EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

A ADELI

ACUERDO N° 17
DEL 3 DE NOVIEMBRE DE 2021

“POR MEDIO DEL SE EXPIDE EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO DENOMINADA AGENCIA DE
' DESARROLLO LOCAL DE ITAGUI — ADELI”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL DE ITAGUI -
ADELI en uso de 5us facultades Constitucionales y Legales, en especial las conferidas
por el Articulo 315, numerales 1 y 3 de la Constitucién Politica de Colombia, Acuerdo
Municipal No. 007 de 2021 reglamentado por el Decreto 361 del 31 de mayo de 2021, y

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Municipal 07 de mayo 31 de 2021, el Honorable Concejo Municipal
de Itagtii, cre6 la Empresa Industrial y Comercial del Estado AGENCIA DE DESARROLLO
LOCAL DE ITAGUI - ADELI, estableciendo en dicho instrumento sus estatutos, 6rganos de
direccidn y los demas elementos necesarios para su adecuada creacion.

Que la creacion de la Empresa Industrial y Comercial del Estado AGENCIA DE
DESARROLLO LOCAL DE ITAGUI por medio del Acuerdo Municipal 07 de mayo 31 de
2021, dada la normatividad expresa de la Ley 489 de 1998 al Decreto Ley 410 de 1971,
debera entenderse como el acto de ratificacion de la creaciéon de la Empresa Industrial y
Comercial del Estado AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL DE ITAGUI y en consecuencia
deberan darse los efectos descritos en el articulo 108 del Decreto Ley 410 de 1971 y las
demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Que de conformidacl con el literal c del articulo 14 del Acuerdo 007 de 2021, corresponde a
la Junta Directiva “Adoptar los reglamentos internos de caracter administrativo de
conformidad con la ey, asi como cualquier reforma que a ellos se introduzca”

Que mediante acuerdo 003 del 2014 se expidio el reglamento interno de trabajo de la
Agencia de Desarrollo Local de Itagui —ADELI, sin embargo, atendiendo el proceso de
mejora continua, los cambios que se generan en los diferentes entornos sociales, politicos
y normativos, ademas en razon de criterios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad establecidos en el articulo 209 de la Constitucion
Politica de Colombia, se hace imperioso la actualizacién del Reglamento Interno.

Que fnediante Decrzto 1083 de 2015 se dispuso lo siguiente frente al Reglamento Interno
del Trabajo:

“ARTICULO 2.2.30.5.1. Reglamento Interno de Trabajo. Toda entidad que tenga a su
servicio mas ce cinco trabajadores oficiales de caracter permanente, en actividades
comerciales, 0 mas de diez en labores industriales, o0 mas de veinte en empresas
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agricolas, ganaderas o forestales, debera elaborar y someter a la aprobacién de las
autoridades del ramo un "reglamento intarno de trabajo.”

Que asi mismo en relacion al contenido del Reglamento Interno de Trabajo el articulo
2.2.30.5.2 ibidem dispone:

ARTICULO 2.2.30.5.2 Contenido del Reglamento Interno de Trabajo. El reglamento
interno de trabajo contendra, cuando menos, disposiciones normativas de los
siguientes puritos:

1. Matricula de aspirante; condiciones de admisién; aprendizaje, periodo de prueba,
admision definitiva, reglas para pasar de una calidad a otra.

2. Horas de entrada y salida de los trabajadores; horas en que principia y termina
cada turno, si el trabajo se efectua por equipos; tiempo destinado para las comidas y
periodo de descanso durante la jornada.

3. Dias de descanso legalmente obligatorio; horas o dias de descanso convencional
o adicional; vecaciones remuneradas, permisos no remunerados.

4. Salario min mo, fijado por el Gobiernc para la respectiva actividad.

5. Escalas de salarios, aunque no se exprese la cuantia numérica de cada uno;
diversas modzalidades de remuneracion; primas y bonificaciones; aumentos de salario
en razon de antigliedad, si es el caso.

6. Periodos que régulan los pagos; lugar, dia y hora de los pagos.

7. Prescripcicnes de orden, higiene y seguridad; tiempo y forma en que los
trabajadores ceban someterse a los servicios médicos que la empresa suministre.

8. Indicacione:s para evitar que se realicen los riesgos laborales e instrucciones para
prestar los primeros auxilios en caso de accidente. (Ver Ley 1562 de 2012, Arts. 10,
11y 30)

9. Orden jerargyuico de los representantes del empleador, jefes de seccién, capataces
y vigilantes. Los cargos que habitualmente impliquen contacto directo con los obreros
y facultad de darles 6rdenes directas, no podran confiarse, sin previo permiso de los
funcionarios del Trabajo, sino a quienes hablen castellano. -

10. Obligaciones y prohibiciones peculiares para los trabajadores; escala de faltas;
procedimiento para su comprobacién, escala de sanciones disciplinarias; forma de

“\
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aplicacion de las sanciones.

11. Personas ante quienes deben presentarse los reclamos; tramitacion de éstos; dias
y horas de reL\/nién del comité de fabrica, si lo hay.

12. Prestaciores adicionales a las obligatorias legalmente en su caso.

Que toda entidad cel orden nacional o territorial que tenga a su servicio mas de cinco
trabajadores oficiales de forma permanente, en actividades comerciales, o mas de diez en
labores industriales, o mas de veinte en empresas agricolas, forestales o ganadera,
deberan elaborar y someter a la aprobaciéon de las autoridades del ramo un Reglamento
Interno del Trabajo..

Que en mérito de lo expuesto

ACUERDA

ARTICULO 1: Adop“tar el Reglamento Interno de Trabajo de la Agencia de Desarrollo Local
de ltaglii — ADELI, =l cual esta sujeto a las normas legales y reglamentarias que rigen la
materia y a lo previsto en las disposiciones que por este acuerdo se adoptan.
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO — AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL DE
ITAGUI - ADELI

CONTENIDO
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CAPITULO |- GENERALIDADES

ARTICULO 1: OBJETO: Establecer el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la
Agencia de Desarrcllo Local de Itaglii — ADELLI, y a sus disposiciones quedan sometidos
tanto la Empresa Industrial y comercial del Estado, como todos sus trabajadores oficiales y
empleados publicos.  Este Reglamento hace parte integral de los contratos de trabajo
celebrados, o se lleguen a celebrar y tiene pcr objeto regular las relaciones laborales que
rigen entre la Agencia de Desarrollo Local de Itagtii — ADELI con los servidores publicos

vinculados a ella.
y

ARTICULO 2: CON(STITUCION: La Agencia de Desarrollo Local — ADELI es una empresa
industrial y comercial del Estado, del orden municipal, descentralizada, vinculada al
municipio de Itagui, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa y
financiera. ;

ARTICULO 3: LAS PARTES: Para efectos de este Reglamento Interno de Trabajo, se
entiende por LA EMPRESA, a la Agencia de Desarrollo Local — ADELI, por trabajadores, a
los trabajadores oficiales que se encuentren vinculados o que se vinculen a LA EMPRESA
mediante contrato de trabajo, por empleados, a los vinculados mediante relacion legal y
reglamentaria y por SERVIDORES, a los empleados publicos y trabajadores oficiales.

ARTICULO 4: OBLIGATORIEDAD: Los trabajadores oficiales y empleados publicos de la
Agencia de Desarrollo Local de ltagiii - ADELI estan obligados a observar fielmente las
normas contempladas en este reglamento, sin que la ignorancia de sus disposiciones sea
causal para eximirlos de su cumplimiento.

ARTICULO 5: REMISION LEGAL: Las relaciones laborales, para los empleados publicos
y para los trabajadores oficiales se regiran en cada caso, y en concreto, por lo consagrado
en las leyes 6 de 1945, 909 de 2004, 734 de 2002 y 1952 de 2019; en los decretos 1042 de
1978, Ley 995 de 2005, 2127 de 1945 y 1083 de 2015 y demas disposiciones, que los
modifiquen, aclaren adicionen o que posteriormente se dicten. Estan obligados a observar
estrictamente la Constitucion, las leyes, decretos nacionales y municipales, ordenanzas,
acuerdos municipalzs, Acuerdos de la Junta Directiva de LA EMPRESA, resoluciones y
disposiciones de la Gerencia General, el contrato de trabajo, las érdenes e instrucciones
emanadas de sus superiores o las normas que se imponen en virtud de su vinculo, entre
otras. S

Paragrafo: Todas lais actuaciones de los servidores publicos de la Empresa, tendran como
principios y valores rectores y conductas, el Codigo de Integridad, valores del servicio
publico y las demas disposiciones que sean expedidas y que tengan como objeto establecer
pautas concretas, spbre los comportamientos en el ejercicio de sus funciones.
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. CAPITULO Il - ORDEN JERARQUICO
EN LA AGENCIA DE DESARROL.LO LOCAL DE ITAGUI - ADELI

ARTICULO 6: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.: Se entiende por orden jerarquico de
LA EMPRESA al conjunto de cargos directivos y representativos de LA EMPRESA,
dispuestos organicamente y en la linea de autoridad descendente. Para efecto de autoridad
y ordenamiento de LA EMPRESA, la jerarquia se ejercera en el siguiente orden:

1

~ A. Junta Direcliva
B. Gerencia
B.1. Asesor
B.2. Director Administrativo y financiero
B.3. Director Opkrativo y Proyectos
B.4. Director Juridico
B.5. Director de Planeacion

CAPITULO lll - CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 7: MATRICULA DE ASPIRANTE: Quienes aspiren a ingresar a la Agencia de
Desarrollo Local de ltagli — ADELI, debe cumplir con las condiciones de admision y
posesion establecidas en la Constitucion, en la Ley, en el presente reglamento y en la
normatividad interna aplicable.

ARTICULO 8: PRERREQUISITOS: Previo a la vinculacion laboral a LA EMPRESA, el
aspirante debera cumplir a cabalidad con los requisitos de educacién, experiencia,
aptitudinales y demas que hayan sido establecidos en el manual de funciones,
responsabilidades y: perfiles del cargo a ocupar

Paragrafo primero: El aspirante debera ajustarse a los porcentajes institucionales exigidos
en las pruebas de seleccion que le sean aplicadas. Si el aspirante, a juicio de LA EMPRESA,
no cumple las condiciones establecidas para el cargo, esta rechazara la solicitud. En este
caso, LA EMPRESA le hara la devolucion de los documentos suministrados durante el
tramite de la solicitud.

Paragrafo segundo: Laé declaraciones hechas en la hoja de vida por un aspirante a un
empleo en LA EMPRESA se presumiran ciertas, y se tendra como engario a LA EMPRESA
cualquier inexactitud o alteracién, modificacién o falsificacion de los datos y certificaciones.

ARTICULO 9: REQUISITOS: El aspirante, debera allegar a la Direccion Administrativa y
financiera los siguientes documentos:

¢
i
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1. Fotocopia de todos los documentos que acrediten la profesion u oficio del aspirante
(diploma y acta de grado), de acuerdo con las exigencias del cargo y que se
encuentren previstas en el manual de funciones y requisitos de LA EMPRESA.

2. Fotocopia ce la tarjeta o matricula profesional, si lo requiere el cargo.

3. Certificaciones expedidas por las empresas en que haya laborado, en las cuales

consten el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada, el salario devengado

y el jefe inmediato. La experiencia laboral debe ser relacionada con el cargo a

desempeniar.

Hoja de vida actualizada.

El aspirante deberda someterse aI proceso de seleccién establecido por LA

EMPRESA, en caso de establecerse alguno especial, para comprobar que reune

los requisitos exigidos para el cargo al cual aspira.

o~

La vinculaciéon de los empleados a LA EMPRESA se hace por medio de hombramiento,
expedido por la autoridad nominadora para los cargos de libre nombramiento y remocion, y
la de los trabajadores, por medio de la celebracion de un contrato de trabajo.

ARTICULO 10: ADMISION: El aspirante que haya aceptado firmar el contrato de trabajo o
el acta de posesion, debera presentar como minimo los siguientes documentos:

1. Formato unico de hoja de vida debidamente diligenciado, en el cual consignara la
informacion completa que en ella se solicita, de acuerdo con el articulo 1 de la Ley
190 de 1995.

2. Cédula de ciudadania (fotocopia ampliada); si es extranjero(a), cédula de
extranjeria, pasaporte con visa ordinaria y el permiso de las autoridades
competentes para trabajar en Colombia.

3. Examen médico preocupacional (en ningln caso se incluiran pruebas de laboratorio
para determinar la infeccién por el virus de inmunodeficiencia humana —VIH—y
embarazo).

4. Registro civil de nacimiento de las personas que dependan econémicamente del
trabajador 0 empleado, para efectos de la afiliacion al sistema de seguridad social y
cajas de compensacion familiar.

5. Fotocopia ce la libreta militar si es hombre y tiene entre 18 y 50 afios.

6. Documentos que acrediten el cumplimiento de requisitos para el cargo, tales como
diplomas académicos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano,
educacion formal, educacion superior, tarjeta profesional, certificados de estudios,
entre otros.

7. Fotocopia de la licencia de conduccién, si se trata de personal con destino a la
provisién de cargos en los cuales se requiera esta especialidad.

ARTICULO 11: EXAMENES DE INGRESO: La persona seleccionada debera someterse a
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) R
los examenes y pruebas que para su ingreso determine la EMPRESA, a fin de conocer sus
condiciones de salud y demostrar su habilidad y capacidad para ejercer el cargo a
desempefiar.LA EMPRESA podré realizar examenes de segwmlento y egreso en caso de
desvinculacion del servicio.

