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“Por el cual se adopta el Reglamento Interno de Trabajo de! Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina”

LA GOBERNADORA DEL DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES,
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA, en uso de sus atribuciones constitucionales y
legales, en especial las conferidas por el articulo 305 de la Constitucion Politica de
Colombia; actuando de conformidad con lo dispuesto en la Ley 734 de 2002, y

CONSIDERANDO

Que conforme con lo dispuesto en el articulo 209 de la Constitucién Politica, la
funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla
con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad;

Que se requiere la expedicién de un Reglamento Interno de Trabajo, con el objeto de
generar unas relaciones laborales adecuadas entre la Administracion Departamental y
los servidores publicos del Departamento Archipiélago;

En merito de lo expuesto,
DECRETA

ARTICULO 1°. DECLARACION DE OBJETIVOS. El presente Decreto, que se
denominara “Reglamento Interno de Trabajo del Departamento Archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina”, tiene por objeto reunir en un solo cuerpo, el
conjunto de normas legales y reglamentarias de obligatorio cumplimiento, que rigen las
relaciones entre el Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina y sus Empleados Publicos, vinculados mediante relacion legal y reglamentaria; y
supletivamente, las relaciones entre el Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina y sus trabajadores oficiales.

ARTICULO 2° Los Servidores del Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina 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. Lo anterior con el fin de asegurar los principios de
eficiencia, igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, participacion
ciudadana y publicidad que rigen la Administracién Publica.
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CAPITULO |
DE LOS EMPLEOS Y EMPLEADOS

ARTICULO 3°. DE LA NOCION DE EMPLEO PUBLICO. Por empleo se entiende el
conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

ARTICULO 4°. Los servidores departamentales son empleados publicos; sin embargo,
los trabajadores de la construccién y sostenimiento de obras publicas son trabajadores
oficiales.

ARTICULO 5°. Segun la naturaleza de las funciones, la indole de las responsabilidades y
los requisitos exigidos para su desempefio, los empieos de la Gobemacion de San Andrés
Islas se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos:

¢ Directivo

s Asesor
« Profesional
+ Técnico

s Asistencial

ARTICULO 6°. Los requisitos para desempefar los empleos correspondientes a los
niveles jerarquicos mencionados, asi como las funciones de los servidores del
Departamento Archipi¢lago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, seran las
consignadas en el manual de funciones y requisitos del Departamento Archipiélago de
San Andrés, Providencia y Santa Catalina, de conformidad con las normas de Carrera
Administrativa.

PRIMERO. En todo caso, seran de propiedad del Departamento Archipiélagoe de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina, las producciones materiales e intelectuales que los
servidores publicos realicen durante su permanencia en el empleo para el que fueron
nombrados o vinculados.

Por tanto la entidad sera quien detente los derechos patrimoniales de las obras creadas
por el servidor publico en cumplimiento de sus obligaciones constitucionales y legales de
su cargo, conservando su autor el derecho moral de paternidad, el cual consiste en que e
sea reconocida la autoria de sus obras.

ARTICULO 7°. La expedicion de actos relacionados con el nombramiento, remocion y
creacion de situaciones administrativas de! personal que presta sus servicios en la
Administracidn central corresponde al Gobernador © al funcionario a quien este delegue.
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CAPITULO I
DE LA PROVISION DE LOS EMPLEOS

ARTICULO 8°. Para efectos de provision de empleos se consideran vacantes definitivas,
los casos siguientes:

a) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
nombramiento y remocion;

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

¢) Por renuncia regularmente aceptada,

d) Retiro por haber obtenido la pension de jubitacion o vejez;

e) Por invalidez absoluta;

f) Por edad de retiro forzoso;

g) Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario;

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

i) Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desemperio del
empleo, de conformidad con el articulo 50. de la Ley 190 de 1995, y las normas que lo
adicionen o modifiquen;

j) Por orden o decision judicial;

k) Por supresién del empleo;

l) Por muerte;

m) Por declaratoria de nulidad del nombramiento;

n) Por ascenso, como consecuencia del concurso de merito;

o) Por las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

ARTICULO 9°. Presentada una de estas causales, la Administracion Departamental debe
tomar las decisiones respectivas tendientes a proveer la vacante, de conformidad con las
normas de carrera administrativa, Ley 909 de 2004, Decretos Leyes y Decretos

Reglamentarios.

ARTICULO 10°. Se consideran vacancias temporales cuando los titulares de los cargos se
encuentran en una de las siguientes condiciones:

1. En vacaciones.
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2. En licencia.
3. En comision.
4. Prestando el servicio militar.

5. Encargado temporaimente de otro empleo desligado de las funciones del cargo que
desempenfa en propiedad.

6. Suspendidos en el ejercicio del cargo.

ARTICULO 11°. El nombramiento para los empleados publicos del Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, se hace por medio de decretos
o resolucion de nombramiento, expedidos por la autoridad nominadora.

ARTICULO 12°. CLASES DE NOMBRAMIENTOS. Los nombramientos seran ordinarios,
en periodo de prueba o en ascenso, sin perjuicio de lo que dispongan las normas sobre
las carreras administrativas.

Los empleos de libre nombramiento y remocion seran provistos por nombramiento
ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del empleo
y el procedimiento establecido en la ley de carrera administrativa.

Los empleos de carrera administrativa se proveeran en periodo de prueba o en ascenso
con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistea de mérito, segun lo
establecido en el Titulo V de la Ley 909 de 2004.

ARTICULO 13°. VINCULACION DE TRABAJADOR OFICIAL: Los trabajadores oficiales
se vincutan por contrato de trabajo.

CAPiTULO N ]
DE LAS CONDICIONES DE ADMISION Y POSESION

ARTICULO 14°. Para desempefar cargos en la Administracion Departamental, deben
reunirse Ios siguientes prerrequisitos y requisitos:

PRERREQUISITOS:

1. Certificado de antecedentes judiciales de la Policia Nacional.

2. Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion.
2. Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Republica.

3. Evaluacién de conocimientos y aptitudes, para los cargos que 10 requieran.

4. Examen de conduccion si es nombrado en provisionalidad como conductor.

5. Certificado de estudios seguin el perfil del cargo a desempenar.
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6. Certificado de aptitud en los idiomas Inglés-Espafiol, que se expide en 1a Secretaria
de Educacion, conforme a la ley 47 de 1993 y demas disposiciones complementarias.

REQUISITOS:

1. Formato unico de hoja de vida.

2. Tarjeta o Matricula Profesional (fotocopia).

3 Certificados laborales, indicando tiempo de servicios y funciones (en original).

4. Comunicacién de nombramiento.

5. Cuatro (4) fotos tamanio cedula color, no instantaneas, Ias cuales deben repartirse asi:
a. Una para el formato (nico de hoja de vida.

b. Una para el sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo.

c. Dos para la Dependencia de Talenio Humano.

6. Registro civil de nacimiento (en original y fotocopia).

7. Cedula de ciudadania (en original y fotocopia).

8. Libreta Militar (en original y fotocopia, en ningun caso se permite la Libreta Provisional).
9. Formulario Unico de Dedlaracion de Bienes y Rentas.

10. Si es nombrado (a) como docente, debe certificar que no presta sus servicios en la
Entidad Oficial.

11. Certificado de examen médico pre-ocupacional

12. Afiliacion al Fondo de Pensiones, a una Empresa Promotora de Salud y a un Fondo de
Cesantias.

13. Toda persona que ingrese al Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina, debe tener conocimientos practicos en un sistema word, excel, power
point, correo electrénico, outiook e internet.

14. Registro civil del conyuge y demas personas a cargo.

15. Certificados que disminuyen la base de retencidn en la fuente. Se podran aportar:

a. Certificados en virtud de préstamos para la adquisicion de vivienda.

b. Certificados de pagos efectuados en el afio inmediatamente anterior por medicina
prepagada.




