 dias, ocasionada por enfermedad o accidente
de trabajo.

Disfrute de licencia de maternidad

Permisos.obtenidos con justa causa

Cumplimiento de funciones publicas de forzosa aceptacion

. Cumplimiento de-comisiones.

—x

SREEYN

Articulo 26. Situaciones administrativas que modifican el tiempo de servicio
computable paravacaciones. El tiempo-que el servidor pablico haya permanecido
en licencia voluntaria o suspensién, amplia el periodo por el mismo término y se
correra la fecha de reconocimiento de esta prestacion.

Articulo 27. Situaciones que afectan el disfrute de las vacaciones. El disfrute
de las vacaciones puede verse afectado por las siguientes situaciones u
ocurrencias:

1. Aplazamiento
2. Interrupcion

Articulo 28. Aplazamiento. Cuando las vacacienes sean concedidas y el servidor
pliblico no haya . iniciado el disfrute de las mismas, el instituto podra, por
necesidades del servicio ordenar su aplazamiento.

El Gerente esta facultado para aplazar las vacaciones por necesidades del servicio,
dejando constancia de esta situacion en la respectiva hoja de vida del servidor
publico. :

Articulo: 29. Nimero de periodos que se pueden acumular. Sélo se podran
acumular vacaciones hasta por dos (2) afios por necesidades del semvicio y
mediante resolucién motivada.

Articulo 30. Interrupcién de las vacaciones. El disfrute: de las vacaciones se
interrumpira cuando se-configure: alguna de las siguientes causales:

1. Por necesidad del servicio

2. Por incapacidad ocasionada por enfermedad, accidente de trabajo siempre
gue acredite con certificado médico expedido por la entidad de previsién a la
cual esté afiliado el trabajador.

3. Maternidad o aborto, certificados por la entidad médica asistencial
correspondiente.

4. Por otorgamiento de una comision

Paragrafo 1. Lag solicitudes de interrupcién de las vacaciones s6lo-podran hacerse
ante el Gerente%) P
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Paragrafo 2. La interrupcion de las vacaciones sélo sera-autorizada porel Gerente.

Paragrafo 3. Cuando ocurra interrupcién de las vacaciones por incapacidad
medica, el servidor plblico debera informar de inmediato sobre este hecho al
superior jerarquico y a la oficina de recursos humanos y reanudara el disfrute del
descanso una vez terminada la incapacidad, por un término igual al tiempo que le
faltare para completar el periodo de vacaciones.

Articulo 31. Reanudacién de vacaciones interrumpidas. Cuando ocurra
interrupcion de las vacaciones, el servidor publico tiene derecho a reanudar por el
tiempo total que le falte para completar su disfrute, desde la fecha que
oportunamente se sefiale: para tal fin y dando reajuste en su liquidacian si hay lugar
a ello en tiempo.

La interrupcién, asi como la reanudacion de las vacaciones, deberan decretarse
mediante acto administrativo motivado expedido por el Gerente.

Articulo 32. Interrupcién de vacaciones por enfermedad comtin, maternidad o
aborto. Se exceptian de lo dispuesto en el articulo . anterior, las vacaciones.
interrumpidas por incapacidad ocasionada por enfermedad comtin, materidad o
aborto, certificado por la enfidad médice asistencial respectiva.

Articulo 33. Compensacién de vacaciones en dinero. Solo podran ser
compensadds en dinero, en los siguientes casos;

a. Cuando-el Gerente, asf lo-estime necesario para evitar perjuicios en el
servicio publico, evento en el cual sole puede autorizar la
compensacion en dinero de las vacaciones correspondiente a un (1)
afio,

b. Cuando el Empleado Piblico o Trabajador Oficial quede retirado
definitivamente del servicio sin haber disfrutado las vacaciones
causadas.

c. Cuando las disposiciones legales, asi lo determinen.

Articulo 34. Factores salariales para la liquidacién de vacaciones y prima de
vacaciones. Para efecto de liquidar tanto el desecanso remunerado per concepto.de
vacaciones como-la prima de vacaciones, se tendran en cuenta los siguientes -
factores de salarios.

1. Asignacion basica mensual
2. Prima de servicios

prima de vacaciones equivalente a quince (15) dias de salario por cada afio deP 5 4.
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servicio, los trabajadores oficiales lo que establece la normatividad que los rige, las
disposiciones contractuales y la convencién colectiva de trabajo, si la hubiere.

Articulo 36. Primade vacaciones en caso de retiro. Cuando sin haber disfrutado
de sus vacaciones un servidor publico queda retirado definitivamente, tendra
derecho al pago de la correspondiente prima de vacaciones.

Articulo 37. Prescripcién del derecho a la prima de vacaciones. El derecho a
percibir la prima de vacaciones prescribe en los: mismos términos del derecho a
vacaciones.

Articulo 38. Prima de navidad. Todo Empleado Plblice y Trabajader Oficial,
tendran derecho a una prima de navidad equivalente a un mes de sueldo bésico
devengado que corresponda al cargo al 30 de noviembre de cada afie, prima gue
se pagaraen la primera quincena del mes de diciembre y es.proporcional al tiempo
trabajado, a razén de una doceava parte por cada mes completo de servicio.,

Articulo 39. Factores de salatio para la liquidacién de la prima.de mavidad. Los
factores de salario para efectos de la liquidacién de la prima de navidad, indicados
en el articulo anterior, se tomaran asf:

1. La asignacién basica mensual
2. La prima devacaciones
3. Prima deservicios

Atrticulo 40. Calzado y vestido de labor. Los Trabajadores Oficiales, tendran
derecho a que el Instituto les suministre en forma gratuita cada cuatro (4) meses un
par de zapatos y un (1) vestido-de labor. Este derecho se reconocera al Trabajador
que haya cumplide:mas de tres (3) meses al servicio de la Empresa.