ARTICULO 12: VINCULACION: Una vez cumplidos los requisitos antes mencionados, la
empresa procedera a expedir la respectiva resolucion de nombramiento, o el contrato de
trabajo. La resolucion de nombramiento o contrato de trabajo sera notificada por el medio
mas expedito; estableciéndose alli el tiempo de que dispone el servidor para manifestar por
escrito su aceptacion o rechazo, para presentar la documentacion y para firmar el contrato
de trabajo o el acta de posesion segun el caso; y la relacion de los documentos que debe
presentar para la respectiva posesién o firma del contrato. Si fuere negativa la decisién, se
devolveran al aspirante los documentos presentados.

Paragrafo primero: LA EMPRESA podra prorrogar los términos otorgados en la
comunicacion al aspirante, a solicitud del interesado, quien debera presentarla por escrito
la respectiva justificacion que respalde la solicitud. Vencido el plazo para aceptar, sin que
la persona haya comunicado su decisién o sin que haya comparecido a firmar el contrato
de trabajo o tomar posesion, se considerara que el cargo no fue aceptado.

Paragrafo segundo: La posesion o firma de contrato de los servidores publicos se llevara
a cabo ante el (la) Gerente o su delegado. Pero en todo caso corresponde al (la) Gerente
de LA EMPRESA suscribir el mismo.

ARTICULO 13: INDUCCION: Una vez posesionado el empleado, o firmado el contrato de
trabajo por el trabajador, segun el caso, debes darsele una induccién general, en la que,
como minimo, sea.informado sobre el funcionamiento de la dependencia a la cual se ha
vinculado, las funcibnes de su empleo, la ubicacién jerarquica y el sitio en el cual deba
desempefiar sus lakiores.

Estas informaciones seran comunicadas al servidor por su jefe inmediato y por el empleado
a quien reemplaza, si ello fuera posible.

TCAPITULO IV - CONTRATO DE APRENDIZAJE

/

ARTICULO 14: EL CONTRATO DE APRENDIZAJE: Es aquel, por el cual La Empresa se
obliga a contratar a un aprendiz del SENA o de instituciones educativas que tengan
convenio con el SENA para prestar sus servicios a La Empresa, a cambio de que ésta le
proporcione los medios para adquirir formacién profesional lectiva y productiva, o practica
del arte u oficio para cuyo desempefio ha sido contratado, por el tiempo determinado, con
la correspondiente remuneracion salarial y las prestaciones legales para este tipo de
contratos, como sori salud y riesgos profesionales, con fundamento ley 789 de 2002.

\
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. RS
ARTICULO 15: REQUISITOS CONTRATO DE APRENDIZAJE: El contrato de aprendizaje
debe celebrarse por escrito y debe de conteneér como minimo la siguiente informacion:

1. Nombre del representante legal de la empresa con su respectiva identificacion.

2. Nombres, apellidos y documento de identificacién del aprendiz.

3. La especialidad del aprendizaje, numero de orden del programa, centrode  formacion
del Sena responsable de la parte lectiva y duracion del contrato de aprendizaje.

4. Definicion clara y precisa de las labores: que desempefara el aprendiz durante su
formacion labora..

5. Salario que devengara en cada una de sus etapas de formacién y los periodos de pago.

6. Obligaciones y derechos de las partes, de conformidad con el Articulo 30 de la ley
789/02). ‘ :

7. Definicion clara y precisa de las causas de terminacién de contrato con fundamento en
la ley 7897/02). ' :

8. Firmas de las partes que interviene en contrato.

Paragrafo primero: En el caso que el aprendiz contratado por la Agencia de Desarrollo
Local de Itaglii — ADELI ya tenga la parte lectiva aprobada en el Sena, el contrato se hara

- de la misma forma, pero haciendo referencia que el aprendiz no tuvo ninguna relaciéon con
la empresa en esta fase de su formacién.

Paragrafo segundo: En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como a la
proporcion de éstos, La Empresa se cefiira a lo preceptuado en la ley 933 del 11 de abril
del 2003 y la ley 789 de 2002.

ARTICULO 16: SALARIO APRENDIZ: EI salario del aprendiz sera el 50% del salario
minimo legal vigente en la parte lectiva, y del 75% del salario minimo legal vigente minimo
durante la practica. ¢

ARTICULO 17: TERMINO CONTRATO DE APRENIZAJE: El contrato de aprendizaje no
puede exceder de 2 afios de formacion lectiva y de practica, segun disposicion del Articulo
30 de la ley 789 de 2002, o la norma que la modifique, adicione o derogue.

Paragrafo: El térmirﬂo del contrato de aprendizaje, empieza a correr a partir del dia en que
el aprendiz inicie la formacion lectiva. Y en casos especiales la correspondiente a la etapa
practica, si el beneficiario ya cuenta con el requisito de la parte lectiva.

ARTICULO 18: PROHIBICION: La Empresa no podra contratar bajo la modalidad de
aprendices a personas que hayan estado o se encuentren vinculadas laboralmente en La
Empresa (articulo 35 paragrafo de la ley 789 de 2002).

'ARTICULO 19: TERMINACION ANTICIPADA: Cuando el contrato de aprendizaje termine
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por cualquier causa, la empresa reemplazara al aprendiz o aprendices, para conservar la
proporcion que le haya sido sefialada en la ley.

/ CAPITULO V - PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 20: OBJETO: Una vez admitido el trabajador oficial, se estipulara un periodo
inicial de prueba quz tendra por objeto apreciar las aptitudes del trabajador y por parte de
este, las conveniencias de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 21: TERMINO: El periodo de prueba debera ser estipulado por escrito en todos
los casos; en caso contrario, los servicios se entienden regulados por las normas generales
del contrato de trabajo. El término maximo del periodo de prueba sera de dos meses.

ARTICULO 22: Durante el periodo de prueba, el contrato de trabajo puede darse por
terminado unilateraimente en cualquier momento, sin previo aviso y sin indemnizacién
alguna; pero si, expirado el periodo de prueba, el trabajador continta al servicio de LA
EMPRESA, con su consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios
prestados por aquel a esta, se consideran regulados, desde la iniciacién del contrato de
trabajo, por las normas generales del contrato y los decretos 2127 de 1945y 1083 de 2015.
Los trabajadores oficiales en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.

ARTICULO 23: EI p}eriodo de prueba se regiré por lo determinado en la Ley 909 de 2004 y
en las demas normas que la modifiquen o adicionen.

CAPITULO VI - JORNADA LABORAL

ARTICULO 24: LA EMPRESA podra fijar la jornada ordinaria de trabajo de acuerdo con las
necesidades; se ha gstablecido por LA EMPRESA una jornada maxima de trabajo, asi: para
los trabajadores oficiales, la jornada laboral maxima es de cuarenta y ocho (48) horas
semanales y ocho (8) diarias; Se tendra en cuenta la jornada determinada en la ley,
teniéndose como bzise el horario que a continuacion se senala:

1. De lunes a jueves, de 7:00 a. m. a 12:30 m., y de 1:30 p. m. a 5:00 p. m.; viernes,
de 7:00a. m. a12:30 a.m., y de 1:00 p. m. a 4:.00 p. m.

2. En el evento de asignarse personal de peticiones, quejas, reclamos estos prestaran
el servicio en jornada continua, de 7:00 a. m. a 5:00 p. m. Este personal podra hacer
uso de una'hora y cuarto para el almuerzo, al igual que el resto del personal
administrativo; debiéndose turnar para garantizar la atencion al publico en forma
continua.

Paragrafo. El tiempo que se labore por fuera de estos limites constituye trabajo
suplementario o de horas extras, que tiene limite maximo de 12 horas semanales para
trabajadores oficiales; lo anterior, sin perjuicio de las leyes que la complementen o
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adicionen posteriorrnente. Se exceptian de la anterior disposicion, los SERVIDORES que
realicen labores qus, a juicio del Gobierno, no sean susceptlbles de limitaciones en la
jornada o deban recirse por las normas especiales.

ARTICULO 25: HORARIOS FLEXIBLES PARA SERVIDORES PUBLICOS CON
OBLIGACIONES FAMILIARES. LA EMPRESA podra implementar mecanismos que sin
afectar la jornada laboral y de acuerdo con las necesidades del servicio, permitan establecer
distintos horarios dz trabajo para sus servidores con responsabilidades familiares, para
atender deberes d2 proteccién y acompafiamiento de su céonyuge o compariiera (o)
permanente, hijos menores, a las personas de la tercera edad de su grupo familiar o a sus
familiares que se elicuentren en situacion de discapacidad o dependencia en los grados
sefialados en la Ley. : ;

Paragrafo primero. LA EMPRESA podra implementar mecanismos que sin afectar la
jornada laboral y de acuerdo con las necesidades del servicio, permitan establecer distintos
horarios de trabajo oara sus servidores, mediante acto administrativo, de acuerdo con las
necesidades que al momento se presenten, sin exceder la jornada maxima legal.
Paragrafo segundo. En desarrollo del derecho fundamental de garantizar la asistencia y
proteccién de la mujer durante el embarazo y en periodo de lactancia, LA EMPRESA podra
establecer horario flexible para las servidoras publicas que se encuentren en dicha
situacién, permitiendo que pueda terminar su jornada laboral de 30 minutos antes.

Frente a lo anterior la servidora debera hacer la solicitud a la Direccion administrativa y
financiera, con la respectiva certificacion del embarazo o registro de nacimiento, segun sea
el caso, para proceder mediante acto administrativo a otorgar dicho beneficio.

ARTICULO 26: El nimero de horas de trabajo sefialado en este reglamento podra ser
elevado por LA EMPRESA, por razones de fuerza mayor, caso fortuito, amenaza u
ocurrencia de algun accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que
deban efectuarse ep LA EMPRESA; pero solo en la medida necesaria para evitar que la
marcha normal de LA EMPRESA sufra una perturbacnon grave; esta ampliaciéon constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 27: TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO: Trabajo diurno es el comprendido
entre las seis de la mariana (6:00 a. m.) y las dieciocho horas (6:00 p. m.). Trabajo nocturno
es el comprendido entre las dieciocho horas (6:00 p. m.) y las seis de la mafiana (6:00 a.
m.).
ARTICULO 28: TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS: Es el que excede
la jornada ordinaria @stablecida por LA EMPRE:SA y, en todo caso, el que excede la jornada
maxima legal vigente. El trabajo suplementario o de horas extras solo podra efectuarse
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hasta el tope maximo determinado por la ley, siempre que LA EMPRESA ordene efectuarlo,
en el caso en que sea necesario.
i

ARTICULO 29: JORNADA NOCTURNA: El‘tralbajo en jornada nocturna se pagara con un
recargo del 35% sobre el valor de la jornada c»rdmana diurna, salvo en las excepciones de
ley.

Paragrafo 1. Queda absolutamente prohibido el trabajo nocturno, asi como el
suplementario o de horas extras para los trabajadores menores de dieciocho afios de edad.

ARTICULO 30: El trabajo suplementario, er: horas extras, y nocturno se liquidaran de
conformidad con los,articulos 34, 36 y 37 del Decreto Ley 1042 de 1978 y las demas normas
gue los modifiquen, aclaren o ad|0|onen Cada uno de los recargos se produce de manera
exclusiva, es decir, 5in acumularlo con ningun otro.

ARTICULO 31: Cuando sea necesario realizar trabajos en horas distintas de la jornada
ordinaria, estas debzran ser autorizadas por el Gerente General. Se debera programar por
cada periodo de 10 dias, dejandolo registrado en las respectivas planillas que deberan ser
entregadas a la Direccién administrativa y financiera en las fechas establecidas para las
novedades de némina;.la planilla debe tener el visto bueno y la firma del jefe de cada
dependencia. En caso de no existir razones justificadas para laborar horas extras, no se
autorizard la labor y se estara informando de esta decisién al solicitante.

Paragrafo. LA EMPRESA no reconocera pago alguno por este concepto, sin previa
autorizacién del jefe inmediato, el pago del frabajo suplementario o de horas extras se
efectuara junto con 2l salario del periodo siguisnte.

ARTICULO 32: F{OMENTO AL TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA PARA
SERVIDORES PUBLICOS. LA EMPRESA podra implementar el teletrabajo, mediante acto
administrativo, de conformidad con la Ley 1221 de 2008 y el Capitulo 5 del titulo 1 de la
"Parte 2 del Libro 2 'del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo, y
demas normas que Jos modifiquen o complementen, igualmente el Gerente podra autorizar
el trabajo en casa con soporte de las tecnologias de la informacion y comunicacién -TIC —
el cual se llevara a cabo conforme lo establece la Ley 2088 de 2021, para lo cual la Direccién
Administrativa y finenciera promovera el procedimiento tendiente a proteger este derecho.

CA‘PITULO VIl - DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

ARTICULO 33: LA EMPRESA esta obligada a conceder descanso remunerado en el dia
dominical y en los demas dias de descanso obligatorio sefialados en la ley. Seran dias de
descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconoudos
como tales en la legislacion colombiana.
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Paragrafo. Cuando la jornada de trabajo convenlda por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacon de servicios en todos los dias laborales de la semana, el servidor
tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical, en proporciéon al tiempo
laborado.

ARTICULO 34: LA EMPRESA solo esta obligada a remunerar el descanso dominical a los
SERVIDORES que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias
laborables de la semana, no falten al trabajo. Con todo, si la falta no excediere de dos dias,
y, ademas, ocurriere por justa causa, comprobada, o por culpa o disposicion de LA
EMPRESA, esta debera otorgarle también al tyrabajador la remuneracion dominical.

Paragrafo. Se entiende por justa causa, de conformidad con la ley, el accidente, la fuerza
mayor, el caso fortuto el permiso concedido por el superior, el permiso autorizado por la
ley.