R

- I
Pagina 6 de 31 “Continuacion Decrelto No,0 2 RE de { 8 S F T 2019

c. Certificados de pagos efectuados en el afio inmediatamente anterior por educacion de!

funcionario, del conyuge y de hasta dos (2) hijos.

16. Tarjeta de Residencia expedida por la Oficina de Circulacion y Residencia OCCRE.

17. Los demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

ARTICULO 15°. Quien aspire a ingresar al Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, debe cumpiir con las condiciones de admision y posesion

establecidas en la Constitucion, en la Ley y en el presente reglamento.

En caso de vinculacion de trabajador oficial, adicionalmente debe suscribir contrato de

trabajo.

ARTICULO 16°. Una vez se compruebe que reaimente reune los requisitos exigidos para
el cargo, se procedera a expedir el respectivo decreto 0 resolucion de nombramiento, o a

firmar el contrato de trabajo respectivo.

ARTICULO 17°. Firmado el acto administrativo por el cual se designa a una persona para
desempefiar un cargo en el Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina, debe procederse a comunicarle el nombramiento. Dicha comunicacion ia
hara la Secretaria de Servicios Administrativos o la dependencia gue haga sus veces en
forma escrita, indicando en elia, numero y fecha del decreto, resolucion o contrato de
trabajo, por medio del cual se ha hecho el nombramiento, el término para aceptar el
nombramiento y tomar posesion y los documentos que debe allegar el interesado.

ARTICULO 18°. Toda designacion debe ser comunicada por escrito con indicacion del
t&rmino para manifestar si se acepta, que no podra ser superior a diez (10) dias, contados
a partir de la fecha de la comunicacion. La persona designada debera manifestar por
escrito su aceptacion o rechazo, dentro del término sefialado en la comunicacion.

ARTICULO 19°. Dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de aceptacion de un
empleo, la persona designada debera tomar posesion. Este término podra prorrogarse Ssi
el designado no residiere en el lugar del empleo, o por causa justificada a juicio de la
Administracion Departamental, pero en todo caso la prérroga no podra exceder de

noventa (90) dias y debera constar por escrito.

ARTICULO 20°. La posesion de los empleados se llevara a cabo ante la autoridad

nominadora o su delegado.

ARTICULO 21°. Se toma posesion del cargo cuando se presta juramento de cumplir
fielmente la Constitucion y la Ley y de ello se deja constancia en un acta firmada por el
funcionario a quien corresponda dar posesioén y por el posesionado; o firma del contrato de

trabajo en el caso de los trabajadores oficiales.

ARTICULO 22°. La omisién de cualquiera de los requisitos de la posesion no invalida los
actos del empleado respectivo, ni o excusa de responsabilidad en el ejercicio de sus

funciones.
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ARTICULO 23°. Una vez posesionado el empleado o firmado el contrato de trabajo segin
el caso, la dependencia de Talento Humano debera recibir al nuevo empleado para
facilitarle el buen desempefio, y para tal efecto sera su obligacion:

« Informar sobre el funcionamiento de la entidad y entregar copia de! manual de
funciones.

« Acompanarlo al sitio de trabajo y presentarlo a los funcionarios de la dependencia
en la cual deba desempenar sus labores.

ARTICULO 24°. Dentro del mes siguiente a la posesion, debera entregarsele al empleado
el carné que lo acredite como funcionario de la Gobernacion de San Andres Islas, came
que debe ser portado en todo momento por el funcionario. Dicho carné es de caréacter
devolutivo: en consecuencia, debera ser entregado en la dependencia de Talento Humano
al momento del retiro del servicio. En caso de pérdida, el funcionario esta obligado a dar
aviso inmediato a la dependencia de Talento Humano.

ARTICULO 25°. No podran ingresar a laborar a la Gobernacion de! Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, personas mayores de 65 afos,
salvo las excepciones legales.

ARTICULO 26°. Para ingresar a laborar los menores de 18 aios de edad, es necesario
dar cumplimiento a lo establecido por la legislacion vigente.

ARTICULO 27°. No podra ingresar a laborar a la Gobernacion del Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, quien haya sido condenado
penalmente y no hubiere cumplido la sentencia.

ARTICULO 28°. Queda prohibido posesionar empleados con retroactividad.

ARTICULO 29°. En ninglin caso se podra ordenar el inicio de labores sin la expedicion del
respectivo decreto o resolucion de nombramiento o contrato de frabajo, segun el caso.

ARTICULO 30°. La autoridad nominadora o su delegado, verificara que el nombrado
retina los requisitos exigidos para el desempeno del cargo, previa a su posesion, sin
periuicio de que posteriormente se constate la autenticidad de los documentos allegados a
la hoja de vida.

ARTICULO 31°. En caso de haberse producido un nombramiento o posesion en un
cargo en la Administracion Departamental o celebrado un contrato de trabajo con la
Entidad, sin el cumplimiento de los requisitos para el ejercicio del cargo o la
celebracion del contrato, el funcionario que advierta la infraccion procedera
inmediatamente a solicitar su revocacion o terminacion segun el caso. De conformidad
con lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, cuando se demuestre que se
ocultd informacion o se aportd documentacion falsa para sustentar la informacion
suministrada a la hoja de vida, sin perjuicio de la responsabilidad penal o disciplinaria
a que haya lugar.

ARTICULO 32°. En caso de que sobrevenga al acto por nombramiento o posesion,
alguna Inhabilidad o incompatibilidad, el servidor publico debera advertirlo inmediatamente
a la autoridad nominadora o su delegado o quien ejerza las funciones de jefe de personal.
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Si dentro de los tres (3) meses siguienfes, el servidor publico no ha puesto fin a la
situacion que dio origen a la inhabilidad o incompatibilidad se procedera a su retiro
inmediato sin perjuicio de las sanciones a que por tal hecho haya lugar.

ARTICULO 33°. La dependencia de Talento Humano, debera recopilar y clasificar la
informacion contenida en las declaraciones de bienes y rentas y la anexara a la hoja de
vida.

CAPITULO IV
DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 34°. los servidores publicos mientras dure su vinculacién con la
Administracion pueden hallarse, segun el caso, en cualquiera de las siguientes situaciones
administrativas: En servicio activo, en permiso, en licencia, en comision, en encargo,
ejerciendo las funciones de otro empleo por encargo, en vacaciones, prestando el servicio
militar, suspendido en el ejercicio del cargo y en calamidad.

EN SERVICIO ACTIVO:

ARTICULO 35°. Un empleado esta en semwvicio activo, cuando se encuentra
desempefiando las funciones propias del empleo del cual ha tomado posesion.

EN LICENCIA:

ARTICULO 36°. Un empleado se encuentra en licencia, cuando debidamente autorizado,
se separa transitoriamente del cargo que desempefia, por solicitud propia,  por
enfermedad, por maternidad o paternidad.

ARTICULO 37°. Las licencias podran ser ordinarias, remuneradas y no remuneradas.

ARTICULO 38°. Los empleados departamentales tienen derecho a licencias renunciables
sin sueido hasta por sesenta (60) dias al ario, continuos o divididos, y otorgada por el
nominador o su delegado, Si concurre justa causa, a juicio de la autoridad nominadora, la
licencia puede prorrogarse hasta por treinta (30) dias mas.

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

PARAGRAFO: Durante la licencia, los empleados no podran ocupar otros cargos dentro
de la administracion publica ni realizar actividades que impliquen participacion en politica.
Esta licencia no se computara para ningun efecto como tiempo de servicio.

ARTICULO 39°. Al concederse una licencia ordinaria, el empleado podra separarse
inmediatamente del servicio una vez se notifique del acto administrativo que la conceda,
salvo que en el acto que la conceda se determine fecha distinta.

ARTICULO 40°. Toda solicitud de licencia ordinaria o de su prérroga, debera elevarse por
escrito, acompanada de los documentos que la justifiquen, cuando se requiera.
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ARTICULO 41°. La licencia no puede ser revocada por la autoridad que la concede, pero
puede, en todo caso, renunciarse por el beneficiario.