Paragrafo. Esta prestacion no es salario ni se computard come factor salarial en
ninglin caso.

CAPITULO VI
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES Y OBLIGACIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS'Y LA EMPRESA.

Articulo 41. -i&m‘ﬁ'iit'o de aplicacién. Los derechos, deberes y prohibiciones

establecidos en los articulos siguientes del presente reglamento, son aplicables a
todos los servidores ptblicos vinculados al Instituto, a saber:

son derecho de todo servidor publico:

Articulo 42. Derechos. Ademas de I%s contemplados en la Cdnstitucion y la Ley,
AN
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1) Percibir puntualmente la remuneracion fijada o convenida, para el respectivo
empleo, cargo o actividad.

2) Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones y participar
en los cursos que le permitan obtener promociones dentro del servicio.

3) Participar en los programas de bienestar social y disfrutar de la seguridad
social-en la‘forma y condiciones previstas en:la ley.

4) Obtener permisosy licencias en los casos previstos en Ia lay.

5) Recibir un ‘tratamiento cortés con arreglo a los principios bdsicos de las
relaciones humanas. '

6) Obtener el reconocimiento y pago de las prestaciones consagradas en los
regimenes generales y especiales.

7) Elegir y ser elegido libremente para participar en representacién de los
trabajadores o del instituto en los siguientes comités: Paritario de Salud
Ocupacional, Bienestar Social, de Ascenso, de Viacaciones y demas que se
establezcan segin la Ley o por Convencién Colectiva de Trabajo (si /a
hubiers).

8) Los demdsique sefiale la Constitucion, las leyes y los reglamentos.

Articulo 43. Los deberes. Son deberes de los servidores plblicos los siguientes:

1. Cumplir y ‘hacer que se cumpla la Constitucion, las Leyes, acuerdos,
estatutos, reglamento interno de trabajo, reglamento de higiene y seguridad
industrial, manual-de funcionesy procedimientos, 6rdenes superiores cuando
correspondan a sus funciones, decisiones judiciales y disciplinarias,
convenciones colectivas y contratos de trabajo.

2. Los Empleados deberan someterse a todas las medidas de higiene que
prescriban las.autoridades.del ramo-en general y-en particalar, las que-ordene
Instituto de: Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Tulud — INFITULUA
E.l.C.E., Elifrabajador debe someterse a los examenes médicos partictilares
o generales que prescriba el Instituto en los perfodos gue ésta file pormedio
de su representante. El trabajador debe someterse a los tratamientos
preventivos que ordene la Empresa, y en caso de enfermedad, debe seguir
las instrucciories y tratamientos que ordene el médico correspondiente.

3. Todo trabajador que se sienta enfermo deberd comunicarlo a la oficina de
recurso humano o quien haga sus veces, éste hard lo pertinente para que
sea examinado por el médico que corresponda, a fin de que certifique si
puede o no-continuar-el trabajo. Si el trabajador ne-diere-el-aviso mencionado,
no se sometiere a la visita 0 examen previstos, se considerara que su falta
de asistencia es injustificada para los efectos a que haya lugar a menos de
que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad de dar aviso y
someterse a la visita y examen médico.

4, Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espirtu de legal
colaboracién &n el orden moral y disciplinario general con el Institute.

5. Ejecutar los trabajos que se le asignen con honradez, buena voluntad y con
calidad total:para beneficio del Instituto y la Comunidad.z a4 -
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6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a qué haya lugar por
conducto del respectivo superior y de manera comedida y respetuosa.

7. Recibiry aceptar ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas-con el
trabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera intencion y que
es en todocaso, la de encaminary perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio del instituto.

8. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde se le
asigne realizar sus labores, y si se ausenta informar al jefe de area y/o jefe
de recurso humano, siendo prohibide, salve: por orden superior, pasar al
puesto de trabajo de otros compafieros.

9. Mantener las medidas y precauciones: que le indique el patreno o el jefe de
area para el mangjo de la maquinaria, herramientas e implementos de
trabajo y evitar accidentes en €l momento de su gjecucion.

10. Utilizar los uniformes correspondientes, que identifiquen que son Empleados
del Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Tulug —
INFITULUA E.I.C.E.

11.Los Operarios, es de cardcter obligatorio utilizar les implementes de
proteccién personal al momento de ejecutar una labor para evitar accidentes
de trabajo. -

12.Todo empleado del Instituto de Financiamiente, Promocién y Desarrollo. de
Tulua — INFITULUA E.|.C.E., deberd dar orientacién a los usuarios con
respecto, claridad y sentido de pertenencia al momento de que éste presente
una Peticién Queja o Reclamo. :

13.Los Empleados del Instituto de Financiamiento, Promocitn y Desarrolio de
Tulug— INFITULUA E.1.C.E., deberan portarel Carnet que lo-Identifigue come:
Funcionario de la Misma.

14.Mantener en-privacidad las diferentes informaciones y recomendaciones del
Instituto de: Financiamiento, Promocién y Desarrolio de Tulué — INFITULUA
E.LC.E

15.Los servicios médicos que requieran los trabajadores, se-prestaran a través
de la Empresa Promotora de Salud a que se hallen afiliados.

16.Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad, el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la
suspensién o perturbacién de un servicio.

17.Utilizar y cuidar los recursos que tengan asignades para-el desempefio-de st
labor, carge-o funcion.

18.Custodiar y ;cuidar la documentacién e informacion que, por razén de su
empleo, cargo o funcién, tenga acceso, impidiendo o evitand o la sustraccién,
destruccion, el ocultamiento o utilizacién indebidos.

19. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a comparieros, clientes y demas-
personas que tenga relacién con motivo del servicio que se presta.

20.Desempeiiar su empleo, cargo o funcion sin obtener o pretender obtener
beneficios adicionales.