X § ;
ARTICULO 35: El trabajo en domingos y dias de fiesta se remunerara con el recargo
establecido en el ar:iculo 39 del Decreto Ley 1042 de 1978 y en las demas normas que lo
modifiquen, adicionen o complementen. El trabajador que laboré ocasionalmente en un dia
de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una
retribucién en dinero, a su eleccion.

Paragrafo. El trabajo ocasional en dias de descanso obllgatorlo debe ser autorizado por el
jefe inmediato y solo por razones especiales del servicio.

ARTICULO 36: EXGCLUSIONES A LA REMUNERACION DEL DESCANSO DOMINICAL:
No tienen derecho a la remuneracion del descanso dominical, los trabajadores que deban
recibir por ese mismo dia, un auxilio o indemnizacién en dinero a causa de enfermedad o
accidente de trabajg.

ARTICULO 37: El trabajador que habitualmente tenga que trabajar los domingos o los
festivos (descansos obligatorios), debe gozar de un descanso compensatorio remunerado
sin perjuicio del salario, por la jornada laborada.

Paragrafo 1. Los descansos compensatorios seran acumulables si el trabajador lo desea,
siempre y cuando ro pasen de tres dias, y hara uso de ellos, cuando lo solicite con una
antelacion de 24 horas, teniéndose en cuenta la necesidad de LA EMPRESA, y conforme

al procedimiento establecido para ello.
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CAPITULO VIII -SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

{
ARTICULO 38: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS: Son circunstancias en las que se
pueden encontrar lcs servidores publicos frente a la EMPRESA durante su relacion legal y
reglamentaria, tales, como:
. En servicio activo.
. En licencia.
. En permiso, i
. En comisién. k.
. En ejercicio de funciones de otro empleo por encargo.
. Suspendido o separado en el ejercicio de sus funciones.
. En periodo Je prueba en empleos de carrera.
. En vacaciones.
. Descanso compensado

OCONOOODWN-

Paragrafo. Cuando la situacién administrativa en la que se encuentre el servidor publico no
genere vacancia temporal, pero implique separacion transitoria del ejercicio de sus
funciones o de algunas de ellas, el jefe del organismo podra asignar el desempefio de éstas
a otro servidor que desempeie un cargo de la misma naturaleza. El servidor a quien se le
asignen las funciones no tendra derecho al pago de la diferencia salarial y no se entendera
desvinculado de las funciones propias del cargo del cual es titular.

|
i

CAPITULO IX- SERVICIO ACTIVO

\

A

ARTICULO 39: SERVICIO ACTIVO: El servidor se encuentra en servicio activo cuando
ejerce las funciones, del empleo del cual ha tomado posesion o ha sido contratado.

CAPITULO X - DE: LAS LICENCIA

ARTICULO 40: LICENCIAS: Situacion administrativa en la cual el servidorde LA
EMPRESA no realiza la prestacion del servicio, no obstante, el vinculo laboral continua
vigente, conserva la calidad de servidor, por-lo que no podra desempefiar otro cargo en
entidades del Estado, ni celebrar contratos ccn el Estado, ni participar en actividades que
impliquen intervencién politica, ni ejercer la profesion de abogado, salvo las excepciones
que contemple la Ley.

ARTICULO 41: LICENCIAS NO REMUNERADAS: Se podran conceder al servidor publico
de ADELI las siguientes licencias no remuneradas.

A. Ordinaria: Es aquella que se otorga al servidor por solicitud propia y sin
remuneracion, hasta por sesenta (60) dias habiles al afo, continuos o discontinuos.
En caso de causa justificada, a juicio del nominador, la licencia podra prorrogarse

!
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hasta por treinta (30) dias habiles mas. Cuando la solicitud de esta licencia no
obedezca a razones de fuerza mayor o de caso fortuito, el nominador decidira sobre
la oportunidad de concederla, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
Durante el titmpo de licencia ordinaria el servidor no puede desempefiar otro cargo
dentro de lar administracion publica. Las licencias no remuneradas modifican y
desplazan €l periodo de causacién de vacaciones, primas, pension y todo lo
relacionado con el tiempo de servicio.

La solicitud ¢lebe ser presentada con minimo diez (10) dias de anticipacién al inicio
de la licencia, una vez concedida debe ser reportada para ser incluida la novedad
de némina dgl respectivo mes.

B. Para adelantar estudios. Es aquella otorgada al servidor publico de carrera
administrativa para separarse del empleo, por solicitud propia y sin remuneracion,
con el fin de cursar estudios de educacion formal y para el trabajo y el desarrollo
humano por un término que no podra ser mayor de doce (12) meses, prorrogables
por un término igual hasta por dos (2) veces.

El servidor publlco debe llevar por lo menos un (1) aflo de servicio continuo en la
entidad, acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente
al ultimo afio de servicio, acreditar a duracion del programa academlco y adjuntar
copia de la matricula durante el tiempo que dure la licencia.

Una vez concedida la licencia no es revocable por la autoridad que la confiere, no
obstante, el,servidor publico puede renunciar a la misma mediante escrito que
debera presentar ante la Gerencia, con anticipacion a la fecha de reincorporacion al
servicio. ‘

ARTICULO 42: LICENCIAS REMUNERADAS: Se podran conceder al servidor publico de
La Agencia de Desarrollo Local de ltagiii - ADELI, las siguientes licencias remuneradas:
Por actividacles deportivas

Por enfermepad general

Por accidente de trabajo y/o enfermedad laboral

Maternidad !

Paternidad
luto

y

"0 o0 oo

ARTICULO 43: LICENCIA REMUNERADA POR ACTIVIDAD DEPORTIVA: Se concedera
a quien sea seleccionado para representar al pais en competiciones o eventos deportivos
internacionales en calidad de deportistas, dirigentes, personal técnico y auxiliar, cientifico y
de juzgamiento. La solicitud debera efectuarse a través del Departamento Administrativo
del Deporte, la Recreacién, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre
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"Coldeportes", en la que se hara expresa manifestacién sobre el hecho de la escogencia y
con la indicacién dei’tiempo requerido para asistir al evento.

{

‘
Las licencias se concederan por el tiempo solicitado por el Departamento Administrativo del
Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre
"Coldeportes", Liga o Federacion Deportiva correspondiente, pero si por motivo de los
resultados de la competicién, la delegacién termina su actuacion antes del total de tiempo
previsto, el de la licencia sera reducido proporcionalmente.

ARTICULO 44: LICENCIA REMUNERADA POR ENFERMEDAD GENERAL: Se entiende
por incapacidad, el estado de inhabilidad fisica o mental de un servidor, que le impide
“desempenar en forma temporal o permanente su profesién u oficio habitual. Una vez
conferida la incapacidad, el servidor esta en la“‘obligacién de informar a la entidad allegando
copia de la respectiva certificacién expedida por la autoridad competente. Cuando la
licencia por enfermedad general sea igual o inferior a dos dias, se remunerara con el 100%
de salario que percioa el servidor. A partir del tercer dia la licencia por enfermedad genera
vacancia temporal en el empleo y se remunerara de conformidad con las normas de

Seguridad Social er Salud.

Paragrafo: El servdor publico tiene la obligacion de agotar el tramite de validacion y
radicacién de a incapacidad, enviando mediante correo electronico al area de Talento
humano la constancia de radicacién, las incapacidades de un accidente de transito, tipo
SOAT se considera.de origen comun y son reconocidas por la EPS.

ARTICULO 45: LICENCIA POR ACCIDENTE DE TRABAJO Y/O ENFERMEDAD
LABORAL: La duracion de la licencia por enfermedad y riesgos laborales, sera por el
término que se determine en el certificado médico de incapacidad, o por el fijado
directamente por la ley que las regula, sin que dicho plazo pueda ser aumentado o
disminuido por el servidor, el jefe inmediato o Gerente. El tiempo que dure la licencia por
enfermedad y maternidad o paternidad es computable como tiempo de servicio activo.
Durante la licencia por enfermedad general o profesional, el servidor tiene derecho a las
prestaciones econdmicas sefialadas en la normativa que las regula, las cuales estaran a
cargo de la entidad de seguridad social competente.

Cuando la licencia por enfermedad general sea igual o inferior a dos (2) dias se remunerara
con el 100% del salario que perciba el servidor. A partir del tercer dia la licencia por
enfermedad genera:vacancia temporal en el empleo y se remunerara de conformidad con
las normas de Seguridad Social en Salud.

ARTICULO 46: LICENCIA POR MATERNIDAD: Es una situacién administrativa en virtud
de la cual se brinda a la madre un receso remunerado para que se recupere del parto y le
dedique al recién llegado el cuidado y la atencidn requerida.
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El tiempo de disfrute de la licencia de maternidad es de dieciocho (18) semanas
remuneradas con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso, las cuales
podran distribuirse de la siguiente manera:

a) La servidora poclra iniciar dos (2) semancls antes de la fecha de parto y disfrutar de
dieciséis (16) semanas en el posparto.
b) Obligatoriamente!la servidora debe iniciar |2 licencia de maternidad por lo menos una (1)
semana antes de la fecha de parto, caso en el cual, tendra diecisiete (17) semanas en el
posparto.
c) Si, el parto se da y aun no ha iniciado el descanso remunerado, se contabilizaran
dieciocho (18) semanas a partir del nacimiento.
C) En caso excepclonal que la servidora nc hubiere disfrutado de las dieciocho (18)
semanas de la licehcia de maternidad a que tiene derecho, habra lugar al pago de las
semanas que no disfruté de la licencia. Cuando se trate del nacimiento de nifios prematuros,
la licencia de maternidad sumara a las dieciocho (18) semanas legales, la diferencia entre
la fecha gestacional y el nacimiento a término; en este caso la servidora debera anexar al
certificado de nacido vivo una certificacién expedida por el médico tratante en la cual se
identifique la diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, informando
cuantas semanas sg debe ampliar la licencia de maternidad. Cuando se trate de madres
con parto multiple, la licencia se ampliara en dos (2) semanas adlmonales a las dieciocho
(18) semanas ya establecidas.

l

ARTICULO 47: LICENCIA POR PATERNIDAD: Es una situacién administrativa que le

permite al padre cornpartir con su recién naciclo (a), con el objetivo primordial de privilegiar

los derechos del nifio o nifia, es decir, que lo perseguido por el legislador es garantizar la

efectividad de los derechos que son inherentes a la misma circunstancia del nacimiento, el

cual sera otorgado asi:

a) El cényuge o ccmparfiero permanente tendra derecho dos (2) semanas segun la Ley

2114 del 2021.

b) La licencia remunerada de patermdad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la

companiera.

c) La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS para lo cual, se requerira

que el padre hayé estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al

reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

d) El unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es

el Registro Civil de acimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de

los treinta (30) dias 5|gwentes a la fecha de nacimiento del nifio(a).

ARTICULO 48: LIGENCIA POR LUTO: La licencia por luto es una situacién administrativa

en la que se busca que el servidor publico cuente con un tiempo prudencial que le permita

volver a retomar sus actividades laborales, entendiendo el duelo como la pena, el
- sufrimiento y el deseéimparo emocional causado por la muerte o la pérdida de un ser querido.

Es remunerada y se concede a los servidores publicos por cinco (5) dias habiles en caso
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e
del fallecimiento de su conyuge, companerc (a) permanente o de un familiar hasta el
segundo grado de consanguinidad (hijos, padres, hermanos, abuelos y nietos), primero de
afinidad (suegros) 7 segundo civil (padre adoptante, hijo adoptivo, hermano adoptivo),
parentesco que dekiera ser acreditado por los medios legales en un plazo no mayor a 30
dias, en caso negativo, se procedera al descuento de némina.
}

Paragrafo. Acontecido el fallecimiento, corresponde al servidor publico informar por el
medio mas expeditc al jefe inmediato o la Direccion administrativa y financiera, el
mismo dia en que ocurra el deceso y solicitar se conceda la licencia por luto, la cual debe
conferirse mediante acto administrativo motivado, la fecha de inicio debera coincidir con la
fecha registrada en el certificado o registro de defuncién. :

Si la hora de fallecirhiento tiene ocurrencia pasado el mediodia, el término de la licencia de
luto se citada a partir del dia habil siguiente, en todo caso, no se autoriza el fraccionamiento
de los dias de la licencia, los cuales deberan tomarse de manera inmediata. :

CAPITULO XI- DE LOS PERMISOS

ARTICULO 49. PERMISOS REMUNERADOS: Ningun servidor podra ausentarse de su
puesto de trabajo sin la debida autorizacién del permiso por parte del jefe inmediato o quien
haga sus veces. Los permisos no se concederan de manera consecutiva. Por lo anterior el
servidor que requiera ausentarse de la Agencia mas de tres (3) dias consecutivos debera
solicitar que se le sea concedida licencia ordinaria no remunerada, siguiendo el tramite
correspondiente para tal fin.
| :
Corresponde al jefz inmediato informar a la Direccion Administrativa y Financiera la
inasistencia o auser cia de los servidores de su sitio de trabajo sin la autorizaciéon requerida,
a fin de proceder d2 conformidad con la normatividad y reglamentacién vigente, en todo
~caso, los permisos autorizados por la ley son:

a) Permisos retmunerados por horas: Corresponde al permiso concedido en horas
durante la jornada laboral, el cual no puede configurarse en la totalidad de una
jornada labcral; para atender situaciones de orden personal o familiar que sea
consideradas como justas causas y es otorgado por el jefe inmediato. Los permisos
deberan ser soportados ante el jefe inmediato con el documento correspondiente
tales como certificado de votacion, certificado expedido por la EPS, comprobante
que ha sido elegido jurado de votacién, soporte del colegio, etc. Los permisos
inferiores a un dia seran otorgados por el jefe inmediato, quien debera aprobar el
permiso y epviar un correo electrénico a la Direccion Administrativa y financiera,
para lo pertinente. Existiran permisos excepcionales remunerados por horas,
siempre y cLando, el nominador las apruebe.