ARTICULO 42°. Al vencerse cualquiera de las licencias o sus prérrogas, el empleado
debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones. Si no ias reasume, incurrira en
abandono del cargo.

ARTICULO 43°. Durante las licencias ordinarias no podran desempenfarse ofros cargos
dentro de ta administracion publica.

ARTICULO 44°. A los empleados en licencia, les esta prohibido cualquier actividad que
implique intervencion en politica.

ARTICULO 45°. E| tiempo de la licencia ordinaria y de su prorroga no es computable para
ningun efecto como tiempo de servicio.

ARTICULO 46°. Todos los empleados de la Gobernacion del Departamento tendran
derecho a las licencias remuneradas por enfermedad, maternidad o paternidad, conforme
a la normatividad vigente.

ARTICULO 47°. | as licencias por enfermedad, maternidad o paternidad seran concedidas
por el jefe de la entidad o por quien haya recibido delegacion.

EN PERMISO:

ARTICULO 48°. Los empleados del Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, pueden solicitar permiso para ausentarse de sus labores
hasta por tres (3) dias siempre que medie causa justa. La solicitud del permiso debe
presentarse por escrito y por lo menos con 24 horas de anticipacion, excepto en los
eventos de fuerza mayor o caso fortuito.

PARAGRAFO: Secretario de Servicios Administrativos, sera el encargado de concederlo
o negarlo. Los permisos que no excedan de dos (2) horas podran ser concedidos por el
jefe inmediato de la dependencia en que se encuentre adscrito el funcionario, bajo su
criterio y responsabiiidad.

ARTICULO 498°. Los servidores publicos de la Gobernacion del Departamento

Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Cataiina, tendran derecho, ademas, a

los siguientes permisos remunerados:

1. Para ejercer el derecho al sufragio.

2. Para el desemperio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

3. Para contraer matrimonio legalmente valido: Ocho (8) dias caiendario.

4. Para estudio. Cuando la jornada laboral de los empleados que adelantan estudios en
planteles educativos, aprobados por el Gobierno Nacional o realicen cursos de

especializacion o capacitacion, coincida con el horario de estudio, el Secretario de
Servicios Administrativos podréa conceder permiso hasta por dos (2) horas diarias.
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PARAGRAFOQ: Cuando un empleado plblico se encuentre en situacion de permiso
remunerado y sufra un accidente, éste no se considerara como accidente de trabajo.

EN COMISION:;

ARTICULO 50°. El empleado se encuentra en comision cuando, por disposicion de
autoridad competente, ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo, en lugares
diferentes a la sede habitual de su trabajo o atiende transitoriamente actividades oficiales
distintas a las inherentes al empleo de que es titular.

ARTICULO 51°. Las comisiones pueden ser:
a) De servicio.
b) Para adelantar estudios.

c) Para desempediar un cargo de fibre nombramiento y remocion, cuando el nombramiento
recaiga en un funcionario escalafonado en Carrera Administrativa, y

d) Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos internacionaies o de
instituciones privadas.

ARTICULO 52°. La comision de servicios, se concede 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, 0 realizar
visitas de observacion que interesen a la administracion y que se relacionen con el ramo
en que presta sus servicios el empleado.

ARTICULO 53°. Hace parte de los deberes de todo empleado la comision de servicios y
no constituye forma de provision de empleos. Puede dar lugar al pago de viaticos y gastos
de transporte conforme a las disposiciones legales sobre la materia y las instrucciones de
Gobierno, y el comisionado tiene derecho a su remuneracion, conforme a las
disposiciones que regulan la materia.

ARTICULO 54°. En el acto administrativo que confiera la comision debera expresarse su
duracion que podra ser hasta por treinta (30) dias, prorrogables por razones de servicio y
por una sola vez hasta por treinta (30) dias mas, salvo para aquellos empleos que tengan
funciones especificas de inspeccion y vigilancia.

Prohibase toda comision de servicio de caracter permanente.

ARTICULO 55°. Dentro de los ocho (8) dias siguientes al del vencimiento de toda
comision de servicios, el comisionado debera rendir informe sobre su cumplimiento.

ARTICULO 56°. La comision de estudios se confiere a los empleados departamentales,
con el fin de que reciban capacitacion, adiestramiento y perfeccionamiento en el ejercicio
de las funciones propias de su empleo o que tengan relacion con los servicios que presta
el Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina y sera
autorizada de conformidad con la Ley e instrucciones que imparta el Gobierno Nacional.
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ARTICULO 57°. Las comisiones de estudios podran realizarse en el interior, 0 en el
exterior def pais. Se podra conferir comision de estudios en e! exterior al servidor publico
que tenga por lo menos un (1) afio continuo de servicio en la respectiva entidad, y para tal
efecto, ademas de las autorizaciones, cuando a ello haya lugar, deberan cumplirse fo
siguiente, sin excepcion:

Celebracidn de convenio mediante el cual el comisionado se compromete a prestar sus
servicios a !a entidad por el doble de! tiempo de duracion de la comision y Poliza de
Garantia de cumplimiento por el término sefalado en el aparte anterior y un (1) mes mas,
y por el cincuenta por ciento (50%) de! valor tota! de los gastos en que haya incurrido 1a
entidad con ocasion de la comision de estudios y los sueldos que el funcionaric pueda
devengar durante el transcurso de su permanencia fuera de la entidad.

No sera necesario celebrar éste convenio cuando fa comision de estudios se cumpla en el
interior o exterior del pais, en capacitacion, cuya duracion sea inferior a tres (3) meses.

Corresponde al nominador la celebracion de dichos convenios. Podra también declarar la
caducidad del convenio, cuando el rendimiento en el estudio, la asistencia o la disciplina
no sean satisfactorios, 0 se hayan incumplido las obligaciones pactadas por parte del
beneficiario.

ARTICULO 58°. El plazo de fa comision de estudios no podra ser mayor de doce (12)
meses, prorrogable por un término igual hasta por dos (2) veces, siempre que se trate de
obtener titulo académico y previa comprobacion del buen rendimiento de! comisionado,
debidamente acreditada con los certificados del respectivo Centro Académico.

Cuando se trate de obtener titulo académico de especializacion cientifica o médica la
prérroga a que se refiere el presente articulo podra otorgarse hasta por tres (3) veces, bajo
las mismas condiciones contempladas en el inciso anterior.

ARTICULO 59°. DEL CONCEPTO DEL ICETEX. A la solicitud de autorizacion de
comision de estudios en el exterior debera acompanarse concepto favorable del Icetex,
cuando se trate de beca otorgada a través de dicho organismo.

ARTICULO 60°. DERECHOS DEL COMISIONADG. Ef comisionado tendra derecho a
recibir su sueldo, pasajes aéreos, maritimos o terrestres de clase econdmica y cualquier
otro emolumento pactado en convenios que haya suscrito 1a entidad a la cual pertenezca
el funcionario. En ninguna comision de estudios en el exterior podran reconocerse viaticos.

ARTICULO 61°. PROHIBICIONES. No se podran expedir decretos o resoluciones para
autorizar comisiones sin el cumplimiento total de los requisitos legales sefialados.

No podran ser beneficiarios de comisiones de estudios los empleados de Libre
Nombramientc y Remocidn, los que reinan los requisitos para jubilacion, ni quienes
desempenan cargos de periodo fijo; o los empieados vinculados en provisionalidad o
periodo de prueba.

ARTICULO 62°. Durante la comisién de estudios, el empleado beneficiario tendra derecho
a percibir mensuatmente la asignacion basica asignada al cargo del cual es titular.
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ARTICULO 63°. Cuando se trata de enviar un funcionario departamental a una comision
de estudios, la seleccion la hara el funcionario nominador, cuando no se haya asignado tal
decision a otra persona en especial.