21.Realizar personalmente las taregs que le sean confiadas y responder del uso
de autoridad gue se 'Ie.-deiegfue.%_ A -
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22. Dedicarla totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio'de las
funciones encomendadas.

23.Registrar en la oficina de Recursos Humanos:0-en la-que haga sus veces, su
demicilio o direccidn de la residencia y teléfono, dando aviso oportuno de
cualguier ecambio.

24.Ejercer sus funciones consultando permanentemente sus infereses de bien
comun y tener siempre presente que los servicios gue prestan constituyen el
reconocimiento de un derecho.

25.Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho
carge de ellas quien deba reemplazarle, salvo auterizacién legal
reglamentaria o de quien deba proveer el cargo.

26.Vigilar y salvaguardar los bienes .y valores encomendados y cuidar gue sean
utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han
sido destinados.

27.Denunciar los delitos, contravenciones y faltas de que tuviere conocimiento.

28.Ceiiirse: en sus-actuaciones a los postulados de la buena fe.

29.Responder porla conservacion de los documentos, files, equipos, muebles
y bienes confiados a su guarda o administracién y rendir oportunamente
cuenta de su-utilizacién.

30.Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar la
administracién y las iniciativas.que se estimen ttiles para el mejoramiento del
servicio.

31.Atender las actividades de capacitacion, salud ocupacional, bienestar social,
seguridad industrial, higiene y aseo con €l fin de aplicatlos en el sitio de
trabajo en- busca de prevenir accidentes de trabajo o enfermedades
profesionales.

32.En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignifi icante, el trabajader lo comunicara inmediatamente aljefe:de personal
o quien haga sus veces, para gue procuren los. primeros-auxilios y se provea
la: asistencia:médica y tratamiento oportuno.

33.De todo accidente se llevaré registro en libro, con indicacién de fecha, hora,
sector y circunstancia en que ocurrié, normbre de los testigos presénciales si
los hubiere, y en forma sintética lo que estos puedan declarar.

34.Ademas deilos anteriores son también deberes de los servidores publicos los
indicados en la Ley 190 de 1995, y los consignados en el Cédigo Unico
Disciplinario Ley 734 de 2002, las que las modifiquen o sustituyan; que se
integran a este reglamento.

Articulo 44. Prohibiciones. A los servidores piiblices les esta prohibide:

1. 'Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante jornadas-de
trabajo.

2. Abandonar o suspender sus labores sin autorizacién previa.

3. Retardaro denegarinjustificadamente los asuntos o la prestacion del servicio
a gque esté obligado..
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4. Proporcionar noficias o informes sobre asuntos de la Empresa cuando no
estén facultados para hacerlo.

5. Dedicarse, tanto en el servicio como en la vida social a actividades que
puedan afectar la confianza del piblico y observar habitualmente una
conducta que pueda comprometer la dignidad- del Instituto.

6. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, tener grandes indicios de
haber tomado la noche anterior o bajo la influencia de narcéticos o drogas.
enervantes.

7. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
comparieros de trabajo, de sus jefes o de terceras personas. o gue amenace
la-estabilidad, perjudique los elementos de trabajo, el.establecimiento o lugar
donde €l trabajador se desempefie.

8. Sustraer de la Empresa los \tiles de trabajo, materias ptimas o elaboradas
sin permisos.

9. Portararmas de cualquier clase en el sitio-de trabajo, exceptuandose lasque
formen. parte de las herramientas o Utiles. propios de trabajo.

10. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion de su trabajo o suspender
labores, aunque permanezcan en sus puestos, promover suspensiones
intempestivas del trabajo.

11. Hacer colectas, rifas, suscripeiones o cualquier clase de propaganda en su
sitio de trabajo.

12. Dar lugara que porsu culpa se extravien, pierdan e dafien bienes:del Estado
o del Instituto cuya ‘administracién o custodia, se le hubiera confiado por
razén de-sus funciones.

13. Representar, litigar, gestionar o asesorar en forma ilegal asunto judicial,
administrativo o policivo.

14. Usar los (tiles o herramientas suministradas por el instituto para objeto
distinto delitrabaja contratado.

15. Utilizar, en provecho las bases de datos que posea el Instituto y alterar
dolosamente programas. o informacién de las bases de datos.

Articulo 45. De las obligaciones del servidor piiblico. Son obligaciones.de todo
servidor publico entre-otras las siguientes:

1) ‘Cumplir con-el Cargo asignado yfo el contrato de Trabajo, de manera
cuidadosa ydiligente, el lugar, tiempo y condiciones acordadas.

2) Concurrir puntualmente al sitio de trabajo y no ausentarse de él sin justa
causa o permiso. del empleador.

3) Ejecutar porsi mismo el trabajo prometido, salvo estipulaciones en contrario,
obedecer las érdenes y atender las instrucciones que le sean dadas por sus
superiores, respecto del desarrollo de la labor.

4) Conservar 'y restituir el buen estade salvo el deterioro natural, los
instrumentos y tiles de trabajo que le hayan sido facilitado y las materias
primas gue no-hayan sido ut“rﬁzad'a‘s..?_ﬂ AY
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S) Observar buenas costumbres durante el servicio y guardar a su superior'y
compafieros:el debido respeto.

6) Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que haga para
evitar dafios y perjuicios a los intereses del mismo trabajador, de sus
compafieros.o de la Empresa.

7) Prestar auxilio cuando se necesite, cuando por siniestro:o riesgo inminente

~ peligren las personas o los intereses: de sus compafieros o del Instituto.

8) Observarlas medidas preventivas de salud ocupacional, higiene yseguridad
industrial que prescriban las autoridades y las que disponga al Instituto-para
la seguridad y proteccién personal de los trabajadores.