t
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{ ey
b) Permisos remunerados hasta por tres (3) dias Los permisos remunerados se
otorgan hasta por tres (3) tres dias, por causa justificada, previo visto bueno del jefe
inmediato quien debera verificar que la solicitud este acompariada por la evidencia
que lo justifique legalmente y son autorizados Unicamente por el Gerente.

c) Permisos detlactancia La mujer en lactancia, una vez reincorporada a sus laborales
normales, tiene derecho a que se le conceda un permiso especial durante el dia
para amamantar su hijo: dos (2) descansos diarios de treinta (30) minutos cada uno,
que se podran juntar en un solo descanso de una (1) hora diaria, al inicio o al final
de la jornada laboral, durante los primeros seis (6) meses de edad del menor.

d) Permiso adadémico compensado: Se podra otorgar permiso académico
compensadc de hasta dos (2) horas diarias o hasta cuarenta (40) horas mensuales,
por dos (2) aAos, prorrogables por un (1) afio, para adelantar programas académicos
de educacion superior en la modalidad de posgrado en instituciones legalmente
reconocidas. El otorgamiento del permiso estara sujeto a las necesidades del
servicio, a juicio del Gerente de la entidad. En el acto que se confiere el permiso se
debera consagrar la forma de compensacion del tiempo que se utilice para adelantar
los estudios, para lo cual se le podra variar la jornada laboral del servidor dentro de
los limites sefialados en la ley.

e) Permiso remunerado para ejercer la docencia universitaria en hora catedra: Al
servidor publico se le podra otorgar permiso remunerado para ejercer la docencia
universitaria%en hora catedra hasta por cinco (5) horas semanales. Las solicitudes
de permiso para el ejercicio de la docencia seran tramitadas ante el Gerente, quien
serd el encargado de autorizar o no'dicho permiso, velando siempre por la no
afectacién del servicio prestado. Los servidores que dicten clases dentro de la
jornada laboral deben suministrar anexo a la solicitud, la certificacion de la entidad
con la que realizan dicha actividad, con indicacién del horario de la catedra, la
solicitud ademas debe tener visto bueno del jefe inmediato, a efecto de certificar que
con dicho permiso no se afecta la prestacion del servicio y debe reposar en su
historia laboral.

i @il

f) Permiso remunerado por uso de bicicletas: Los servidores publicos recibiran medio
dia laboral I'bre remunerado por cada 30 veces que certifiquen haber llegado a
trabajar en bicicleta, no pudiendo recibir mas de 8 medios dias remunerados al afio,
lo cual debera ser certificado y controlado por la Direccion administrativa y
financiera.

g) permiso sincical. El empleado puede solicitar los permisos sindicales remunerados
necesarios para el cumplimiento de su gestion, en los términos establecidos en el
Capitulo 5 del Titulo 2 de la parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Unico
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Reglamentario del Sector Trabajo y las normas que lo modifiquen, sustituyan o
adicionen. BDurante el periodo de permiso sindical, el empleado publico mantendra
los derechos salariales y prestacionales, asi como los derivados de la carrera en
cuyo reglstrc{- se encuentre inscrito.

| %

h) Permisos a I‘os representantes de los empleados ante la comisién de personal. Se
debera otorgar a los representantes de los empleados ante la Comisién de Personal
los permisos remunerados que sean necesarios para el cumplimiento de sus
funciones y para que asistan a las capacitaciones establecidas en la Ley.

i) Para ejercer el derecho al sufragio.

j) Por hospitalizacién o enfermedad grave comprobada de conyuge, compariero
permanente, padre, madre e hijos, dos (2) dias habiles; si ocurre fuera
del limite territorial del Valle de Aburra, serd de tres (3) dias habiles. El
servidor debzra anexar la prueba del hecho, dentro de los cinco (5) dias siguientes
a la ocurrencia de éste.

k) Por contraer matrimonio legalmente valido, cinco (5) dias habiles. El seNidor debera
anexar copia del registro del matrimonio dentro de los tres (3) dias siguientes al
vencimiento de los dias de permiso.

) Para Citas Médicas. Para la asistencia a las citas médicas de los servidores o de
sus hijos menores, en las EPS deberan entregar previamente una copia del
documento emitido por las empresas prestadoras del servicio para este fin, a su jefe
inmediato. |

m) Medio dia dge permiso, el dia del cumpleafios del servidor publico, teniendo en
cuenta que, si se cumple un dia festivo o fin de semana, este podra disfrutarlo la
tarde del die habil previo o la mafana del dia habil posterior. Este compensatorio
debera disfrutarse en los dias establecidos, dicho permiso no es aplazable ni
reemplazable por otro dia. '

I

{
Paragrafo primero. La no presentacion de los soportes que validen los permisos del
presente articulo dara lugar a la correspondiente investigacién disciplinaria.

Paragrafo segundo. Durante las licencias ordinarias no podran desempefiarse otros
cargos dentroyde la administracién publica o contratar con el Estado, la violacion de
lo dispuesto en el presente paragrafo sera sancionado disciplinariamente y en caso
de un nuevo nombramiento este debera ser revocado. Igualmente, a los servidores
en licencia les estd prohibida cualquiera actividad que implique intervenciéon en
politica.
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Paragrafo tercero. Al vencerse cualquiera de los tiempos de permiso o de las
licencias o sus prorrogas, el empleado debe incorporarse al ejercicio de sus funciones.
Si no las reasume incurrira en abandono del cargo, lo que implica el inicio del

respectivo proceso disciplinario
CAPITULO XIlI- DE I.AS COMISIONES

ARTICULO 50. ‘COMISIONES DE SERVICIOS Y AUTORIZACIONES DE
DESPLAZAMIENTO: La comisiones de servicios y autorizaciones de desplazamiento se
pueden conferir al interior o al exterior del pais, no constituyen forma de provisién de
empleos, se otorgan para ejercer las funciones propias del empleo en un lugar diferente al
de la sede del cargo, cumplir misiones especiales conferidas por los superiores, asistir a
reuniones, conferencias o seminarios, realizar visitas de observacion que interesen a
la entidad y que se relacionen con el ramo en que presta sus servicios el empleado.

CAPITULO XIiI- DEL EJERCICIO DE FUNCIONES DE OTRO EMPLEO POR ENCARGO

ARTICULO 51. ENCARGO. Los servidores publicos de carrera administrativa de la
Agencia podran ser encargados para asumir parcial o totalmente las funciones de empleos
diferentes de aquelos para los cuales han sido nombrados, por ausencia temporal o
definitiva del titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo, lo cual no interrumpe
el tiempo de servicio para efectos de la antigliedad en el empleo del cual es titular, ni afecta
los derechos de carera del empleado.
§

ARTICULO 52. DIFERENCIA SALARIAL. E)l empleado encargado tendra derecho al
salario sefialado para el empleo que desempefia temporalmente, siempre que no deba ser
percibido por su tituiar. -

CAPITULO XIV- [)E LA SUSPENSION O SEPARACION EN EL EJERCICIO DE SUS
FUNCIONES

ARTICULO 53. SUSPENSION: La suspens'ién provisional consiste en la separacién
temporal del emple¢ que se ejerce como consecuencia de una orden de autoridad judicial,
fiscal o disciplinaria, la cual debera ser decretada mediante acto admlnlstratlvo motivado y
generara la vacancia temporal del empleo.

El tiempo que dure la suspension no es computable como tiempo de servicio para ningun
efecto y durante el mismo no se cancelara la remuneracioén fijada para el empleo. No
obstante, durante este tiempo la entidad dektera seguir cotizando al Sistema Integral de
Seguridad Social, enla proporc:on que por ley le corresponde.
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ARTICULO 54. REINTEGRO: El servidor publico que en un proceso disciplinario hubiere
sido suspendido prcvisionalmente, sera reintegrado a su cargo o funcién y tendra derecho
al reconocimiento y pago de la remuneracién dejada de percibir durante el periodo de
suspension, cuando la investigacion termine con fallo absolutorio, decisiéon de archivo,
terminacioén del proceso, o cuando expire el término de suspensién sin que se hubiere
proferido fallo de primera o Unica instancia.

g
u

CAPITULO va_ DEL PERIODO DE PRUEBA EN EMPLEOS DE CARRERA

ARTICULO 55. PERIODO DE PRUEBA:ElI empleado con derechos de carrera
administrativa que supere un concurso para un empleo de carrera serd nombrado en
periodo de prueba y su empleo se declarara vacante temporal mientras dura el periodo de
prueba, periodo quz sera de seis (6) meses, al final de los cuales le sera evaluado el
desempenio, de acusrdo con lo previsto en la |ey.

Aprobado dicho periodo al obtener evaluacién satisfactoria el empleado adquiere los
derechos de la carrera, los que deberan ser declarados mediante la inscripcion en el
Registro Publico de la Carrera Administrativa. De no obtener calificacion satisfactoria del
periodo de prueba, 2l nombramiento del empleado sera declarado insubsistente.

’ CAPITULO XVI- DE ILAS VACACIONES

ARTICULO 56. Las vacaciones, constituyen un derecho del que gozan todos los servidores
publicos y es una prestacion social. Los servidores tienen derecho a disfrutar de un
descanso que les permita cesar en su actividad por un periodo de tiempo, y que tiene como
fines, entre otros, recuperar las energias gastadas en la actividad que desempefian,
proteger su salud fisica y mental, el desarrollo de la labor con mayor eficiencia, y la
posibilidad de atender otras tareas que permitan su desarrollo integral como personas e
integrantes de un grupo familiar. Esta situacion administrativa implica separacién transitoria
de funciones propias del empleo y, en consecuencia, cuando el servidor disfruta
vacaciones, en el ernpleo del cual es titular se genera una vacancia temporal, la cual puede
ser provista de mansra transitoria.

Paragrafo. Los servidores publicos tienen derecho a quince (15) dias habiles de
vacaciones por cada afio de servicios, salvo lo que se disponga en normas o estipulaciones
especiales. Las vacaciones deben concederse por resolucion oficiosamente o a peticion del
interesado dentro del afio siguiente a la fecha en que se cause el derecho a disfrutarlas.

ARTICULO 57. COMPENSACION DE LAS VACACIONES: Las causales para compensar
las vacaciones en dinero: a) Cuando el Gerente lo considere necesario para evitar perjuicios
en el servicio publico, situacién que debe ser soportada por un acto administrativo, b)
Cuando el servidor quede retirado del servicio definitivamente sin haber disfrutado de las

J
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vacaciones causadas hasta entonces, caso en el cual hacen parte de la liquidacién de las
prestaciones socialeis del servidor. ; !

ARTICULO 58. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES: Una vez el servidor ha iniciado
el disfrute de su periodo vacacional, la entidad podra interrumpirlas cuando se configure
alguna de las siguientes causales: a) Las necesidades del servicio. b) La incapacidad
ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo acreditado con certificado médico
expedido por la EPS. ¢) La incapacidad ocasionada por maternidad o aborto acreditado con
certificado médico expedido por la EPS. d) El otorgamiento de una comisién e) El

llamamiento a filas.
{

Paragrafo primero: Estas situaciones son expresadas por la Gerencia o el servidor y
soportadas por un acto administrativo y deben ser informadas por la Direccién
Administrativa y Financieraa las dareas que se vean afectadas para el tramite
correspondiente.

Paragrafo segundo: Si por interrupcion dei periodo de vacaciones, queda pendiente
tiempo para el afio siguiente, el servidor tiene derecho a que se reajuste proporcionalmente
el tiempo de disfrute pendiente de acuerdo con el salario correspondiente al momento del

disfrute de estas.

ARTICULO 59. AFLAZAMIENTO DE LAS VACACIONES: El aplazamiento de las
vacaciones ocurre duando el jefe inmediato, el Gerente o del servidor en quien se delegue,
habiendo otorgado |as vacaciones, y sin que el servidor publico haya iniciado el disfrute, las
aplaza por necesidades del servicio. El aplazamiento se decretara por resolucion motivada.
Todo aplazamiento de vacaciones se hara constar en la respectiva hoja de vida del servidor.
La Direcciéon Administrativa y Financiera es la encargada de mantener actualizada la
carpeta de historia laboral de los servidores, con los registros de los actos administrativos
u otros que sefalen las situaciones administrativas del servidor.

ARTICULO 60: ACUMULACION DE VACACIONES: Se podran acumular vacaciones
hasta por dos (2) aiios, siempre que ello obedezca a aplazamiento por necesidades del
servicio, no obstantg‘é, cuando sin existir aplazamiento no se hiciere uso de vacaciones en
la fecha sefialada, el derecho a disfrutarlas o a recibir la respectiva compensacion en dinero
prescribe en cuatro (4) afios que se contaran a partir de la fecha en que se haya causado
el derecho , A '

ARTICULO 61. PROGRAMACION DE VACACIONES:|la entidad efectuara una
programacion anual en la que los servidores publicos acuerdan con el jefe inmediato las
fechas en las cuales desean disfrutar de las mismas, en ese sentido, se entiende que las
vacaciones son previamente concertadas; no obstante, se considera procedente la
autorizacion del dsscanso remunerado al servidor publico quelo solicite o podra
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otorgarse de maneia oficiosa por necesidades del servicio, sin que sea procedente
conceder u ordena| el descanso remunerado al servidor publico que no ha causado el

derecho.