ARTICULO 64°. Para la seleccion de candidatos, se tendran en cuenta los siguientes
requisitos:

a. Que el aspirante, reina el titulo de idoneidad requerido para realizar estudios.

b Que los estudios que se pretendan realizar sean necesarios para la Administracion
Departamental.

c. Que entre varios aspirantes se preferira el que mejores antecedentes académicos
registre.

d. Que el aspirante acredite una vinculacién mayor de dos (2) afios continuos en el
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, para cursos que
hayan de realizarse por mas de tres (3) meses.

e. Que durante el Ultimo afio, no hubiere sido sancionado con suspension en €l ejercicio
del cargo.

f. Que durante el afio inmediatamente anterior hayan obtenido calificacion satisfactoria de
Servicios.

ARTICULO 65° Las comisiones para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de
organismos internacionales o entidades particulares, solo pueden ser aceptadas, previa
autorizacion de la autoridad nominadora y conforme a las autorizaciones legales e
instrucciones que imparta el Gobiemo Nacional

ARTICULO 66°. COMISION PARA DESEMPENAR FEMPLEOS DE LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION O DE PERIODO. Cuando recaiga en funcionarios
escalafonados en Carrera Administrativa. Solo podra conferirse  bajo las siguientes
condiciones:

e Flempleado debe estar escalafonado en carrera administrativa, con evaluacion de
desempeno sobresaliente.

« FEI término sera hasta por tres (3) afios, sefialado en el acto que confiera la
comision. Al terminar la comisién debera reintegrarse al cargo de carrera de que es
titular y si no lo hiciere incurre en abandono del cargo. La Comision para
desempefiar un empleo de libre nombramiento y remocién o de periodo fijo, no
implica pérdida ni mengua de los derechos de carrera. pudiendo ser prorrogado
por un término igual, para desempenar empleos de libre nombramiento y remocion
o por el término correspondiente cuando se trate de empleos de periodo, para los
cuales hubieren sido nombrados o elegidos en la misma entidad a la cual se
encuentran vinculados o en otra. En todo caso, la comision o la suma de ellas no
podra ser superior a seis (6) afos, so pena de ser desvinculado del cargo de
carrera administrativa en forma automatica.
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Finalizado el término por el cual se otorgd la comision, el de su prérroga o cuando el
empleado renuncie al cargo de libre nombramiento y remocion o sea retirado del mismo
antes del vencimiento del término de la comision, debera asumir el empleo respecto del
cual ostenta derechos de carrera. De no cumplirse lo anterior, la entidad declarara la
vacancia de este y lo proveera en forma definitiva De estas novedades se informara a la
Comision Nacional del Servicio Civil.

DE LOS ENCARGOS

ARTICULO 67°. Ei encargo ocurre, cuando se designa temporalmente a un empleado
para asumir, total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por falta temporal
o definitiva de su titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo.

ARTICULO 68°. ENCARGO Y NOMBRAMIENTO PROVISIONAL POR VACANCIA
DEFINITIVA. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de carrera
administrativa, y una vez convocado el respectivo concurso, los empleados de carrera
tendran derecho a ser encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su
gjercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desemperfio, no han sido sancionados
disciplinariamente en el (ftimo afio y su ultima evaluacion del desempefo sea
sobresaliente. El término de esta situacidn no podra ser superior a seis () meses. A
excepcion de que exista norma que lo permita.

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el empleo
inmediatamente inferior que exista en la planta de personal de la entidad, siempre y
cuando reuna las condiciones y requisitos previstos en la norma. De no acreditarios, se
debera encargar al empleado que acreditandolos desempeie el cargo inmediatamente
inferior y asi sucesivamente.

ARTICULO 69°. ENCARGOS EN EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION. Los empleos de libre nombramiento y remocién en caso de vacancia
temporal o definitiva podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o
de libre nombramiento y remocién, que cumplan los requisitos y el perfil para su
desempeno. En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3)
meses, vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva. A excepcion
de que exista norma gue lo permita.

ARTICULO 70°. PROVISION DE LOS EMPLEOS POR VACANCIA TEMPORAL. Los
empleos de carrera cuyos fitulares se encuentfren en situaciones administrativas que
impliquen separacion temporal de los mismos seréan provistos en forma provisional solo
por el tempo gue duren aquellas situaciones, cuando no fuere posible proveerlos
mediante encargo con servidores publicos de carrera.

ARTICULO 71°. El encargo debe hacerse por la autoridad nominadora, mediante Decreto
o Resolucion, cuya fecha sera anterior o simultanea a la que se asume el encargo.

ARTICULO 72°. El empleado que por disposicion emanada de la autoridad nominadora
deba desempenar como encargado otro empleo con un sueldo mayor, tendra derecho a
devengar el sueldo mayor, siempre que el funcionario a quien vaya a reemplazar no lo
este devengando.
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ARTICULO 73°. Por ningn motivo se reconocerd mayor remuneracion por encargos
verbales, 0 designados por funcionarios distintos al nominador.

ARTICULO 74°. La persona que vaya a desempefiar otro empleo, en calidad de
encargado, requiere de posesion.

ARTICULO 75°. Los trabajadores oficiales se regiran preferentemente por lo establecido
en la Convencion Colectiva de Trabajo que se encuentre vigente.

PRESTACION DEL SERVICIO MILITAR:

ARTICULO 76°. Cuando un empleado sea llamado a prestar servicio militar obligatorio, o
convocado en su calidad de reservista, su situacion como empleado en el momento de ser
llamado a filas no sufrird ninguna aiteracion, quedara exento de todas las obligaciones
anexas al servicio civil y no tendra derecho a percibir la remuneracion que corresponda al
cargo del cual es titular.

ARTICULQ 77°. Al finalizar el servicio militar el empleado tiene derecho a ser reintegrado
a su empleo, o a ofro de igual categoria y de funciones similares.

ARTICULO 78°. EI tiempo de servicio militar sera tenido en cuenta para efectos de
cesantia, pension de jubilacion o de vejez y prima de antigiledad, en los terminos de la ley.

ARTICULO 79°. El empleado que sea llamado a prestar servicio militar o convocado en su
calidad de reservista, debera comunicar el hecho al Jefe del organismo, quien procedera a
conceder licencia por todo el tiempo de la conscripcidn ¢ de la convocatoria.

ARTICULO 80°. La prestacion del servicio militar suspende los procedimientos
disciplinarios que se adelanten contra el empleado, e interrumpe y borra los términos
legaies corridos para interponer recursos.

Reincorporado al servicio se reanudaran los procedimientos y comenzaran a correr los
términos.

ARTICULO 81. Terminada la prestacion del servicio militar o la convocatoria, el empleado
tendra treinta (30) dias para reincorporarse a sus funciones, contados a partir del dia de la
baja. Vencido este témmino si no se presentare a reasumir sus funciones o si manifestare
su voluntad de no reasumirlas, sera retirado del! servicio.

EN VACACIONES:

ARTICULO 82°. Los empleados publicos tienen derecho a quince (15) dias habiles de
vacaciones por cada ano de servicios, salve lo que se disponga en normas o
estipulaciones especiales.

ARTICULO 83°. EL GOCE DE VACACIONES. Las vacaciones deben concederse por
quien corresponde, oficiosamente o a peticion del interesado, dentro del afio siguiente a la
fecha en que se cause el derecho a disfrutarlas.
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El afio de servicios empezara a contarse, desde el dia en que el funcionario tome
posesion de su cargo.

ARTICULO 84°. DF {A COMPETENCIA PARA CONCEDER VACACIONES. Salvo
disposicion en contrario, las vacaciones seran concedidas por resoiucion del jefe de la
entidad o de los funcionarios en quienes él delegue tal atribucion.

ARTICULO 85°. En la entidad cuya jornada semanal se desarrolle entre lunes y viernes, €l
sabado no se computara como dia habil para efecto de vacaciones.