9) Guardar celosamente los secretos profesionales, comerciales, t&cnicos o
administrativos, cuya divulgacién pueda ocasionar perjuigios al Instituto, sin
perjuicio de cumplir con el deber de denunciar los delitos comunes, las
violaciones del contrate o de las leyes de trabajo.

10)Las demés. que resulten de la naturaleza que impongan las leyes.

Articulo. 46. Prohibiciones para contratar. Los servidores ptblicos no podrén
contratar, por si o par interpuestas personas © en representacién de otro, contrato
alguno con entidades pliblicas o con personas privadas que manejen o administren
recursos. publicos; salvo las excepciones legales.

Articulo 47. Prohibiciones en defensa de la economia. En defensa de la
economia de la Empresa, les esté prohibido g los servideres piblicos:

1. Solicitar o recibir, directamente o por interpuesta persona, gratificaciones,.
dadivas o recompensas como retribucién poractos inherentes a su cargo.

2. Solicitar o .aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de
adquisicién:de bienes o servicios del Instituto.

3. Prestar, a titule particular servicio de asesoria o de asistencia en trabajos

relacionados con las funciones propias de su-empleo.

Percibir mas de una asignacién del tesore piblico.

Obtener préstamos y contraer obligaciones naturales o jurfdicas con las

cuales se tenga relaciones oficiales en razon del cargo que desempefia.

6. Intervenir directa o indirectamente en la suscrpcién de contratos con el
[nstituto y en la obtencién de concesiones o de cualguier beneficio que
implique privilegios a su favor, salvo en los casos pormandato: de la ley deba
suscribir.

o

Articulo 48. Incompatibilidad para el desempefio de cargos ptblicos. Nadie
podra desempefar: simultdneamente mas de un empleo o cargo publico ni recibir
mas de una asighacién que provenga del Tesoro Publico o de empresas o
instituciones en la que tenga parte mayoritaria el Estado, salvo en los casos
expresamente determinades por Ia_':le_y%_ A .
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Articulo 49. Prohibiciones de intervenir-en politica. A los servidores piiblicos del
Instituto que desempefien cargo de direccién administrativa o de control, les esta
prohibido tomar parte en las actividades de los partidos o movimientos y en las
controversias politicas, sin perjuicio de ejercer libremente el derecho del-sufragio.

La utilizacion del empleo para presionar al ciudadano a respaldar una causa o
campafia politica constituye causal de mala-conducta.

Articulo 50. Prohibiciones de financiar campafias. Se prohibe a quienes
desempefien funciones publicas, hacer contribucién alguna a los partidos,
movimientos o candidatos o inducir a.otros a que lo hagan, salvo las excepciones
que establezca la ley. El incumplimiento de cualquiera de esas prohibiciones sera
‘causal de remocién de cargo o de pérdida de la investidura.

Queda prohibido al Tesorero General del Instituto, hacer descuentos. o retenciones
del sueldo o salarios con destino a los fondos de les partidos politicos o para
cualquier finalidad de caracter partidista. Queda igualmente prohibido hacer tales
retenciones: y descuentos con destinos a homenajes u obsequios a los superiores.

Cua'l'quier suma descontada con violac’i’é‘n alo aquf dispuest’o seré elevada' a
-Iugar No se pedra _IIevar a caba en Ias Gﬁcrnas i dreas del lnstltuto r.ecaudaclonese
de fondo para finalidades politicas.

ARTICULO 51. Obligaciones del instituto. Son obligaciones especiales Instituto
de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Tulua — INFITULUA E.LC.E., en
relacién con sus trabajadores, las siguientes:

1. Intervenir directa o indirectamente en la suscripcién de contratos con el
Instituto y en la obtencién de concesiones o de cualquier beneficio que
implique privilegios a su favor, salvo en los casos pormandato de la ley deba

suscribir.
2. Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, el tiempo y el lugar
convenidos. -

3. Disponer lo necesatio para que el trabajador preste les servicios 0 gjecute
las obras en las condicienes, tiempo y lugar convenides y poner a su
disposicion, salvo acuerdo en contrario, los instrumentes: adecuados y las
materias indispensables para la efectividad de su trabajo.

4. Adecuara los trabajadores locales apropiados, ambiente sano, elementos de
proteccién y: dotacién necesaria para la labor desempefiada, con el fin de
prevenir accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, de modo que
el trabajo se realice en condiciones que garantice su saludy seguridad.

5. Tratar correctamente al trabajador, no lesionar su dignidad y respetar sus

creencias religiosas y sus opiniones. pglitlcas-r& AN -
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6. Pagar al trabajador todas las prestaciones e indemnizaciones a que tenga
derecho en razén de disposiciones legales, convencionales o fallos
proferidos o.reglamento de trabajo.

7. Otorgar permiso a los trabajadores por grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para asistir al entierro de sus compafieros que
fallezcan, siempre que, el nimero de los que se ausenten no sea tal que
perjudique o suspenda la marcha del Instituto.

8. Mantener elorden, la moralidad y el respeto a las leyes en Instituto.

9. Certificarle al trabajador el tiempo de servicios, de indole de-labor ejecutada

y sus ingresos cuando este lo solicite a la- expiracion del contrato.

10. Tramitar, proyectar en los presupuestos publicos, apropiacienes suficientes
para el cumplimiento de las sentencias que condenen a la administracion.

11. Desarrollar las politicas establecidas por el programa de-Salud Ocupacional.

12.Asignar recursos humanos, fisicos, técnicos y econdmicos para el
funcionamiento de los programas de Salud Ocupacional y Bienestar Social.

18. Hacer los descuentos y girar oportunamente los dineros correspondientes a
los aportes fiscales y parafiscales a las EPS. Fondos de pensiones, ARL y
cesantias, caja de compensacion familiar, ICBF, SENA, asi como cualquier
otra clase dé recaudo, conforme a la ley & ordenanza por autoridad judicial.