J
N

CiAPITULO XVII- DEL DESCANSO COMPENSADO

ARTICULO 62. DESCANSO COMPENSADO. A los servidores publicos de la Agencia se
les podra otorgar deiscanso compensado para semana santa y festividades de fin de afio,
siempre y cuando héyan compensado el tiempo laboral equivalente al tiempo del descanso,
de acuerdo con la programacion que establezca la Agencia, la cual debera garantizar la
continuidad y no afectacion en la prestacion del servicio. :
!
CAPITULO XVIII - SALARIO, MODAIIDADES, LUGAR, DIAS DE PAGO

ARTICULO 63. SALARIO. Constituye salario no sélo la remuneracion fija u ordinaria, sino
todo lo que perciba el servidor publico como contraprestacion a su labor. LA EMPRESA
convendra con el servidor lo relativo al salario que ha de devengar, teniendo en cuenta y
respetando siempre la escala salarial establecida por LA EMPRESA y las demas
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

Paragrafo primero. Entiéndase como jornal el salario estipulado por dias; y sueldo, el
salario estipulado por periodos mayores.

Paragrafo segundo. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.

ARTICULO 64. FORMAS Y PERIODOS DE PAGO: La Agencia de Desarrollo Local de
ltagii - ADELI cancelara el salario a sus servidores por periodos quincenales. Salvo
convenio por escrito,el pago de los salarios se efectuara en el lugar donde el servidor labora
en forma habitual y por intermedio de una entidad financiera los dias 14 y 29 de cada
mensualidad

Paragrafo: deducciones o retenciones del salario sin autorlzamon escrita del servidor, en
los siguientes casos:
1. Por mandato de una sancién impuesta dentro de un proceso disciplinario.
2. Por retencién en la fuente, por impuesto sobre la renta.
3. Cuando exista mandamiento judicial que asi lo ordene en caso particular, con
indicacion pfecisa de la cantidad a retenerse y su destinacion.
4. Cuando lo autorice el servidor para cada caso, a menos que la deduccion afecte el
salario minimo legal mensual vigente vy la parte inembargable del salario ordinario.
5. El porcentae que correspondiente al servidor destinado a la cotizacion de los
sistemas generales de pensiones y de seguridad social en salud.

/
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6. Cubrir aportts o deudas a los fondos de empleados, cooperativas y fondos mutuos
de inversién, autorizados en forma legal, de los cuales sea socio el servidor.
7. Cuotas sind'cales.

CAPITULO XIX - PRESCRIPCIONES DE ORDEN HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO

ARTICULO 65. Es :)bllgamon de LA EMPRESA velar por la salud, higiene y seguridad de
los SERVIDORES, para lo cual garantizara los recursos necesarios para implantar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en seguridad y
salud en el trabajo, de conformidad con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, con
el objeto de velar par la proteccion integral de los SERVIDORES. ‘

ARTICULO 66. Los servicios médicos que fequieran los servidores se prestaran por la E.
P. S. ola A. R. L. en donde cada servidor se encuentre afiliado, a través de la |l. P. S.

seleccionada.

ARTICULO 67. Todo servidor, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo a su superior o a la Direccion Administrativa y financiera, quienes haran lo
conducente para que se remita a consulta médica inmediata a su E. P. S,, a fin de que se
certifique si puede: continuar o no en el trabajo, y se determine la mcapacndad y el
tratamiento a que debe someterse. Si no se siguiere el procedimiento mencionado
anteriormente, su inasistencia al trabajo se teridra como injustificada para los efectos a que
haya lugar, a menos que se demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para hacerlo.
Paragrafo. Las incapacidades médicas para laborar deben ser expedidas y transcritas en
su debida forma pcr la respectiva E. P. S. a la que se encuentre afiliado el servidor, y
deberan presentarse o hacerse llegar al respectivo jefe inmediato o a la Direccidn
administrativa y finenciera, dentro de las setenta y dos (72) horas siguientes a la emisién
de la incapacidad por la E. P. S.; la no observancia de esta disposicién acarreara al servidor
las sanciones dlsqlpllnanas prewstas en la normatividad vigente y en el presente
reglamento. :

ARTICULO 68. Los SERVIDORES deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y a las que ordene LA
EMPRESA, para la prevencion de enfermedades y riesgos en el lugar de trabajo,
especialmente para evitar accidentes de trabajo

Paragrafo. Los senvidores deberan hacer uso de los implementos de proteccidn personal
que les suministre LA EMPRESA para el ejercicio de sus funciones laborales. Los
elementos de proteccion los debera portar siempre durante su jornada laboral, y, en caso
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de dario o deterioro dJe estos, debera informar al jefe inmediato, para que se haga el cambio
del equipo averiado

¢
ARTICULO 69. En caso de accidentes de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o su
representante realiz ara el reporte telefénico del accidente a la A. R. L. y solicitara la
prestacion de los p rimeros auxilios, en caso de requerirse. El jefe sera el encargado de
completar el reporte de accidente por medio de la pagina web de la A. R. L. y tomara todas
las medidas necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente. El servidor
debera asistir a la investigacion del accidente y participar en las actividades definidas en el
plan de accién del mlsmo

ARTICULO 70. Er caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el selvidor lo debera comunicar mmedlatamente a su jefe inmediato y a la
Direcciéon administrativa y financiera, para que se prevea la asistencia médica y el
tratamiento oportuno, y se dé cumplimiento ala previsto enla Ley 100 de 1993, sus decretos
reglamentarios y demas normas concordantes sobre riesgos profesionales, la Direccion
administrativa y financiera debera realizar el respectivo reporte a la Administradora de
Riesgos Laborales (A. R. L). El médico correspondiente continuara el tratamiento respectivo
e indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que inicie y cese la incapacidad.

ARTICULO 71. REGISTRO DE ACCIDENTES: LA EMPRESA, a través de la Direccion
administrativa y fingnciera, o quien haga sus veces, llevara un registro de accidentes en
libro especial, doncle se anotara la fecha, hora, lugar, circunstancias en que ocurrio y
nombre de los testicios presenciales si los hubiere.

ARTICULO 72. En iodo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
LA EMPRESA como los SERVIDORES se someteran a las normas pertinentes, a la Ley
100 de 1993, sus decretos reglamentarios y demas normas vigentes sobre la materia. De
la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacién vigente sobre
seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con los términos estipulados en los
preceptos legales thmentes

CAPITULO XX- CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 73. El Gerente de la Agencia de Desarrollo Local de Itagiii — ADELI, sera el
competente para le expedicidon de actos relacionados con el nombramiento, remocion,
contratacion y creacion de situaciones administrativas del personal que presta sus servicios
en la Agencia de Desarrollo Local de Itagiii — ADELI.

ARTICULO 74. DURACION: El contrato de trabajo puede celebrarse por tiempo
determinado, por el tiempo que dure la realizacién de una obra o labor determinada, por
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tiempo indefinido, o‘para ejecutar un trabajo ocasional, accidental o transitorio.

ARTICULO 75. CONTRATO A TERMINO FIJO. Los trabajadores oficiales cuyos contratos
de trabajo se celebren por un lapso determlnado son trabajadores contratados a término

fijo. f

Paragrafo primero: Fuera de los casos a que se refiere en el articulo 16 del Decreto 2127
de 1945 y los articulos 2.2.30.6.11, 2.2.30.6.12, 2.2.30.6.13 del Decreto 1083 de 2015, la
terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte de la Agencia de Desarrollo Local de
ltagtii - ADELI, dara derecho al trabajador a reclamar los salarios correspondlentes al
tiempo que faltare para cumplirse el plazo pactado o presuntivo.

ARTICULO 76. CONTRATO POR DURACION DE LA OBRA O LABOR: El contrato
celebrado por el tiempo que dure la realizaciéon de una obra o labor determinada, debera

constar por escrito.

ARTICULO 77. CONTRATOS A TERMINO INDEFINIDO: Se entiende por contrato a
término indefinido, aquel celebrado sin fijacion de duracién del contrato o cuya duracién no
esté determinada, y se entendera pactado por seis (6) meses, a menos que se trate de
contratos de aprendizaje.

Paragrafo primero: se dara aplicacion al plazo presuntivo para los trabajadores oficiales
de acuerdo a los articulos 2.2.30.6.11 y 2.2.30.6.15 del Decreto 1083 de 2015.

Paragrafo segundo: Paragrafo segundo: El contrato celebrado por tiempo indefinido o
sin fijacién de término alguno, salvo estipulacion en contrario, se entendera prorrogado en
las mismas cond|C|ones por periodos iguales, es decir, de seis en seis meses, por el solo
hecho de continuar el trabajador prestando sus servicios al empleador, con su
consentimiento, expreso o tacito, después de la expiracion del plazo presuntivo. La prérroga
a plazo fijo del contrato celebrado por tiempo determinado debera constar por escrito; pero
si extinguido el plazo inicialmente estipulaclo, el trabajador continuare prestando sus
servicios al empleador, con su consentimiento, expreso o tacito, el contrato vencido se
considerara, por ese solo hecho, prorrogado por tiempo indefinido, es decir, por periodos
de seis meses.

ARTICULO 78. TRABAJO OCASIONAL, ACCIDENTAL O TRANSITORIO. Trabajo
ocasional, accidental o transitorio, es el de corta duracion, no mayor de un mes, que se
refiera a labores disfintas de las actividades normales de la empresa o negocio.

ARTICULO 79. TRABAJADORES DE OBRA O LABOR DETERMINADA. Estan sujetos a
esta modalidad de contratacion laboral los trabajadores oficiales cuyos contratos de trabajo
se celebren por el tizmpo que dura la realizacién de una obra o labor determmada
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CAPITULO XXI - EMPLEADOS PUBLICOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
}‘ REMOCION

ARTICULO 80. POSESION: Toda persona que sea nombrada para desempefiar un cargo
en la Agencia de Desarrollo Local de Itagiii - ADELI, debera tomar posesion dentro de los
10 dias siguientes a la fecha de comunicaciéon del nombramiento. Este término podra
prorrogarse por 10 clias mas, si se presenta un hecho, que a juicio de la Agencia constituya
justa causa.

ARTICULO 81. FUNCIONES: Las funciones de los empleados publicos y trabajadores de
la Agencia de Desarrollo Local de Itagtii - ADELI, son aquellas sefialadas en el Manual de
Funciones, debidamente aprobado por la Junta Directiva, en el contrato de trabajo, las
determinadas por lz ley, y todas las demas que se le indiquen en forma escrita y que se
refieran al cumplimiento del objeto de LA EMPRESA vy sus funciones.

ARTICULO 82. DERECHOS DE AUTOR: las producciones materiales e intelectuales de
los trabajadores oficiales o empleados publicos realizadas durante la permanencia en el
empleo para el que fueron nombrados, seran de propiedad del ente denominado la Agencia
de Desarrollo Local de Itagiii — ADELI.

4

CAPITULO XXIl - REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 83. SUJETOS DISCIPLINABLES: Los Trabajadores Oficiales y servidores
publicos de la Agenma de Desarrollo Local de Itagiii - ADELI son destinatarios del Régimen
Disciplinario y estan sometidos a las normas previstas por el Cédigo Unico Disciplinario
establecido en la ley 734 de 2002 o en el estatuto que la modifique o la deroguen
expresamente.

CAPITULO XXIIl- ESCALA DE‘FALTA‘_S Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTiCULO 84. Las faltas disciplinarias se clasificaran en Gravisimas, Graves y Leves.

ARTICULO 85. Se qletermmara si la falta es grave o leve de conformidad con los siguientes
criterios:
1. El grado de culpabilidad.
2. La naturaleza esencial del servicio.
3. El grado de perturbacioén del servicio.
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4. La jerarquiawy mando que el servidor publico.

5. La trascendencia social de la falta o el perjuicio causado

6. Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta, que se apreciaran
teniendo er cuenta el cuidado empleado en su preparacion, el nivel de
aprovecham ento de la confianza depositada en el investigado o de la que se derive
de la naturaleza del cargo o funcion, el grado de participacion en la comisién de la
falta, si fue inducido por su superior a cometerla, o si la cometié en estado de
ofuscacion originado en circunstancias o condiciones de dificil prevencién vy
gravedad exﬁrema, debidamente comprobadas.

7. Los motivos determinantes del comportamiento.

8. Cuando la falta se realice con la intervencion de varias personas, sean particulares
o servidores‘publicos.

9. Larealizacién tipica de una falta objetivamente grawsnma cometida con culpa grave,
sera considerada falta grave.

ARTICULO 86. CLASES DE SANCIONES: El empleado publico o el trabajador oficial de
la Agencia de Desarrollo Local esta sometido a las siguientes sanciones:
1. Destitucion e inhabilidad general, para las faltas gravisimas dolosas o realizadas
con culpa gravisima.
2. Suspension en el ejercicio del cargo ¢ inhabilidad especial para las faltas graves
dolosas o gravisimas culposas.
3. Suspension, para las faltas graves culposas.
4. Multa para las faltas leves dolosas.
5. Amonestacion escrita, para las faltas leves culposas.

Paragrafo. Habra culpa gravisima cuando se incurra en falta disciplinaria por ignorancia
supina, desatencién elemental o violacion manifiesta de reglas de obligatorio cumplimiento.
La culpa sera grave cuando se incurra en falta disciplinaria por inobservancia del cuidado
necesario que cualcuier persona del comun imprime a sus actuaciones.

’ !
ARTICULO 87. FAL.TAS GRAVES Y LEVES. Constituye falta disciplinaria grave o leve el
incumplimiento de lcs deberes, el abuso de los derechos, la extralimitacion de las funciones,
o la violacién al régimen de prohibiciones, impedimentos, inhabilidades, incompatibilidades
o conflicto de intereges consagrados en la constitucion o en la ley.