ARTICULO 86°. Las vacaciones deben solicitarse teniendo en cuenta la programacion
que para ellas efectia, a principios de cada ano, a la Secretaria de Servicios
Administrativos o fa dependencia que haga sus veces.

ARTICULO 87°. La remuneracién que debe pagarse al empleado, durante las vacaciones
sera la que esté devengando en ia fecha en que empiece a disfrutar de ellas.

PARAGRAFOQ. Para el caso especifico de los trabajadores oficiales, cuando en el salario
incidan otros conceptos como sobrerremuneracion, horas extras, gastos de
representacion, etc. las vacaciones seran liquidadas con el salario promedio de o
devengado en el uitimo afio.

ARTICULO 88°. DE LOS FACTORES SALARIALES PARA LA LIQUIDACION DE
VACACIONES Y PRIMA DE VACACIONES. Para efectos de hiquidar tanto el descanso
remunerado por concepto de vacaciones come la prima de vacaciones de que trata este
decreto, se tendran en cuenta los factores de salario establecidos iegalmente, siempre que
correspondan al empleado en la fecha en fa cual inicie el disfrute de aquellas.

En caso de interrupcién de las vacaciones por las causales legaimente establecidas, el
pago del tiempo faltante de las mismas se reajustara con base en el salario que perciba el
empleado al momento de reanudarlas.

ARTICULO 89°. DE LA ACUMULACION DE VACACIONES. Sélo se podran acumular
vacaciones hasta por dos anos, siempre que ello obedezca a aplazamiento por
necesidades del servicio.

ARTICULO 90°. DE LA COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO. Las
vacaciones solo podran ser compensadas en dinero en |0s siguientes casos:

a. Cuando el jefe de i1a entidad asi lo estime necesario para evitar perjuicios en el servicio
publico, evento en el cual solo puede autorizar fa compensacion en dinero de las
vacaciones correspondientes a un afo;,

b. Cuando el empleado publico o trabajador oficial quede retirado definitivamente del
servicio sin haber disfrutado de las vacaciones causadas hasta entonces.

ARTICULO 91°. DE LA INTERRUPCION DE LAS VACACIONES. Ei disfrute de las
vacaciones se interrumpira cuando se configure alguna de las siguientes causales:

a. Las necesidades del servicio;
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b. La incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que se
acredite con certificado médico expedido por la EPS a la cual esté afiliado el empleado o
trabajador, o por el servicio médico de la entidad empleadora en el caso de que no
estuviere afiliado a ninguna entidad;

c. La incapacidad ocasionada por maternidad o aborto, siempre que se acredite en los
términos del ordinal anterior;

d. El otorgamiento de una comision;
e El llamamiento a filas.

ARTICULO 92°. DEL DISFRUTE DE LAS VACACIONES INTERRUMPIDAS. Cuando
ocurra interrupcion justificada en el goce de vacaciones ya iniciadas, el beneficiario tiene
derecho a reanudarlas por el tiempo que falte para completar su disfrute y desde la fecha
que oportunamente se sefnale para tal fin. La interrupcion, asi como la reanudacién de las
vacaciones, deberan decretarse mediante resolucion motivada expedida por el jefe de la
entidad o por el funcionarioc en quien se haya delegado tat facultad.

ARTICULO 93°. DE LOS EVENTOS QUE NO INTERRUMPEN EL TIEMPO DE
SERVICIO. Para los efectos de las vacaciones, no se considera interrumpido el tiempo de
servicio cuando la suspension de labores sea motivada:

a. Por incapacidad no superior a ciento ochenta dias, ocasionada por enfermedad o
accidente de trabajo;

b. Por el goce de licencia de maternidad;

c. Por el disfrute de vacaciones remuneradas;

d. Por permisos obtenidos con justa causa,

e. Por el cumplimiento de funciones publicas de forzosa aceptacion;

f. Por el cumplimiento de comisiones, excepto por la comision para desempenar cargos de
libre nombramiento y remocion.

ARTICULO 94°. DEL APLAZAMIENTO DE LAS VACACIONES. Las autoridades
facultadas para conceder vacaciones podran aplazarlas 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 funcionario o trabajador.

ARTICULO 95°. DEL. RECONOCIMIENTO DE VACACIONES EN CASO DE RETIRO
DEL SERVICIO. Los empleados publicos y trabajadores oficiales que cesen en sus
funciones o hayan terminado sus contratos de trabajo, sin que hubieren causado las
vacaciones por ano cumplido, tendran derecho a que éstas se les reconozcan y
compensen en dinero proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado.
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ARTICULO 96°. DE LA PRESCRIPCION. Cuando sin existir aplazamiento no se hiciere
uso de vacaciones en la fecha sefalada, el derecho a disfrutarias o a recibir la respectiva
compensacion en dinero prescribe en cuatro afios, que se contaran a partir de la fecha en
gue se haya causado el derecha. Ef aplazamiento de las vacaciones interrumpe el término
de prescripcion, siempre que medie la correspondiente providencia. Sélo se podran
aplazar hasta las vacaciones correspondientes a dos anos de servicio y por las causales
sefaladas en este decreto.

ARTICULO 97°. DE LAS VACACIONES COLECTIVAS. Las vacaciones colectivas de los
empleados y trabajadores que a juicio de la Administracion Departamental deban gozar de
ellas, tendran lugar entre el 20 de diciembre de cada afo, o la fecha que el sefior
Gobernador, 0 en quien €l delegue, sefiale, y aqueila del mes de enero siguiente en que
se completen los 15 dias habiles a que se tengan derecho.

Es competencia de cada Secretario de Despacho, Director o Jefe de Oficina Asesora, dar
el visto bueno de vacaciones anticipadas del personal de su dependencia.

No habra lugar a la autorizacidn de vacaciones anticipadas, cuando el empleado ©
trabajador tenga tiempo pendiente de disfrute de vacaciones que hayan sido suspendidas,
interrumpidas o aplazadas © que el empleade o trabajador tenga 15 o mas dias de
compensatorios pendientes.

ARTICULO 98°. Cuando en el caso de vacaciones colectivas se disfrute de éstas
anticipadamente, el empleado tendra derecho a que se le reajusten las vacaciones con el
suelde que devengue al momento de cumplirse el periodo.

ARTICULO 99°. Los empleados docentes tendran derecho al receso escolar consagrado
en normas especiales en favor de los mismos.

ARTICULO 100°. DE LA PRIMA DE VACACIONES Y SU CUANTIA. La prima de
vacaciones sera equivalente a quince dias de salario por cada afo de servicio.

ARTICULO 101°. DE LA COMPENSACION EN DINERO DE LA PRIMA VACACIONAL.
La prima de vacaciones no se perdera en los £asos en que se autorizare el pago de
vacaciones en dinero.

ARTICULO 102°. DEL PAGO DE LA PRIMA EN CASO DE RETIRO. Cuando sin haber
disfrutado de sus vacaciones un empleado se retfirare del organismo al cual estaba
vinculado por motivos distintos de destitucion o abandono del cargo, tendra derecho al
pago de la correspondiente prima vacacional.

ARTICULO 103°. DE LA PRESCRIPCION DE LA PRIMA VACACIONAL. El derecho a
percibir ia prima vacacional prescribe en los mismos términos del derecho a vacaciones.

ARTICULO 104°, COMPENSACION VACACIONES APLAZADAS O INTERRUMPIDAS.
En cuanto a los compensatorios generados por vacaciones aplazadas o interrumpidas;
sOlo podran ser aplazadas, por necesidades del servicio e interrumpidas, cuando ya se
este disfrutando del tiempo, por necesidades del servicio, o por incapacidad por
enfermedad o accidente de trabajo, ¢ incapacidad ocasionada por maternidad o aborto, o
por otorgamiento de una comisién, o el llamamiento a filas. Esta estara sustentada por
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escrito, por el Secretario o Director o Jefe de Oficina Asesora, con ocho (8) dias habiles
antes de la fecha de disfrute, para elaborar la resolucion respectiva en la dependencia de
Talento Humano.