14. Dictar los. reglamentos o manuales de funciones del Instituto, asi comoe los
reglamentos internos sobre derecho de peticion.

Articulo 52. De las prohibiciones para el Instituto. El Instituto de Financiamiento,
Promacién y Desarrollo de Tulud — INFITULUA E.I.C.E, le esta prohibide:

1) Pagar el salario en mercancias, vales, fichas o cualquier otro signo
representativo con que se pretenda sustituir la moneda de curso legal.

2) Dedueir, rétener y compensar suma alguna del morto de los salarios o
prestaciones en dinero, sin orden especifica suscrita per el trabajador para
cada caso,.0:sin mandato judicial. Tampoco-se podra verificar la deduccién y
retencién sin. mandato judicial, aungue exista la-orden escrita del trabajador,
cuando quiera que se afecte el salarie minimo sefialado por el Gobierno o la:
parte del salario declarado inembargable porla ley. Quedan exceptuades de
la prohibicién les descuentos y retericiones per conceptos de cuotas
sindicales ordinarias y de cooperativas'y ahorros, autorizadas en legal forma;
sanciones . disciplinarias impuestas de conformidad con el régimen
disciplinario de los ‘Servidores PUblicos, Ley 734 de 2002 o la que Ia
adicionen, modifique o sustituya. _

3) Desviar los recursos presupuéstales asignados para los aportes-de la [ey de
seguridad social, asf como no disponer los recursos necesarios para el
desarrollo del programa de-salud ocupacional y bienestar social tendientes a
prevenir los accidentes de trabajo y enfermedad profesional.

4) Exigir o aceptar dinero del trabajadorcomo gratificacion para gue se le-admitar
en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de
éste-ﬁfm,&-
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5) Imponer al'trabajador obligacién de caracter religioso, politico o electoral, o
dificultarle o-impedirle en cualquier forma el ejercicio libre del derecho al
sufragio.

6) Tolerar cualquier clase-de propaganda politicas en los sitios de trabajo.

7) Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los sitios
de trabajo.

8) Retenerle, custodiarle o conservarle la cédula de ciudadania, carmé del
Instituto o cualquier otro documento que identifique el trabajador.

9) Emplear en los certificados que expida el Instituto, a la expiracién del
contrato, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los intereses para
que no se-ocupe en otras entidades a los trabajadores que-se-separen o'sean
separados.del servicio.

10)Las demas.que determinen las leyes.

CAPITULO VII
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.

Articulo 53. Sitﬁa‘tibnes administrativas. Empleados y trabajadores, pueden
hallarse en alguna de las siguientes situaciones. administrativas:

1. En servicio activo, que corresponde el desempefio de sus funciones, la
comisién de servicio y la comisién especial.

2. Separadositemporalmente del ejercicio de sus funciones, esto-es: en licencia
remunerada que comprende las que se derivan de la incapacidad por
enfermedad -0 accidente de trabajo o por-el hecho de la maternidad y las no-
remuneradas; en use de permiso; en vacaciones; suspendido por medida
penal-o disciplinaria.

Articulo 54. De las licencias no remuneradas. Los Empleados tienen derechoa
licencias no remuneradas hasta por sesenta (60) dias al afio continuos o
descontinuos si ocurre justa causa a juicio de la entidad nominadoera, la licencia
puede prorrogarse hasta por 30 dias mas. _

1. Eltiempo dedlicencia no remunerada y prérroga no se computard: para ningin
efecto como.tiempo de servicio.

2. Cuando la solicitud de licencia no obedezca a razones de fuerza mayor o
caso fortuito, la autoridad competente decidira sobre la oportunidad de
concederla, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

3. Durante la licencia los empleados no podran ocupar otros cargos dentro de
la administracion publica.

Articulo 55. Revocatoria o interrupcion de la licencia. La licencia puede ser

revocada soélo por la autoridad que la concede, pero el bengficiario podra renunciar
al uso-de ellaen-el'momento en que lo es—timeeamvem-iente% AN
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Articulo 56. Licencia remunerada por maternidad o enfermedad. Las licencias
por enfermedad y maternidad seran reconoecidas de acuerde con el régimen
asistencial establecido. Para reconocer las: licencias por maternidad se procedera
de oficio a solicitud de la interesada, pero se requerird siempre la certificacion
médica de incapacidad expedida o transcrita por la EPS a la que pertemezca la
servidora piblica.

Articulo 57. Reincorporacién al cargo luego de la licencia. Al vencerse una
licencia o su prérroga, el servidor ptblico debe reincorporarse al gjercicio de sus
funciones, sino las reasume incurrird en abandono del cargo-conforme a la Ley.

Articulo 58. Tramite de licencia. Toda solicitud de licencia ordinaria o su prorroga
debera elevarse por escrito ante el Gerente, acompafiada de los documentos que
la justifiqueny exponiendo los motivos.

Articulo 589. -De;lépe-!:mi'sa. El servidor ptblico gue desempefie funciones de un
cargo administrativo u operative y requiera de un permiso cuando medie justa
causa, debera solicitarlo por lo. menos con tres (3) dias de anticipacion. |

Articulo 60. Tramite de permisos. El empleado solicita el permiso remunerado
Hasta por tres {3):dias al Gerente con el visto buene del superior inmediate y con
copia a la oficina de recursos humanos; hasta un (1) dia-al Jefe de Personal con el
visto bueno del superior inmediato; por medio dia, difigido al supetior inmedijato.
Ningtin servidor piiblico puede separarse del servicio hasta tanto no se haya
otorgadoe el respectivo permiso.

Parégraf-o 1. Los permisos del tiempo que se conceda para ir a consulta médica,
no se hara descuento alguno, excepto que no se requiera el permiso solicitado,
segun concepto delmédico que atiende la consulta.