ARTICULO 88: FAL.TAS LEVES: Constituyen faltas leves y su respectiva sancion:
a) Lafalta en e trabajo durante la mafiana o durante la tarde si es empleado publico o
trabajador oficial, sin excusa suficiente. cuando no cause perjuicio de consideracién
a la Agencia de Desarrollo Local de Itaglii — ADELI, si es la primera vez se le
suspendera del trabajo por 3 dias y por segunda vez, hasta por 8 dias.
b) La falta total al trabajo durante todo el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de g:onsideracién a la Agencia de Desarrollo Local de Itagui — ADELI, si es

ADELI - Empresa Industrial y Comercial del Estado

Carrera 51 N2 51 - 55, Edificio Concejo Municipal de ltagtii, Piso 9
Municipio de Itagli

Correo. contactenos@adeli.gov.co

Teléfono. 373 76 76 Ext. 1422

Nit. 900590434 - 8

Pagina 29 de 47 [ N o] www.adeli.gov.co




/AN ADELI

EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

i

‘ AR
por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias y si es por segunda
vez suspension en el trabajo hasta por dos meses.

c) La violacion, leve por parte del empleado publico o el trabajador oficial de las
funciones reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta
por ocho dias, por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos meses.

' .

Paragrafo. La impaosicién de multas no impide que ADELI prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta
especial para dedicarse exclusivamente en premios o regalos a los trabajadores. Todo
procedimiento para la aplicacion de sanciones disciplinarias, garantizara una oportunidad
para que el trabajador sea oido y presente sus descargos.

ARTICULO 89: Corstituyen faltas graves:
a) La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente sin excusa

suficiente, por tercera vez.
b) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por

tercera vez.
c) Llegar en estado de beodez o bajo efectos de otras sustancias psncoactlvas al sitio

de trabajo.
d) Realizar escandalos en el sitio de trab'ajo
e) Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o

reglamentarigs.
f) Ylas demas’que trata el articulo 50 de la Ley 734 de 2002.

ARTICULO ‘;)0 CONFORMACION GRUPO DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO. El Gerente General debéera conformar un grupo de control interno
disciplinario, encargado, entre otras funciones, de ejercer la accién disciplinaria y aplicar
el procedimiento disciplinario con sujecién a las disposiciones, facultades, competencias
y procedimientos' establecidos en la Ley 734 de 2002 y demas normas que la adicionen,
complementen 0'§modifiquen.

\

CAPITULO XXIV - DEFINICIONES PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 91: DEFINICIONES. Para un& mayor ilustracién de los conceptos aqui
establecidos y tener precision sobre la comprensién de un término o diccidn, se establece

las siguientes definiciones:

APELACION: Medio de impugnacién (recurso) interpuesto ante el servidor publico de
primera instancia para ante el superior jerarquico, a efecto que éste confirme, adicione,
- modifique o revoque la decision adoptada.
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ARCHIVO DE EXPEDIENTE: Habra lugar a tomar esta determinacién cuando aparezca
plenamente demostrado que el hecho atribuido no existio, que la conducta no esta
prevista en la Iey como falta disciplinaria, que el investigado no la cometid, que existe
una causal de exclu3|on de responsabilidad, o que la actuacién no podia iniciarse o
proseguirse, coniorme a lo dispuesto por el articulo 73 del Cédigo Disciplinario Unico.

AUTO: Prowdenc,la mediante la cual se declara la vquntad administrativa, con el objeto
de garantizar la impulsion y culminacién del proceso.

q

AUTO DE APERTURA DEL PROCESO: Providencia que inicia formalmente al proceso
de Indagacion Preliminar o Investigacién Disciplinaria (articulos 150 y 152 del C.D.U.).

AUTO DE ARCH|VO: Providencia expedida por el funcionario competente, cuando en el
curso del procesb se configura alguna de las causales previstas en el articulo 73 del
Cadigo Disciplinario Unico.

AUTO INHIBITORIO: Providencia mediante la cual se determina no iniciar accién
disciplinaria. ;

CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: Se procede a calificar el procedimiento cuando
haya lugar al procedimiento verbal en los casos establecidos en los articulos 175 de la
ley 734 de 2002 v 57 de la ley 1474 de 2011.

CARGOS: Decis6n mediante la cual se eleva imputacién al disciplinado, porque esta
demostrada objetivamente la falta y existe prueba que compromete su responsabilidad.

!
CIERRE DE INVIESTIGACION: Decisién mediante la cual una vez vencido el término de
investigacion o se haya recaudado prueba que permita la formulacion de cargos, se
ordena el cierre cle investigacion contra el cual es viable el recurso de reposicion.

CITACION AUDIENCIA: Auto mediante el cual se convoca a audiencia verbal al posible
responsable para que dentro del término de ley rinda versién libre o escrita sobre las
circunstancias de: su comision, en el curso de la misma los sujetos procesales pueden
aportar y solicitar pruebas, concluidas las intervenciones se procedera verbal y
motivadamente a emitir el fallo dentro del término de ley.

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO: Oficina o grupo encargado de iniciar, tramitar y
finalizar los proce:sos disciplinarios en cada entidad.

DECLARACION: (Testimonio) Hace relacién a la persona que presencié un hecho; por
percepcion directa o por informacién; es testigo de los mismos - no es autor de los delitos
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ni sujeto procesal Rinde bajo la gravedad del juramento- es un medio de prueba para
comprobar la exi¢ >tenC|a u ocurrencia de los hechos.

DESTITUCION: Es la decisién, por la cual, a través de un proceso disciplinario,
debidamente ejecutoriado en primera y segunda instancia, se separa del cargo, como
sancién principal. - La accesoria, inhabilidad para ejercer cargos publicos, que puede ser
de diez a veinte afios o permanente.

\

DISCIPLINADO: Sujeto al que se le endilga la falta disciplinaria y sobre el que recae la
indagacién en el proceso disciplinario.

EDICTO: Escrito ‘que se fija en lugar visible de una Oficina o Dependencia, con el fin de
notificar providencias o decisiones cuya nofificacion personal no ha sido posible.

EJECUTORIA: Situacién de firmeza de lcs actos administrativos que ocurre cuando
carecen de recursos, cuando ha vencido el término sin que se hubiesen interpuesto los
que fueren procedentes o cuando los recursos interpuestos se hayan decidido.

EXPEDIENTE: C‘onjunto de todos los documentos que hacen parte de una actuacién
administrativa o proceso.

FALTA DISCIPLINARIA: Conducta o comportamiento que esta incurso en el
incumplimiento ce deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones,
prohibiciones y violacién al régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimento y
conflicto de intergses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusion
de responsabilid 1d disciplinaria contempladas en el articulo 28 del Codigo Disciplinario

Unico.

FALLO: Determinacion de funcionario competente, sobre la responsabilidad del
disciplinado, cuando obre prueba que conduzca a la certeza de la realizacién de una
conducta sancionable.

INDAGACION PRELIMINAR: Etapa procesal inicial dentro del proceso disciplinario en el
que se verifica la;ocurrencia de la conducta, si esta es constitutiva de falta disciplinaria o
si se ha actuado al amparo de alguna causal de exclusiéon de la responsabilidad

disciplinaria. i
INHABILIDAD: Imposibilidad de desemperfiar un empleo o cargo publico.

INVESTIGACION DISCIPLINARIA: Etapa grocesal en que identificado el posible autor o
autores de la falta disciplinaria se verifica la ocurrencia de la conducta; si es constitutiva

¢
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de falta discipliraria, los motivos por los que se cometié, perjuicio causado a la

administracion pL‘ginca y la responsabilidad disciplinaria del investigado.

LIBRO RADICAL'OR: Es aquél en el que se registra los movimientos internos de los
expedientes, esto es, el impulso dado a cada proceso en sus diferentes etapas, sirviendo
de informacion a los interesados y como base de estadisticas y otros estudios, podra ser

en medio fisico o digital.

NOTIFICACION: Es el acto solemne mediante el cual se entera al investigado y a los
demas interesados de una determinacién unilateral o providencia, constituyéndose en el
punto de partida para el computo de términos.

ki

NOTIFICACION 2ERSONAL: Tiene caracter de principal, pues de poder realizarse, se
prefiere a cualquier otro tipo de notificacion, por cuanto garantiza el debido proceso y
que el contenido de determinada providencia fue realmente conocido por la persona que
debia enterarse de ella; y se surte de manera directa e inmediata con el sujeto de
derecho al cuallse le quiera enterar de alguna determinacion proferida dentro del

proceso.

NOTIFICACION POR EDICTO: Se presenta cuando no es posible realizar la notificacion
personal al cabo de ocho (8) dias del envio de la citacién. Se fija en un lugar publico
visible del respectivo despacho, por un término de tres (3) dias (art. 100, 107, 201 y 204
C.D.U).

NOTIFICACION POR ESTADO. La notificacién por estado se hara conforme lo dispone
el Cddigo de Procedimiento Civil (articulo 105 CDU). Adicionado articulo 46 Estatuto
Anticorrupcién “De esta forma se notificaran los autos de cierre de investigacion y el que
ordene el traslado para alegatos de conclusion”.

PODER DISCIPLINARIO PREFERENTE: Potestad de la Procuraduria General de la
Nacién o de la Fersoneria para avocar el conocimiento, iniciar, proseguir, adelantar y
asumir aquellos asuntos que tramitan las cdemas dependencias de Control disciplinario
cuando lo consideren procedente.

PROCEDIMIENTO ORDINARIO: Procedimiento generalmente seguido en
la dependencia encargada de los Asuntos Disciplinarios para el tramite de los procesos
disciplinarios seguidos contra los funcionarios y que se encuentra sefialado en la Ley
734 de 2002 derogada mediante Ley 1952 de 2019.

F"ROCEDIMIENT{O VERBAL: Proceso especial establecido en el Cédigo Disciplinario
Unico en los casos en que el sujeto disciplinable sea sorprendido en el momento de la
comision de la falta o con elementos, efectos o instrumentos que provengan de la
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ejecucion de la conducta, cuando haya confesion y en todo caso cuando la falta sea leve.
También se aplicara a faltas gravisimas de acuerdo al inciso segundo del articulo 175
del Caodigo Disciplinario Unico.

PROCESO: Desirrollo légico y secuencial de una actividad determinada por fases o
etapas tendiente al logro de un objetivo.

)

PROCESO DISCIPLINARIO: Conjunto de actuaciones administrativas adelantadas por
la Oficina de Asuntos Disciplinarios, con- el fin de determinar y establecer la
responsabilidad dle los servidores publicos, cuando en el ejercicio de sus funciones o con
ocasion de éstas, incurran en incumplimiento de los deberes y prohibiciones, la incursion
en las inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades 'y conflictos de intereses
previstos en la Constitucion, en la Ley Estatutaria de la Administracién de Justicia y
demas leyes. Constituyen faltas gravisimas contempladas en la Ley.

PRUEBA: Procedimiento para el acopio de evidencia, interpretacion y significacion para
aceptar o rechazar una hipotesis, es decir “todo lo que sirve para darnos la certeza
acerca de la verdad de una proposicion. La certeza esta en nosotros, la verdad en
los hechos. Aquella nace cuando uno cree que conoce ésta; mas por la falibilidad
humana, puede haber certeza donde no haya verdad y viceversa’.

QUEJA: Informacién que se da a conocer a la dependencia encargada de los Asuntos
Disciplinarios de;conductas irregulares de los servidores publicos de la Agencia de
Desarrollo Local de Itagui.

QUEJOSO: Persona que presenta la queja ante la entidad.

RECURSO: Opcidn o garantia que los ciudadanos tienen frente al Estado para solicitar
la revision o reconsideracién sobre cualquier medida que los afecte. -Acto del
administrado a través del cual solicita a una entidad publica la modificacion, revocacion
o aclaracién de una decision.

RECURSO DE APELACION: Es un recurso mediante el cual el disciplinado lleva el
proceso ante el superior jerarquico. Se materializa en el principio de la doble instancia y
procede generalmente contra los autos interlocutorios y las sentencias para aclararlos,
modificarlos o revocarlos.

RECURSO DE QUEJA: Impugnacién que procede contra la decisidon que rechaza el
recurso de apelacion. :

5
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RECURSO DE REPOSICION: Impugnacion interpuesta por el interesado o su
apoderado debidamente constituido, dentro del plazo legal, para buscar que el mismo
funcionario que dicté la providencia, la aclare, modifique o revoque.

SUSPENSION EN EL CARGO: Sancién impuesta como consecuencia de un proceso
disciplinario, ejecutoriado en primera y segunda instancia. - Separacion del ejercicio del
cargo en cuyo desempefio se origind la falta disciplinaria y la inhabilidad especial que no
podra ser inferior a treinta dias ni superior a doce meses.

SUSPENSION FROVISIONAL EN EL CARGO: Suspensiéon provisional del Servidor
Publico sin derecho a remuneracién alguna. Es una medida precautelar dentro del
proceso disciplinario. No constituye sancion ni antecedente disciplinario.

SUSTANCIACION: Estudio y proyeccién e impulso de las actuaciones que se surten
dentro de un proceso.

SANCION: Penz de caracter administrativo que se impone a un servidor publico
considerado responsable de cometer una falta disciplinaria, previo el agotamiento de un
proceso ordinario o verbal disciplinario y en el cual se cumple una funcién preventiva,
correctiva y garantizadora de los principios constitucionales y legales que se deben
observar en el ejercicio de la funcion publica.

SEGUNDA INSTANCIA: Superior o quien conoce del recurso de apelacion o queja.