DE LA SUSPENSION EN EL EJERCICIO DEL CARGO:

SUSPENSION PROVISIONAL, CAUTELAR Y PREVENTIVA

ARTICULO 105°. SUSPENSION PROVISIONAL. De conformidad con la Ley 734 de
2002, durante la investigacion disciplinaria o el juzgamiento por faltas calificadas como
gravisimas o graves, el funcionario que la esté adelantando podra ordenar motivadamente
la suspension provisional del servidor publico, sin derecho a remuneraciéon alguna,
siempre y cuando se evidencien serios elementos de juicio que permitan establecer que la
permanencia en el cargo, funcién o servicio publico posibilita la interferencia del autor de ia
falta en el tramite de la investigacion o permite que continde cometiéndola o que Ia reitere.

El t&rmino de la suspension provisional sera de tres meses, prorrogable hasta en otro
tanto. Dicha suspension podra prorrogarse por otros tres meses, una vez proferido el fallo
de primera o Unica instancia.

Cuando desaparezcan los motivos que dieron lugar a la medida, la suspension provisional
debera ser revocada en cualquier momento por quien la profirid, o por el superior
jerarquico del funcionario competente para dictar el fallo de primera instancia.

Cuando la sancién impuesta fuere de suspension e inhabilidad o unicamente de
suspension, para su cumplimiento se tendrd en cuenta el iapso en que el investigado
permanecio suspendido provisionalmente. Si la sancion fuere de suspension inferior al
termino de ia aplicada provisionalmente, tendra derecho a percibir ia diferencia.

ARTICULO 106°. REINTEGRO DEL SUSPENDIDO. Quien hubiere sido suspendido
provisionalmente sera reintegrado a su cargo o funcion y tendra derecho al reconocimiento
y pago de la remuneracion dejada de percibir durante el periodo de suspension, cuando la
investigacion termine con fallo absolutorio, o decision de archivo o de terminacidon del
proceso, o cuando expire el término de suspension sin que se hubiere proferido fallo de
primera o unica instancia.

SUSPENSION EN EL EJERCICIO DEL. EMPLEO COMO SANCION DISCIPLINARIA

ARTICULO 107°. De conformidad con el Articulo 44 numeral 2 y 3 de la Ley 734 de 2002,
el servidor publico esta sometido a la suspensién en el ejercicio del cargo e inhabilidad
especial para las faitas graves dolosas o gravisimas culposas y ia suspension para las
faltas graves culposas.

La suspension implica la separacion del ejercicio del cargo en cuyo desempefio se origind
la falta disciplinaria y la inhabilidad especial, la imposibilidad de ejercer la funcion publica,
en cualquier cargo distinto de aquel, por el término sefialado en el fallo.
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SUSPENSION POR ORDEN JUDICIAL

ARTICULO 108°. En caso de que se ordene la detencién del empleado oficial, el juez
podra solicitar a la autoridad nominadora que proceda a suspenderlo en el ejercicio del
cargo. En tal caso el nominador procedera a la suspension mediante acto administrativo.

INCAPACIDAD

ARTICULO 109. Cuando por enfermedad general, accidente de trabajo o enfermedad
profesional o licencia de maternidad, el funcionario, sea incapacitado, debera presentar la
constancia medica de incapacidad expedida o transcrita por la respectiva E. P. S, al jefe
inmediato dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, para que con su visto bueno sea
remitida a la seccion de nomina. De comprobarse iegularidades en el certificado de
incapacidad, se iniciaran las acciones administrativas y disciplinarias pertinentes, sin
perjuicio de las acciones penales a que haya lugar.

CAPITULO V
DE LOS SALARIOS

ARTICULO 110°. Constituye salario no solo la remuneracion fija u ordinaria, sino todo lo
que perciba el empleado o trabajador como contraprestacion, ademas todas las sumas
que habitual y periodicamente recibe el empleado como retribucion por sus servicios.

ARTICULO 111°. OTROS FACTORES DE SALARIO. Adicional al concepto de salario, se
reconoceran los factores de salario establecidos constitucional y legaimente.

ARTICULO 112°. Se entiende que la remuneracion de cada periodo establecido por Ia
Administracién Departamental para empleados y trabajadores, cubre el pago de los dias
de descanso remunerado obligatorio que se interponga en la semana.

ARTICULO 113°. Los habilitados, cajeros y pagadores pueden hacer deducciones o
retenciones del salario sin autorizacion escrita del servidor departamental, en los
siguientes casos:

a. A cuotas sindicales, conforme a los tramites legales respectivos.

b. Alos aportes para las entidades del sistera de seguridad social a la cual esté afiliado el
servidor departamental.

c. A cubrr deudas y aportes a cooperativas de las cuales sea socio el servidor
departamental, dentro de los limites legales.

d. A satisfacer el valor de sanciones pecuniarias impuestas al servidor departamental, con
sujecion a los procedimientos que regulen esta especie de sancion disciplinaria, y

e. A cubrir deudas de consumo contraidas con almacenes y servicios de las cajas de
subsidio familiar, en la proporcién establecida para las cooperativas.

ARTICULO 114°. DESCUENTOS PROHIBIDOS. Queda prohibido a los habilitados,
cajeros y pagdadores, deducir suma alguna de los salarios que corresponden a los
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servidores departamentales. Dichas deducciones solo podran efectuarse en los sidientes
casos:

a. Cuando exista un mandamiento judicial que asi lo ordene en cada caso particular, con
indicacidon precisa de la cantidad que debe retenerse y su destinacion; y

b. Cuando la autorice por escrito el servidor departamental para cada caso, a menos que
la deduccion afecte el salario minimo legal o la parte inembargable del salario ordinario,
casos estos en |0s cuales no podra hacerse la deduccion solicitada.

ARTICULO 115°. INEMBARGABILIDAD DEL SALARIO MINIMO LEGAL. No es
embargable el salario minimo legal, excepto en los casos a que se refiere el articulo
siguiente.

ARTICULO 116°. INEMBARGABILIDAD PARCIAL DEL SALARIO.

1. Es embargable hasta la mitad del salaric para el page de las pensiones alimenticias y
para el pago de deudas con cooperativas legalmente autorizadas que se deban conforme
a lo dispuesto en el articulo 411 del Codigo Civil, lo mismo que para satisfacer las
obligaciones impuestas por la Ley para la proteccion de la mujer y de los hijos.

2. En los demas casos, solamente es embargable la quinta parte de lo que exceda del
valor del respectivo salario minimo legal.

CAPITULO VI
DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 117°. ORDENACION DE LA JORNADA LABORAL.

1. El gjercicio de las funciones de los empleos, cualquiera que sea la forma de vinculacion
con la administracion, se desarrollara bajo las siguientes modalidades:

a) Empleos de tiempo completo, como regla general;

b) Empleos de medio tempo o de tiempo parcial por excepcidn consultando las
necesidades de la entidad.

2. En la planta de personal del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina, se determinara qué empleos corresponden a tiempo completo, a tiempo
parcial y cuales a medio tiempo, de acuerdo con la jornada laboral establecida en el
Decreto-ley 1042 de 1978 0 en el que lo modifique o sustituya.

ARTICULO 118°. Es facultativo del Gobernador, modificar el horario de trabajo de los
servidores publicos, sin exceder las jornadas maximas legales o las establecidas en
Ordenanzas y Decretos Departamentales.