Paragrafo 2. Cadajefe de érea tiene plena auteridad para conceder permiso para
ausentarse del trabajo hasta por medio dfa, previo registro en el Libro
correspondiente del nombre del trabajador, fechas, horas concedidas y diligencia
que argumenta realizar.

Paragrafo 3. Los permisos de medio dia en Adelante serdn concedidos por La
Gerente y /o jefe de recursos humanes o quien haga sus veces, por escrito y P’lnemia
solicitud también por-escrito del trabajador. Cuandoe no se trate de casos fortuitos o
fuerza mayory calamidad doméstica debid amente comprobada o-de-casossimilares
que expresamente contempla ¢l cédigo laboral. :

Articulo 61. En comision. El empleade se encuentra en cemisién, cuando por
disposicion de la Gerencia ejerce temporalmente las funciones propias de su cangoﬁa i~
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en lugares diferentes a la sede habitual de su trabaje, o atiende transitoriamente
actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo: de que es titular.

Articulo 62. Reglamentacion para las: comisiones. Solamente se podra otorgar
comisiones para fines que directamente interesen al Instituto, el Gerente-conferira
las comisiones de acuerdo con la Ley y el presente reglamento mediante acto
administrativo, en donde se expresara el objeto de la misma el término de duracién
y la fijacion de losvidticos y gastos de transporte.

Articulo 63. Obligaciones del comisionado.

1. Atender los programas con regularidad; realizar las prdcticas, rendir las
pruebas que soporten el cumplimiento de la comisién.

2. A que todo el tiempo de la comisién de esfudios se-entienda como servicio
activo.

Articulo 64. Revocatoria de la comision de estudios. El gerente podra revocar
en cualquier momento la comisién y exigir que el funcionario reasuma las funciones
de su empleo, cuando por cualquier medio aparezca demostrado que no se ha
cumplido el objeto de la comisién.

Articulo 65. Derecho de reincorporacion. Al término de la comisién el empleado
esta obligado a presentarse ante el Gerente o quien haga susveces, hecho del cual
se dejara constancia escrita y tendra derecho a ser incorporado al servicio.

Articulo 66. Encargo. Hay encargo cuando se designa temporalmente a un
empleado para asumir total o parcialmente las funciones de otro empleo vacante,
por falta temporalio definitiva de su titular, desvinculdndese o no de las funciones
propias de su cargo.

Ausencia temporal-hasta por el tiempo de esta; vacancia definitiva, hasta por tres
(3) meses méximos. Vencido este término, €l encargado cesaré autométicamente
de las funciones y: €l empleo debera proveerse de acuerdo con los. procedimientos
normales. El empleado encargado, tendré derecho al sueldo:de ingreso sefialado
para el empleo que desempefia temporalmente, siempre que no deba ser percibido
por su titular.

Articulo 67. Traslado. Se entiende por traslade-cuando un encargo-defi mtwamente
vacante se provee ‘con un empleado o trabajader en semvicio activo com fu es

afines al que desempefia, de la misma categoria y para el cual se exijan requisitos
‘minimos similares, qgﬁ desempefie un cargo de {a misma jerarguia y remuneracion

AN -

en otra dependencia
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Articulo 68. Tramite para traslados. Cuando se requiera por necesidad del
servicio realizar traslades y/o ascensos, se tendra en cuenta los trabajadores que
cumplan todos los requisitos del cargo a proveer, aquellos que relinan mejores
condiciones de preparacién, conducta y antigiiedad. En los términos de la
Convencion Colectiva vigente: (si /g hubiere), el comité realizara las
recomendaciones con fundamento en el estudio previo.

Articulo 69. Ascensos. Denominase ascenso, a la promocion laboral de la que es
objeto un servidor piiblico cuando pasa a desempefiar un cargo de mayor jerarquia
y remuneracion que se encuentre vacante en forma definitiva, se tendra en cuerita

la antigiiedad, las calidades especiales, y deméas condiciones que fijen los
respectivos- reglamentes

Articulo 70. Vac-ancla definitiva de los cargos. Para efectos de su provision, un
cargo se consideravacante definitivamente en los siguientes casos:

Por terminacién del contrato

. Por muerte:del trabajador

Por declaratoria de invalidez abseluta del trabajador.

Por retiro del trabajador para entrar a disfratar de la pensién de jubilacion o
vejez

Por traslado-o ascenso del trabajader

Por decisién:judicial.

Por renuncia aceptada del carge

o S

~ |

Articulo 71. Vacancia temporal. Se preduce vacancia temporal cuando el que
desempefia el cargo se encueritra:

1. En vacaciones

2. En licencia

3. Encargado de las funciones de otro cargo:-desligandose de las:que ejerce
4. Suspendido en el ejercicio del cargo por sancién disciplinaria

5. En comisién, salvo en la de servicio

CAPITULO VI
RET]R@ DEL SERVICIO DEL EMPLEADO PUBLICO

Articulo 72. Causas del retiro-de los empleados piiblicos. El retiro del servicio
del empleado ptiblico implica la sancién definitiva de sus funciones, producida por
una de las siguientes causas:

Renuncia regularmente aceptada
Declaratoria:de insubsistencia del nombramiefito
Destitucién - P\

BoN

Abandono del-cargo
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5. Retiro con derecho o pension de jubilacién
6. Invalidez absoluta
7. Supresién del-empleo
8. Muerte.

Articulo 73. De la renuncia. La renuncia se produce cuando el empleado
manifiesta en forma escrita, libre e inequivoca, su voluntad de separarse
definitivamente del'servicio. Esta serd presentada ante el Gerente del Instituto.