SERVIDOR PUELICO: Son servidores publicos los miembros de las corporaciones
publicas, los empleados y trabajadores del Estado y sus entidades
descentralizadas territorialmente y por servicios, ejercen sus funciones en la forma
prevista en la Copstitucion, la Ley y el reglamento.

SUJETO PROCIZSAL: Persona autorizada legalmente para intervenir dentro de la
actuacion disciplinaria, con facultades expresas para solicitar, aportar o controvertir
pruebas; intervenir en las mismas, interponer recursos; presentar solicitudes y obtener
copias de actuacion. En materia disciplinaria, son el investigado, su defensor y en
algunos casos el Ministerio Publico.

TERMINOS. Plazo otorgado legalmente al operador disciplinario para adelantar cada
una de las etapas de la investigacion y para emitir determinadas decisiones, y a los
sujetos procesales para ejercitar sus derechos.

TRASLADO - CISPOSICION DEL EXPEDIENTE A LAS PARTES (DESCARGOS):
Surtida la notificacion personal o desfijado el edicto del Auto de Cargos (a partir del dia
siguiente de surtido uno de los dos tramites), el disciplinado o su apoderado dispondra
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de diez (10) dias habiles para presentar descargos y solicitar y/o aportar pruebas que
pretendan hacer!valer, el expediente permanecera a disposicién del interesado en la
secretaria del correspondiente Despacho.

TRASLADO DE ALEGATOS DE CONCLUSION. Si no hubiere pruebas que practicar o
habiéndose practicado las sefialadas en la etapa de juicio disciplinario, el servidor publico
de conocimiento mediante auto de sustanciacion notificable ordenara traslado comun de
diez (10) dias para que los sujetos procesales puedan presentar alegatos. :
VERSION LIBRE: Es aquella diligencia voluntaria, libre de todo apremio que rinde una
persona natural, por cuanto presuntamente obran imputaciones en su contra; tiene como
objetivo, determinar la individualizacién o identificacion de quienes puedan ser participes
de un hecho que genere accion disciplinaria. Con derecho a no auto incriminarse,
mediante [a narrzicion libre y espontanea de los hechos.

CAPITULO XXV - PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 92. INICIACION DEL PROCEDIMIENTO. El coordinador del grupo de
control interno disciplinario una vez reciba la queja o el informe disciplinario, valorara los
hechos de la procedencia de la accién y en caso de ser necesario convocara a comité
evaluador de quejas con el fin de evaluar la noticia disciplinaria, se socializa la queja y
se fija directriz para la decision que corresponda (Inhibitorio, indagacién preliminar,
investigacion disciplinaria o aplicacion del procedimiento verbal).

Paragrafo primero: En el evento de considerar el inicio al proceso, el profesional
sustanciador asignado dara apertura al expediente con la queja o informe disciplinario,
asignandole radicado y dejando registro de ello en ellibro radicador,
responsabilizandose de la custodia del expediente en el lugar dispuesto para ello.

/ ‘
Paragrafo segulndo: En caso de no ser competencia del grupo de control interno
disciplinario de lat Agencia, se remite a la Procuraduria General de la Republica o a la
entidad competente.

l
Paragrafo segurido: Si tras el analisis por parte del comité evaluador, el coordinador o
sustanciador determinan que se trata de una queja temeraria, o por hechos
disciplinariamente irrelevantes, de imposible ocurrencia o de que su presentacion sea
inconcreta o difysa, profiere Auto inhibitorio y realiza la respectiva comunicacion al
quejoso o informante. ‘

ARTICULO 93: APERTURA A LA INDAGACION PRELIMINAR. De encontrarse
identificado el presunto autor, el sustanciador da inicio a la siguiente etapa mediante auto
de apertura de indagaciéon preliminar con el objeto de verificar la ocurrencia de la
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conducta y deterrninar si es constitutiva de falta disciplinaria o si se ha actuado al amparo
de una causal de exclusion de responsabil dad, para lo cual se ordenan y practican las
pruebas que se considere necesarias.

La indagacion przliminar finaliza con la decision de archivo definitivo, o con la apertura
de investigacion disciplinaria.

El archivo definitivo procede cuando aparece plenamente demostrado que el hecho
atribuido no existio, que la conducta no esta prevista en la ley como falta disciplinaria,
que el disciplinado no la cometié, que existe una causal de exclusion de responsabilidad,
o que la actuacion no podia iniciarse o proseguirse.

ARTICULO 94: SOLICITUDES DE NULIDAD: En cualquier etapa y antes de proferirse
el fallo definitivo'se podra recibir solicitud de nulidad por parte del disciplinado o su
defensor, caso en el cual, el sustanciador previo analisis debe proyectar el auto que
resuelve la solicitud de nulidad y el recurso de reposicién en caso de ser interpuesto.

ARTICULO 95. AUTO DE APERTURA DE INVESTIGACION DISCIPLINARIA. Una vez
culminada la etapa de indagacién preliminar si se establece al posible autor o autores de
la falta disciplinaria, el funcionario iniciaré la investigacion disciplinaria, con el fin de
verificar la ocurrencia de la conducta, determinar si es constitutiva de falta disciplinaria y
para determinar las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se dieron los hechos,
el perjuicio causado a la administraciéon publica con la falta, y la responsabilidad
disciplinaria del investigado, para lo cual se decretan y practican las pruebas a que haya
lugar y se toma version libre al investigado.

ARTICULO 96. AUTO DE FORMULACION DE PLIEGO DE CARGOS O CITACION A
AUDIENCIA: El sustanciador proyectara auto de pliego de cargos cuando esta
objetivamente demostrada la falta y existe prueba que compromete la responsabilidad
del investigado o cita para audiencia cuando se trata del procedimiento verbal.

ARTICULO 97. PRUEBAS Y ALEGATOS: Si se trata de procedimiento ordinario el
expediente es dejado en secretaria a disposicion de los sujetos procesales, quienes
pueden aportar ¢ solicitar pruebas, o dentro del mismo término el investigado o su
defensor, pueden presentar sus descargos; posteriormente el sustanciador procede a
valorar y solicitar pruebas para proferir fallo sancionatorio o absolutorio. Si el
procedimiento es verbal, el sustanciador fija fecha de audiencia. En la audiencia si el
investigado solicta, se procedera a recibir la version libre de los hechos, asi mismo
aportara y solicitard pruebas, las cuales seran practicadas en la misma diligencia, si
no fuere posible hacerlo se suspendera la audiencia y se sefalara fecha para la practica
de la prueba o pruebas pendientes. Podra ordenarse la practica de pruebas por
comisionado, cuendo sea necesario y procedente.
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Posteriormente el director del proceso puede ordenar un receso, por el tiempo que
estime indispensable, para que las partes presenten los alegatos de conclusion. De la
audiencia se levanta acta en la que se consigna de manera sucinta lo ocurrido en ella.
Todas las decnsncnes se notifican en estrados.

En el procedlmlewto ordinario el funcionario de conocimiento decide mediante auto que
resuelve la solici:ud de practica de pruebas, ordenando o negando las pruebas que Ie
hubieren sido solicitadas y las que de oficio considere necesarias.

De igual manera, recibe y resuelve el recurso de reposicion o recibe y traslada al Jefe
del grupo de control interno disciplinario el recurso de apelacién que fuere interpuesto
por el disciplinaclo o su abogado, por la negacion de solicitud de pruebas. Una vez
resuelto, se procede a practicar las pruebas.

ARTICULO 98. FALLO Y SEGUNDA INSTANCIA. El sustanciador competente analiza
y realiza la valoracuon juridica de los cargos, de los descargos y de las alegaciones que
hubieren sido presentadas y profiere fallo, previa aprobacion del coordinador del grupo
de control interno disciplinario. El fallo puede ser sancionatorio o absolutorio. Una vez
notificado el fallo, si este fuere recurrido, se recibe el recurso y se da traslado al Jefe del
grupo de control interno disciplinario. De igual manera se procede, en caso de que se

interponga recursio de queja.

ARTICULO 99: EJECUTORIA. Una vez eri firme la decision, el sustanciador elabora la
constancia de Ejecutoria y entrega organizado conforme a las normas de Gestion
documental a Ia coordinacién del grupo de control interno disciplinario. En el
procedimiento verbal, se procede a la lectura del fallo y se notifica en estrados, contra
esta decisién cabe el recurso de apelacion, inmediatamente se decide sobre su
otorgamiento y en caso de ser aceptado el recurso, se procede a recibir la sustentacion
verbal que debe f;ealizarse en la misma audiencia.
|

i

i CAPITULO XXVI - DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 100: COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES: Los sustanciadores
prestaran especial atencion a las diligencias de notificacion y comunicacion, con el fin de
prevenir la violac 6n a los derechos fundamentales del debido proceso y defensa.

ARTICULO 101: REMISION. Los aspectos no regulados en este procedimiento se
regiran por lo dispuesto en la ley 734 de 2012 derogada por la Ley 1952 de 2019, (la cual
a la fecha de expedicion del presente acto no se encuentra vigente, segun el artlculo 140
de la Ley 1955 de 2019, “Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022.
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“Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”, publicada en el Diario Oficial No. 50.964 de
25 de mayo 201€.”, la vigencia de esta norma fue diferida hasta el 1 de julio de 2021); o
la norma que IaL modlﬁque o adicione, siempre y cuando no afecte su naturaleza

especial.

CAPiTt)LO XXVII - DEBERES-DERECHOS Y PROHIBICIONES

ARTICULO 102 DEBERES. Ademas de las expresamente estipuladas en la ley, los
contratos de trabajo, laudos arbitrales y normas disciplinarias, son obligaciones
especiales de todos los SERVIDORES las consagradas en el articulo 2.2.30.4.3 del
Decreto 1083 de' 2015 y en las normas que lo modifiquen, aclaren o adicionen, LOS
SERVIDORES de la Agencia de Desarrollo Local de Itagui- ADELI, deberan:

1. Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las Leyes y Ios Reglamentos.

2. Desempeniar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las funciones de su cargo.

3. Obedecer y "espetar a sus superiores jerarquicos y dar un tratamiento cortés a sus
subalternos y a sus compafieros.

4. Realizar las fareas que le sean confiadas y responder por el uso de la autoridad que
les haya sido otorgada.

5. Vigilar y salvaguardar los intereses de la Agencia de Desarrollo Local de Itagui-
ADELI.

6. Guardar la reserva que requieran los asuntos relacionados con su trabajo en razén
de su naturaleza o en virtud de situaciones especiales, aun después de haber
cesado en €l cargo y sin perjuicio de la obligacion de denunciar cualquier hecho
delictuoso.

7. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo, al desempefo de las
funciones que les han sido encomendadas.

8. Conservar y,restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y
utiles que le hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes.

9. Responder por la conservacion de los documentos, utiles, equipos, sistemas, redes
y bienes confiados a su guarda y rendir oportunamente cuenta de su custodia.

10. Prestar la colaboracmn posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que
afecten o amenacen a las personas o cosas de LA EMPRESA o establecimiento.

11. Cumplir las recomendaciones que se hagan en materia de Medicina, Seguridad y
Salud en el Trabajo, de acuerdo con las normas legales y la reglamentacion que se
establezca.

12. Asistir a las capacitaciones, eventos, jornadas, entre otros, que programe LA
EMPRESA sobre seguridad y salud en el trabajo

13. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

14. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la empresa, los elementos
de trabajo, los dispositivos para el control de riesgos manteniendo en orden y aseo
los lugares de trabajo.
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15. Respetar y hacer respetar las normas que regulan los derechos de autor, de manera
especial, la propiedad intelectual que a Agencia tiene sobre los programas de los
diferentes sistemas utilizados o creados para la Agencia.

16. Al momento’ de desvinculacion, traslado o cualquier situacién administrativa que
implique separacion del cargo, debera hacerse entrega pormenorizada de todos y
cada uno de:los programas y archivos informaticos que contribuyan al desarrollo de
las funciones que desempena en la entidad.

Paragrafo: Lo consagrado en este capitulo regird sin perjuicio de los demas deberes,
obligaciones, prohibiciones y faltas estipuladas para el servidor publico, y su violacién
implicara compulsar,queja o informe a los érganos de control correspondiente para los fines
atinentes a su comgetencia ,

ARTICULO 103. DERECHOS. Son derechos de los servidores

1. Recibir su remuneracion.

2. Recibir la caoacitacion adecuada para el mejor desemperio de sus funciones.

3. Participar en los programas que se ejecuten en la Agencia de Desarrollo Local de
Itagtii- ADELI.

4. Gozar de esfimulos de caracter moral 0 pecuniario.

5. Disfrutar de vacaciones anuales remuneradas.

6. Que se le paguen las prestaciones sociales que le correspondan, conforme a la
normatividac, vigente.

7. Obtener los permlsos y licencias, de acuerdo con las disposiciones que regulan la
materia.

ARTICULO 104: PROHIBICIONES. Se prohibe a los SERVIDORES asumir frente a LA
EMPRESA, las conductas sefialadas en el articulo 29 del Decreto 2127 de 1945 y en las
demas normas que lo modifiquen, aclaren o adicionen.

CAPITULO XXVIII - RETIRO

‘ .
ARTICULO 105: Lcs empleados publicos cesaran de manera definitiva en sus funciones,
en cualquiera de los siguientes casos:

1. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento: “En los empleos de libre
nombramiento y remocién. La competsncia para efectuar la remocién en empleos
de libre nombramiento y remocién es dlscremonal y se efectuara mediante acto no
motivado, cgntra este no procede ningun recurso”.