ARTICULO 119°. El tiempo de iniciacidn y terminacion de la jornada diaria sera el que fije
el Gobernador mediante Decreto, o los Secretarios de Despacho, cuando estén delegados
para elio.
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ARTICULO 120. Corresponde al jefe inmediato cumplir y hacer cumplir los grarios
respectivos. Toda inasistencia debe justificarse plenamente, ante el jefe inmediato, quien

juzgara la eventual justificacién y la reportara a la dependencia de talento humano de la
Gobemacién Departamental

CAPITULO VII
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS

DEBERES:

ARTICULO 121°. Los deberes de los servidores departamentales son los establecidos en
la Constitucién, la Ley y el Codigo Disciplinario Unico, y especialmente en la Ley 734 de
2002.

PARAGRAFO PRIMERO. Es deber de todos los servidores publicos portar durante la
jornada laboral el carnet que lo acredita como vinculado al Departamento Archipielago de
San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

PARAGRAFO SEGUNDO. Igualmente es deber de los servidores publicos:

- El uso de los equipos de proteccion personal cuando sé este expuesto a los factores de
rtesgo ocupacionales.

- EL cuidado y custodia de los equipas de proteccion.

- Velar porque los equipos de proteccion personal no seran por ningun motivo objeto de
negocio o cambio entre los trabajadores departamentales o entre estos y los particulares.

- Utilizar siempre el uniforme de dotaciéon suministrado por el Departamento Archipiélago
de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, de la manera que fue entregado o sea sin
modificarlo, teniendo en cuenta el desgaste y la vida Util de cada prenda.

- Solicitar a su jefe inmediato las normas de seguridad que deben aplicar a la realizacion
de sus labores y cuando se tengan dudas frente a la aplicaciébn de una norma de
seguridad, se debe acudir al sistema de gestidn en seguridad y salud en el trabajo, alli se
daran las instrucciones necesarias.

PARAGRAFO TERCERO. Es deber de los Servidores Publicos solicitar permisos
especiales, en los siguientes casos:

- Para la realizacion de trabajos peligrosos o de alto riesgo, tales como, trabajos en altura,
trabajos sobre superficies fragiles e irregulares, actividades que requieran del uso de
andamios y actividades en espacios confinados o manjoles.

DERECHOS:

ARTICULO 122°. Los derechos de los servidores departamentales son los establecidos
en la Constitucion, la Ley y el Cédigo Disciplinario Unico.




o ot 025 1. 18 SET. 2913
Pagina 22 de 31: "Continuacion Decreto No. de
PROHIBICIONES: ‘

ARTICULO 123°. Las prohibiciones de los servidores departamentales son ios
establecidos en la Constitucion, la Ley, el Codigo Discipiinario Unico y las normas que los
modifiquen.

ARTICULO 124°. El procedimiento para sancionar a los empleados y trabajadores del
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, sera el
establecido en las normas legales vigentes.

CAPITULO VIII
RETIRO DEL SERVICIO

ARTICULO 125°. CAUSALES DE RETIRO DEL SERVICIO. El retiro del servicio de
guienes estén desempefiando empleos de libre nombramiento y remocién y de carrera
administrativa se produce en los siguientes casos:

a) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
nombramiento y remocion;

b) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado

no satisfactono en la evaluacién del desempeno laboral de un empleado de carrera
administrativa;

¢) Por renuncia regularmente aceptada;

d) Retiro por haber obtenido la pension de jubilacion o vejez;

e) Por invalidez absoluta;

f) Por edad de retiro forzoso;

g) Por destitucién, como consecuencia de proceso disciplnario;

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

i} Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempefio del
empleo, de conformidad con el articulo 5o de la Ley 190 de 1995, y las normas que lo
adicionen o modifiguen;

j) Por orden o decision judicial;

k) Por supresién del empleo;

l) Por muerte;

m) Por las demas que determinen la Constitucién Politica v las leyes.

PARAGRAFO: Al momento del retiro del Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, el servidor publico debera proceder a la entrega de los
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trabajos asignados y en caso de existir algun trabajo pendiente, suministrara lo événzado
hasta la fecha del retiro. También debera indicar los accesos a la base de datos asignada.

ARTICULO 126°. PERDIDA DE LOS DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA,

1. El retiro del servicio por cualquiera de las causales previstas en el articulo anterior,
implica la separacion de la carrera administrativa y la pérdida de los derechos inherentes a
ella, salvo cuando opere la incorporacién en los términos de la Ley de Carrera
Administrativa.

2. De igual manera, se producira el retiro de la carrera administrativa y la pérdida de los
derechos de la misma, cuando el empleado tome posesion de un cargo de libre
nombramiento y remocion sin haber mediado la comision respectiva.

3. Los derechos de carrera administrativa no se perderan cuando el empleado tome
posesion de un empleo para el cual haya sido designado en encargo.

INSUBSISTENCIA DEL NOMBRAMIENTO

ARTICULO 127°. DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA DEL NOMBRAMIENTO POR
CALIFICACION NO SATISFACTORIA.

1. El nombramiento del empleado de carrera administrativa debera declararse
insubsistente por la autoridad nominadora, en forma motivada, cuando haya obtenido
calificacion no satisfactoria como resultado de la evaluacion del desempefio laboral.

2. Contra el acto administrativo que declare ia insubsistencia del nombramiento procedera
recurso de reposicién.

3. Esta decisién se entendera revocada, si al interponer ios recursos dentro del término
legal, la administracion no se pronuncia dentro de los cuarenta y cinco (45) dias calendario
siguiente a la presentacion de los recursos. En este evento la calificacién que dio origen a
la declaratoria de insubsistencia del nombramiento se considerara satisfactorio en el
puntaje minimo.

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

ARTICULO 128°. La providencia que consigna la declaratoria de insubsistencia, en caso
de empleados vinculados mediante nombramiento ordinario, se hara sin motivacion,
conforme a la potestad discrecional del nominador.

ARTICULO 129°. Es reglada la competencia para el retiro de los empleos de carrera de
conformidad con las causales consagradas por la Constitucion Politica y la ley y debera
efectuarse mediante acto motivado.

La competencia para efectuar la remocion en empleos de libre nembramiento y remocion
es discrecional y se efectuard mediante acto no motivado.
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RENUNCIA

ARTICULO 130°. Todo el que sirva un empleo de voluntaria aceptacién puede renunciarlo
libremente.

ARTICULO 131°. La renuncia se produce cuando el empleado manifiesta por escrito, en
forma espontanea e inequivoca, su decision de separarse del servicio.

ARTICULO 132°. Presentada la renuncia, su aceptacién por la autoridad competente se
producira por escrito y en la providencia correspondiente debera determinarse la fecha en
que se hara efectiva, que no podra ser posterior a treinta (30) dias de su presentacion.

Vencido el termino sefialado en el presente articulo 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 el cual la renuncia no producira
efecto alguno.

ARTICULO 133°. Quien reciba la renuncia debera firmar, anofar la fecha de recibo e
identificar a la perscna que la presenta.

ARTICULO 134°. Quedan terminantemente prohibidas y careceran en absoluto de valor
las renuncias en blanco, o sin fecha determinada, o que mediante cualquera ofra
circunstancia pongan con anticipacion en manos de la autoridad nominadora la suerte del
empleado.

ARTICULO 135°. TERMINACION CONTRATO DE TRABAJO. En el caso de los
trabajadores oficiales la terminacion del vinculo laboral con el Departamento Archipielago
de San Andrés, Providencia y Santa Catalina se regulara por lo establecido en las normas
legales vigentes.

PENSION DE JUBILACION:

ARTICULO 136°. Al empleado o trabajador oficial que redna los requisitos sefialados por
la Ley para entrar a disfrutar de su pension de jubilacion y le sea reconocida la prestacion
econémica mediante el acto administrativo correspondiente y se encuentre incluido en la
nomina de pensionados podra darsele por terminada la relacion laboral, sea legal y
reglamentaria o por contrato de trabajo.