Articulo 74. De la aceptacién de la renuncia. Se hara mediante acto
administrativo emanado de la autoridad nominadora, determinando: la fecha en que
debe producirse el retiro, €l cual no podra ser posterior a cinco (5) dias de su
presentacion. El servidor no podra dejar de ejercer sus funciones ante el plazo
sefialado, so pena de incurrir en las sanciones a que haya lugar por abandono del
cargo, si. vencidos los cinco (5) dias esta no ha side aceptada, el servidor podra
desistir de ella o-separarse del cargo sin incurrir en abandono-del mismo.

Articulo 75. De la declaratoria de insubsistencia del nombramiento. Los
nombramientos ordinarios podran ser declarados insubsistentes en cualguier
momento por la autoridad nominadora sin motivar la providencia, de-acuerdo con la
facultad discrecional que tiene el Instituto de nombrar y remover libremente a los
empleados ptiblicos, cefiide a los estatutos de ta entidad.

Articulo 76. De la-destitucién. La destitucién de un-empleado piblico:sélo procede
como sancién disciplinaria y: con. sujecion a las disposiciones legales.

) CAPITULO IX
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DEL TRABAJADOR OFICIAL

Articulo 77. Termiinacién del contrato. El contrato de trabajo termina:

Por expiracién del plazo pactado

Por la realizacién de la obra contratada, aungue el plaze estipulado fuere
mayor ' ‘ .

Por'la ejecucién del contrato, ocasional o transitorio.

Por mutuo consentimiento

Por muerte del trabajador

Por liquidacién definitiva de la Empresa

Porjusta causa de terminacién del contrato.

Por sentencia de autoridad competente.

Porlas causales que determine las disposiciones legales-que rigen lamateria
de dichos contratos.

N —

©ENOOAG

la facultad de terminar unilateralmente el contrate de trabajo, miediante aviso dadof ,)AQ ’
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por una parte a la etra con una antelacion de un (1) mes para contratos superiores
a nueve (9) meses vy la de quince (15) dias para contrates inferiores a nueve (9)
meses.

Esta reserva s6lo-serd vélida si consta por esecrito, ya sea en el contrato individual
0 en convencion colectiva.

TITULO 1
BENEFICIOS Y CONVIVENCIA LABORAL

CAPACITACIONES DEL PERSONAL

Articulo 79. Plan de capacitaciones. El jefe de Recursos humanps © quien haga
sus veces, establecera el Plan de Capacitacion Institucional en cada vigencia y en
virtud a la formulacién de necesidades de capacitacion emitidas por las diferentes.
areas del Instifuto de Fingnciamiento, Promocién y Desarrollo de Tulua —
INFITULUA E.L.C.E., teniende-en consideracién las necesidades:propias del servicio
que son fundamentales-dentro de los planes institucionales.

La capacitacién es impartida a través de retiniones técnicas, cursos, programas.de.
intercambio, semiinarios, simposios, diplomados y oiras acciones educativas,
académicas, que se realizan destinadas a adquirir nueves conocimientos o
profundizar los adquirides.

El otorgamiento de licencias y permisos para acciones de capacitacion se realizan
en las modalidades de capacitacion -oficializada y no oficializada, y se encuentra
sujeto a los requisitos. y procedimientos establecidos en €l presente reglamento.

Concluida la capacitacidn, el servidor esté obligado a presentar un informe al jefe
de Recursos humanos o quien haga sus veces, con copia a la Gerencia.

Articulo 80. Objetivos de la capacitacién. Son objetivos de la capacitacion:

a) Contribuir al mejeramiento institucional fortaleciende la capacidad de sus
entidades y organismes.

b) Promover eldesarrollo integral:del recurso humano y el-afianzamiento de una
ética del servicio plblico.

c) Elevar el nivel de compromisos de los.empleados con respecto a las politicas,
los planes, los programas, los proyectos y los objetivos del Estado y sus
respectivas entidades.

d) Fortalecer la capacidad, tante individual como colectiva, de aporar
conocimientos, habilidades y actitudes para el mgjor desempefio laboral y
para el logro de los de los objetivos institucionalesty A8 -
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e) Facilitar la preparacién permanente de les empleados con el fin de-elevar sus
niveles de satisfaccion personal y laboral, asi como de incrementar sus
posibilidades de ascenso.

Articulo 81. Clase de estimulos y distinciones. Los empleados-que se distingan
por sus meritos en la prestacion de sus servicios, se haram acreedores a los
estimulos y distinciones-que determine el Instituto en el plan de bienestar.

CAPITULO I
BIENESTAR PERSONAL DEL EMPLEADO

Articulo 82. Plan de bienestar social del empleado. La oficina de gestion de
Recursos Humianoes o quien haga sus veces, formulard y propondra a la Alta
Direccion los programas y proyectos de desarrollo y bienestar del-personal, sobre
la base de las necesidades sociales: de los funcionarios y servidores, a fin de que
éstos ejecuten su: trabajo en las mejores condiciones de calidad y atencién a sus
necesidades de seguridad y bienestar.

El Instituto, en funcion de la disponibilidad presupuestal financiaréd total o
parcialmenite los gastos derivados de.los referidos programas y proyectoes.

El bienestar del personal- se logra a través de la adquisicién progresiva de
experiencias, conocimientos, habilidades, aptitudes, serv
proyectos sociales para un mejor gjercicio de la funcién.

Los programas y pjzey‘e.ctes de desarrollo de personal comprenderan:

Entrenamiento y capacitacion en labores propias del servicio.

. Promocién y- apoyo- a la profesionalizacién y adquisicién de conocimientos y
técnicas de desarrcllo personal.

Mejoramiento: de las condiciones psicosociales.

. Promocion y.apoyo familiar.

. Actividades socioculturales, de recreacion y deporte.

Servicios basicos.

. ‘Prevencion de enfermedades y promocion de la salud.