2. Por renuncie regularmente aceptada: Todo el que sirva en un empleo de voluntaria
aceptacion podra renunciar libremente. La renuncia se produce cuando el empleado
manifiesta por escrito, en forma espontanea e inequivoca, su decision de separarse
del servicio., Presentada la renuncia de forma escrita, sera aceptada por el (la)
Gerente o por el funcionario en qulen delegue la competencia para ello, en
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providencia escrita en la que se determinara la fecha en que la misma se hara
efectiva, que no podra ser posterior a treinta (30) dias de su presentacion. Vencido
el término 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
desempeno del mismo, caso en incurrir en abandono del empleo, o continuar en el
desempefio del mismo, caso en el cual la renuncia no producira efecto alguno.

3. Retiro por haber obtenido la pensién de vejez, siempre y cuando el empleado haya
obtenido la notificacion por parte de la Administradora del Fondos de Pensiones de
su inclusién 2n la némina de pensionados.

4. Por invalidez absoluta: Una vez calificada la pérdida de capacidad laboral de un
servidor publico en el porcentaje establecido en la ley para acceder a la pension de
invalidez y esta le sea efectivamente reconocida mediante acto administrativo,
debera ser retirado del servicio.

5. Por edad de retiro forzoso: La edad de setenta (70) afios constituye impedimento
para continuar desempefando cargos publicos, por lo tanto, si el empleado publico
cumple dichia edad durante el desempefio del cargo, debera ser retirado o
desvinculado del servicio, por medio de acto administrativo motivado.

6. Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario: El retiro del servicio
por destitucion solo es procedente como sancion disciplinaria y con plena
observancia del procedimiento sefialado para sanciones conforme a las normas
legales, especialmente las establecidas en la Ley 734 de 2002.

7. Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo: El
abandono del cargo se produce cuando un empleado, sin justa causa:

- No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones, comision,
o dentro de los treinta (30) dias siguientes al vencimiento de la prestacion del servicio militar.
- Deje de concurrir al trabajo por tres (3) dias consecutivos.

- No concurra al trabajo antes de serle concedida autorizacion para separarse del servicio,
o en caso de renuncia antes de vencerse el plazo de treinta (30) dias desde su
presentacion.

- Se abstenga de prestar el servicio antes de que asuma el cargo quien ha de reemplazarlo.
Comprobado cualquiera de estos hechos, el (Ia) Gerente General declarara la vacancia del
empleo, previo los grocedimientos legales.

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

8. Porrevocatoria del nombramiento, por no acreditar los requisitos para el desemperfio
del empleo, Je conformidad con el articulo 50 de la Ley 190 de 1995, y las normas
que lo adicionen o modifiquen: Es facultad del (la) Gerente, modificar, aclarar,
sustituir, reyocar o derogar una designacion en cualquiera de las siguientes
circunstancias: ‘

- Cuando se ha cometido error en la persona.
- Cuando la designzcion se ha hecho por acto administrativo inadecuado.
- Cuando aun no se ha comunicado.
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- Cuando no se ha posesionado dentro de los plazos legales.
- Cuando la personz designada ha manifestado que no acepta.
- Cuando recaiga efw una persona que no retina los requisitos serialados en el presente
reglamento.
- Cuando haya error en la denomlnacmn clasmcamon o ubicacion del cargo o en empleos
inexistentes.
- Por orden o decisidn judicial. Este retiro procede una vez se encuentre ejecutoriada la
- decision judicial que asi lo ordene. ‘ ‘
- Por muerte. Presentada esta causal, LA EMPRESA procedera a cancelar a los
beneficiarios del empleado o trabajador oficial las prestaciones legales a que hubiere lugar.
- Por las demas que determinen la Constituci¢n Politica y las leyes.

CAPITUL.O XXIX - TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 106: El contrato de trabajo para los trabajadores termma

- 1. Por expiracion del plazo pactado o presuntivo.
2. Por la realizacion de la obra contratada, aunque el plazo estipulado fuere mayor.
3. Por la ejecucién del trabajo accidental, ocas;ional o transitorio.
4. Por mutuo consentimiento.
5. Por muerte del contratado. :
6. Por liquidacion definitiva de LA EMPRESA o por clausura o suspension total o parcial de
sus actividades durante mas de ciento veinte dias, por razones técnicas o econdémicas;
siempre que se haya dado el aviso de que trata el ordinal 30. ° del articulo 2.2.30.6.8 del
Decreto 1083 de 2015, o que se haya pagado un mes de salarios y sin perjuicio de los
derechos emanados de contratos a término fijo.
7. Por decision unilateral, en los casos previstos en los articulos 16 del Decreto 2127 de
1945,y 2.2.30.6.12, 2.2.30.6.13 y 2.2.30.6.14 del Decreto 1083 de 2015. ‘
8. Por destitucién, como consecuencia de proceso disciplinario.
9. Por sentencia de‘fautoridad competente

ARTICULO 107: JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO
DE TRABAJO: Seran justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo por parte
de LA EMPRESA, p para destituir con el debido procedimiento, las establecidas en las
leyes, las normas disciplinarias vigentes y la violacién a los deberes y preceptos dados en
el presente Reglamento Interno de Trabajo.

' CAPITULO XXX - ACOSO LABORAL

ARTICULO 108: Entiéndase por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un servidor, por parte de un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato,
un compafriero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror

\
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y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la
renuncia del mismo.

ARTICULO 109: FINALIDAD: Los objetivos de este capitulo consisten en buscar
mecanismos de prevencién de las conductas constitutivas de acoso laboral, incentivar que
la presunta victima pueda expresar la posible conducta de acoso laboral ante el conciliador
y establecer un rejlamento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para superar
aquellos comportamrientos constitutivos del mismo.

ARTICULO 110: MODALIDADES DE ACOSO LABORAL: El acoso laboral, puede darse,
entre otras, bajo las siguientes modalidades:

1. Maltrato laboral::Son conductas constitutivas de maltrato laboral:

1.1. 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.

1.2. Toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los
derechos a la intim'dad y al buen nombre de quienes participen en una relacion de tipo
laboral. : s

1.3. Todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien
participe en una relacion de tipo laboral.

2. Persecucion laboral: Constituye persecucion 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 producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacion laboral: Es todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen
familiar o nacional, ¢redo religioso, preferencia politica o situacion social, o que carezca de
toda razonabilidad, desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: Es toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla, con perjuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacién o
inutilizaciéon de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o
pérdida de informacijon, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

5. Inequidad laboral: Esta conducta se presenta cuando hay asignacién de funciones
orientadas a menospreciar al servidor. .

6. Desproteccion laboral: Esta modalidad se presenta cuando se ejercen conductas
tendientes a poner en riesgo la integridad y la seguridad del servidor, mediante érdenes o
asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
seguridad. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencia en privado,
deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley.

ARTICULO 111: CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:
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1. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

2. La formulacién ce exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional. ; ‘

3. La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos
conforme a indicadcres objetivos y generales de rendimiento.

4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con LA EMPRESA o la institucién,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacién de LA EMPRESA.

5. Las actuaciones addministrativas o gestiones encaminadas a dar por termlnado el contrato
de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en la legislacion laboral
del sector publico.

6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo
95 de la Constitucién.

7. Las exigencias de cumplir con las estlpuIaC|ones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los coritratos.

8. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacién disciplinaria aplicable a los SERVIDORES publicos.

Paragrafo. Las exicencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracién a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 112: MECANISMOS DE PREVENCION Y DE CORRECCION DE ACTOS DE
ACOSO LABORAL EN LA EMPRESA: En cumplimiento de lo ordenado por la Ley 1010
de 2006, LA EMPRESA establece como mecanismos preventivos los siguientes: 1.
Actividades pedagégicas: Socializar la ley de acoso laboral con los SERVIDORES.

2. Participacién: Dailes participacién a los trabajadores y empleados de LA EMPRESA con
el fin de conocer sus opiniones y propuestas, que pueden ser aplicadas en LA EMPRESA
para prevenir y controlar situaciones de acoso laboral.

3. Induccién: Agregar, como parte del procedimiento de induccioén, al personal que ingrese
a LA EMPRESA, Ic pertmente a los mecanismos de prevencion y solucién de casos de
acoso laboral.

4. Informacion: LA EMPRESA, a través del sistema informativo interno, la publicacion de
cartillas, se informara sobre los comportamientos y conductas que se presume, constituyen
acoso laboral y, sobre todo, lo relacionado con el respeto a la dignidad del servidor.

5. Orientacion: Orientar a aquellos SERVIDORES, jefes o directivos que, por su estilo de
relacionarse con los demas, requieran apoyo para propiciar un mejor trato con sus
subalternos, compaferos o superiores.

6. Eventos: LA EMPRESA realizara, cada vez que lo estime conveniente, conferencias y
reuniones tendientes al estudio y explicacion de la ley de acoso laboral, su aplicacién y la
implementacion de los mecanismos alternativos para solucionar los posibles conflictos.
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CAPITULO XXXI— PROCEDIMIENTO INTERNO PARA INVESTIGAR CONDUCTAS

' QUE CONSTITUYAN ACOSO LABORAL

ARTICULO 113: Fara los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las
conductas de acosc laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se
pretende desarroller las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefialadas por la ley. El procedimiento para la presentacion de las quejas por
acoso laboral es el siguiente: Presentar queja escrita ante el Comité de Convivencia Laboral
dentro de los seis (6) meses siguientes a la fecha de ocurrencia de la(s) conducta(s)
constitutiva(s) de acoso laboral:
1. El denunciante debera poner en conocimiento las posibles conductas constitutivas de
acoso laboral e indicar el nombre del presunto causante de las mismas, y acreditar la prueba
sumaria de la situacion. :
2. El Secretario del Comité de Convivencia Latoral citara dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes, por el medio mas expedito, a los miembros principales del Comité, a la presunta
victima y al presunto implicado en la conducta constitutiva de acoso laboral, para diligencia
de conciliacién, de la cual se debe levantar acta, la misma que tendra que estar firmada por
todos los asistentes.
3. En el evento de lograrse un acuerdo conciliatorio, se procedera a pactar entre las partes
compromisos que propendan por la no repeticién de la posible conducta constitutiva de
acoso laboral; compromisos que seran verificados por el Comité en el término de tres (3)
meses Y, una vez verificados y cumplidos los mismos, se procedera con el archivo de la
queja. En el evento de no lograrse la conciliacion, se procedera a informar al Gerente para
gue tome las medidas administrativas para evi:ar que continlien presentandose las posibles
conductas de acosp laboral, con lo cual la:victima queda en libertad de presentar la
demanda judicial por acoso laboral. En todo caso, LA EMPRESA propendera por
implementar medidas efectivas de prevencion del acoso laboral y facilitara espacios de
conciliacion frente a los casos planteados.

1 {
Paragrafo: El tramite conciliatorio que se adelante en estos casos es estrictamente
confidencial, por ello, quienes tengan conocimiento de este deberan guardar estricta
reserva, so pena de ser sancionados de acuerdo con la normatividad existente.
ARTICULO 114: ACTA DE CONCILIACION: Se levantara un acta de conciliacién una vez
terminada la audierjcia, en donde constara por escrito el resultado de la misma. El acta
debera contener lo.;siguiente: 1. Lugar, fecha y hora de la audiencia de conciliacion. 2.
Identificacion del conciliador. 3. ldentificacion de las personas que comparecieron a la
audiencia. 4. La queja formulada. 5. El acuerdo o resultado logrado por las partes. 6. La
firma de las partes y del conciliador.
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ARTICULO 115: MEDIDAS SANCIONATORIAS: En caso de no solicitar conciliacion ante
el Comité de Convivencia Laboral, o si habiéndolo solicitado no se logra la conciliacién, la
presunta victima del acoso laboral podra ponzar en conocimiento del Inspector de Trabajo
con competencia en el lugar de los hechos, de los inspectores municipales de Policia, de
los personeros municipales o de la Defensoria del Pueblo, a prevencion, la ocurrencia de
una situacién continuada y ostensible de acoso laboral. La queja debera dirigirse por escrito
en que se detallen los hechos denunciados y al que se anexa prueba sumaria de los

mismos.

XXXII - CAPACITACION Y RECREACION

ARTICULO 116: LA EMPRESA brindara capacitacion y recreacién a sus SERVIDORES,
de acuerdo con su nbjetivo y su mision, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal
que para este rubro se destine en el presupuesto de cada ano.

XXXIII - DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 117: INCORPORACION DE NORMAS: Se consideran incorporadas al
“presente reglamenio, las disposiciones legales vigentes y las prestaciones legales
aplicables a La Agzncia de Desarrollo Local de Itaglii. Toda modificacién de ellas, en
cualquier sentido, raformaré en lo pertinente, este reglamento.
d ; y

: §
ARTICULO 118: CILAUSULAS INEFICACES: No produciran ningln efecto las clausulas
del reglamento que desmejoren las condiciones del servidor publico, en relaciéon con lo
establecido en las leyes o contratos individuales tratandose de trabajador oficial, los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al servidor.
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ARTICULO 119: PUBLICACIONES: La Agencia de D'esarrol|o Eoca' de Itagii publicara el
reglamento interno de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles,
en dos (2) sitios distintos, en las diferentes sedes de trabajo de LA EMPRESA y bajo lo
preceptuado por el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010.

ARTICULO 120. VIGENCIA: El presente reglamento entrara a regir diez (10) dias después
de su publicacion, la cual se hara en la forma prescrita en el articulo anterior

COMUNIQUESE, PUBLiQUESE Y CUMPLASE

Sestlpornagn,  ~Jubplt

JOSE FERNANDO ESCOBAR ESTRADA JOHNATAN SERNA CARMONA

Presidente Junta Directiva : Gerente — Secretario Junta Directiva
(- X

Proyectado por: Issys Dayan Zapata

Asesora _
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