. Desarrollo y-cultura organizacional.

o

T@ OG0

CAPITULO Il
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Articulo 83. Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo. Instituto de
Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Tulud — INFITULUA E.LC.E.,
establecera las medidas necesarias para garanfizar la seguridad de los
funcionarios, servidores y usuarios; promocionard la salud ocupacional d'eg los
empleados desarrollando para ello un programa de Seguridad y Salud :Ocupac[cnais
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mediante la prevencion y eliminacién de las causas de accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales. Para tal efecto se debe mombrar un coordinador de
salud ocupacional, conformar una brigada de emergencia y un comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo (COPASST).

El Instituto procuraréa que las oficinas en que labora su personal mo:sélo.cuenten con
las condiciones -adecuadas de trabajo, amplitud de espacio, iluminacién y
ventilacion apropiadas, sino que ademads-estén debidamente aseadasy protegidas.

El Instituto desarrollard accienes que permitan prevenir los accidentes de frabajo y
enfermedades ocupacionales, tratande de atender en lo posible los riesgos
inherentes a su ocupacion.

Los: servidores publicos estdn obligados a cumplir las siguientes normas de
seguridad y salud ocupacional:

a) Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que la Institucién le hubiere
proporcionado para su proteccién, asi como los bienes gue estuviesen bajo
su responsabilidad.

b) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpie.

¢) Presentarse.aseado

d) Observarloscarteles y avisos de seguridad y cumplir sus instrucciones.

e) Usar y conservar correctamente los servicios higiénicos. para garantizar la
salud e higiene de los servidores.

f) Comunicar al area correspondiente, a través del jefe inmediato, alguna
irregularidad-en las instalaciones o equipos.-que se: utilicen.

g) Desconectar ylo apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al témmino
de su labor diaria; ast como mantener cerradas las conexiones de agua de la
Institucién.

h) Comunicaralos responsables.de seguridad en caso.de detectar un incendio
u otra situacién de inminente peligre en la Institucién.

El Instituto realizaré examenes médicos periddicos e integrales con la finalidad de
prevenir enfermedades y promocionar la salud.

El Instituto proyectara estudios de investigacién en el ambito-de la salud ocupacional
dirigidos. a los agentes de riesgo, y evaluar su impacto en la salud de los
trabajadores.

COMITE GONVNEN‘CIA LABORAL

Articulo 84. Del comité de convivencia laboral. Por lo dispuesto en el Decreto
1072 de 2015 o el que lo adicionen, modifique o sustituya, el Ministerio de Trabajo
establece la obligatoriedad para todas las empresas publicas y privadas par
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conformar el Comité de Convivencia Laboral, el cual identificard-e intervendra frente
a los riesgos psmosoma[es en el trabajo causadas por el estrés emocional y acoso
laboral.

Articulo 85. Finalidad del comité de convivencia laboral. Su finalidad es
preventiva para proteger a los trabajadores contra los riesges psicosociales que
afectan la salud en los lugares de trabajo.

Articulo 86. Miembros que integran el comité de convivencia: El Comité de
Gonvivencia Laboral estara compuesto por-dos (2) representantes del empleadory
dos (2) de los empleados y/o trabajadores, con-sus respectivos suplentes.

Articulo 87. Cualidades de los miembros del comité de convivencia laboral.
Los miembros del comité deben contar con competencias actitudinales y
comportamentales tales como respeto, imparcidlidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo,
habilidades de-comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de-conflictos. '

Articulo 88. Funciones del comité de convivencia laboral: Son funciones del
comité de convivencia:

v" Recibiry dar tramite a las quejas presentadas referentes a Acoso Laboral.

v" Escuchar a las partes involucradas sobre los hechos que dieron lugar a la
queja. '

v Adelantar reuniones para crear un espacio de didlogo entre las partes.

v' Hacerseguimiento a los compromisos adquirides porlas partes y verificar su
cumplimiento.

v" Presentar a la alta direccién las recomendaciones para el desarrollo efectivo

de las medidas preventivas y correctivas de acose laboral.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES.

Articulo 89. La Institucién a través del Gerente General se reserva, en procura de
la correcta y mejoraplicacion de este reglamento, el derecho de-dictar las normas y
disposiciones que lo adicienen, complementen, interpreten, amplien ylo adecuen
las que una vez aprobadas seran divulgadas a todos los funcionarios y servidores

para su conocimleqte

Articulo 90. De la:divulgacién del reglamento. interno. Este reglamento interno
sera.divulgado porla: oficina de Recurses Humanos o quien haga sus veces: a todos
los servidores pliblicos de la Institucion sin excepcion, en el proceso de induccion.

El desconocimiento de sus disposiciones no exonerara al servidor ptblico del
obligatorio cumplimiento del mismozy AN -
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Articulo 91. Cultura de autocontrol. Conforme a las politicas de Modelo Estandar
de Control Interno, MECI, corresponde a los servidores piiblicos en sus diferentes
niveles y dependencias, verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en
el presente acto administrativo e informar & su superior inmediato de cualquier
hecho que ponga en riesgo los intereses del Instituto de Financiamiento, Promocién
y Desarrollo de Tulua — INFITULUA E.I.C.E.

Articulo 92. De las modificaciones al reglamento interno. Este reglamento
interno podréd ser modificado por el Representante Legal del Instituto, las
modificaciones se efectuaran a través de acto administrativo emitido porla Gerencia:
General.

Articulo 93. Vigencia. La presente Resolucion rige a pattir de la fecha de su

demas actos administrativos que regian la materia © como reglamentos internos
laborales o de tfab‘ajOi’a_ BN

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Tulua (Valle) a los cuatro. (4) dias del mes de agosto de dos mil veinte
(2020). :

Gerente General

!
Transcribid: Esperanza Cores-Estupifian. Técnico Administrativo Talento Humano.
Revisé: Andrea. Alza Victoria. Apaye Profesional Area Jurldica.
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