PENSION DE INVALIDEZ:

ARTICULO 137°. Una vez calificada la perdida de capacidad laboral de un servidor
publico en el porcentaje establecido en la ley para acceder a la pension de invalidez y ésta
le sea efectivamenie reconocida mediante acto administrativo, debe ser refirado del
servicio, acto a partir del cual entraria a disfrutar de pension de invalidez conforme a las
normas que regulan la materia.
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POR EDAD DE RETIRO FORZOSO:

ARTICULO 138°. La edad de sesenta y cinco (65) afos constituye impedimento para
continuar desempenando cargos publicos, por lo tanto, si el empleado publico cumple
dicha edad durante el desempefio del cargo debe ser retirado o desvinculado del servicio,
por medio de acto administrativo motivado.

DESTITUCION:

ARTICULO 13¢°. El retiro del servicio por destitucion, sélo es procedente como sancién
disciplinaria y con plena observancia del procedimiento sefialado para sanciones conforme
a las normas legales.

ABANDONO DEL CARGO:
ARTICULO 140°. El abandono del cargo se produce cuando un empleado sin justa causa:

a. 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.

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

c. No concurra al trabajo antes de serle concedida autorizacion para separarse del servicio
0 en caso de renuncia antes de vencerse el plazo de treinta (30) dias desde su
presentacién

d. Se abstenga de prestar el servicio antes de que asuma el cargo quien ha de
remplazarlo.

ARTICULO 141°. Comprobado cualquiera de los hechos de que trata el articulo anterior,
la autoridad nominadora declarard la vacancia del empleo, previo los procedimientos
legales.

ARTICULO 142°. S por el abandono del cargo se perjudicare el servicio, el empleado se
hard acreedor a las sanciones disciplinarias y a la responsabilidad civil o penal que le
corresponda.

DE LA MODIFICACION, ACLARACION O REVOCATORIA DE LA DESIGNACION

ARTICULO 143°. Es facultad de la autoridad nominadora modificar, aclarar, sustituir,
revocar o derogar una designacion en cualquiera de las siguientes circunstancias:

a) Cuando se ha cometido error en ia persona.

b) Cuando la designacién se ha hecho por acto administrativo inadecuado.

¢) Cuando aln no se ha comunicado.

d) Cuando no se ha posesionado dentro de los plazos legales.

e) Cuando la persona designada ha manifestado que no acepta.

f) Cuando recaiga en una persona que no relna los requisitos sefialados en el articulo 13
del presente reglamento.

g) Cuando haya error en la denominacion, clasificacion o ubicacién del cargo o en
empleos inexistentes.
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SUPRESION DEL EMPLEO

ARTICULO 144°. DERECHOS DEL EMPLEADO DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN
CASO DE SUPRESION DEL CARGO. Los empleados publicos de carrera administrativa,
que como consecuencia de la liquidacién, reestructuracion, supresion o fusion de
entidades, organismos o dependencias, o del traslado de funciones de una entidad a otra,
o por modificacion de planta de personal, se les supriman los cargos de los cuales sean
titulares, tendran derecho preferencial a ser incorporados en empleo igual o equivalente de
la nueva planta de personal, y de no ser posible podran optar por ser reincorporados a
empleos iguales o equivalentes o a recibir indemnizacion.

PARAGRAFO PRIMERO. Para los efectos de reconocimiento y pago de las
indemnizaciones de que trata el presente articuio, el tiempo de servicios continuos se
contabilizara a partir de la fecha de posesidn como empleado publico en la entidad en la
cual se produce la supresion del empleo.

No obstante lo anterior, cuando el cargo que se suprime esté siendo desempefado por un
empleado que haya optado por la reincorporacion y haya pasado a este por la supresion
del empleo que ejercia en otra entidad o por traslado interinstitucional, para el
reconocimiento y pago de la indemnizacién se contabilizara ademas, el tiempo laborado
en la anterior entidad siempre que no haya sido indemnizado en ella, o ellas.

PARAGRAFO SEGUNDO. No podra efectuarse supresion de empleos de carrera que
conlleve el pago de la indemnizacion sin que previamente exista la disponibilidad
presupuestal suficiente para cubrir el monto de tales indemnizaciones.

PARAGRAFO TERCEROQ. Se entendera por empleos equivaientes aquellos que sean
similares en cuanto a funciones, requisitos de experiencia, estudios, competencias
laborales y tengan una asignacion salarial igual.

MUERTE DEL EMPLEADO:

ARTICULO 145°. Presentada esta causal, el Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, procedera a cancelar a los beneficiarios del empleado o
trabajador oficial las prestaciones legales a que hubiere lugar, segun el caso.

ARTICULO 146°. Lo dispuesto en este Decreto sera norma general y no impide la
elaboracion de ciertos reglamentos para grupos especiales de trabajo como: Bomberos,
Transito, etc.

CAPITULOIX
SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 147°. Con respecto a la seguridad y salud en el trabajo, los servidores
publicos que laboren en la Administracion Departamental, tienen las siguientes
obiigaciones;

¢ Observar las normas y reglamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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s Seguir procedimientos seguros para su proteccion, la de sus compaﬁerd?; yl3dela
Administracion

« Informar toda condicion peligrosa y practicas inseguras y hacer sugerencias para
prevenir o controlar factores de riesgo.

* Tomar parte activa en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en ¢f Trabajo y en
las comisiones de inspeccidn que se le asignen.

ARTICULO 148°. SOMETIMIENTO A LAS MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
prevencion de las enfermedades que prescribe el Reglamento de Higiene y de Seguridad
Industrial de la Entidad, las autoridades del ramo en general, asi:

o Los trabajadores deben someterse a los examenes médicos especiales ©
generales que prescriba la Entidad, en los periodos que ésta fije

* Los trabajadores deben someterse a los tratamientos preventivos que ordene la
Entidad y, en caso de enfermedad, deben seguir las prescripciones y tratamiento
ordenados por el respectivo médico.

Ei grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que
se encuentren dentro del programa del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, que la hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la
terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio
de la Proteccion Social, respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 149°. INFORME DEL TRABAJADOR. Todo trabajador, dentro del mismo dia
en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al superior inmediato.

Si el trabajador no diere el aviso indicando el mismo dia 0 no se sometiere a examen
medico respectivo, su inasistencia al trabajo constituye una falta no justificada, a menos
que demuestre haber estado en absoluta imposibilidad de hacerlo.

ARTICULO 150°. ACATAMIENTO DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD OCUPACIONAL.
Todos los trabajadores estan obligados a observar rigurosamente las instrucciones
impartidas a las medidas adoptadas, bien por las autoridades competentes o por la
Entidad, en orden a obtener su seguridad o proteccion personal. El Reglamento de
Higiene y Seguridad es de obligatoria observancia para los trabajadores.

ARTICULO 151°. INFORME DE LOS ACCIDENTES. En caso de accidente, se debera
dar aviso oportunamente a la Entidad, a la respectiva EPS y a la Administradora de
Riesgos Laborales o (ARL). Sera obligacion del superior respectivo del trabajador
accidentado, dar este aviso.

ARTICULO 152°. LIBRO DE ACCIDENTES. La Entidad flevara un registro de accidentes,
donde se anotara la fecha, hora y lugar y circunstancias en que ocurrieron y nombre de los
testigos presenciales silos hubiere.
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ARTICULO 153°. REMISION A LAS NORMAS DE HIGIENE Y 5 iDAD

OCUPACIONAL. En lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Entidad,
como sus trabajadores se someteran a todas las normas de higiene y seguridad
ocupacional dictadas por las autoridades competentes.

CAPITULO X
SOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS RELACIONADOS CON LAS CONDUCTAS
CONSTITUTIVAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 154°. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la Entidad constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueve el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia
entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la Entidad y
proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 155°. Entiéndase como Acoso laboral: Toda conducta persistente y
dermostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o
superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalferno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo, conforme lo
establece la Ley 1010 de 2006. (.. ),

ARTICULO 156°. CUMPLIMIENTO A LA LEY DE ACOSO | ABORAL. La Administracién
Departamental, en cumplimiento al articulo 9° paragrafo 1 de la ley 1010 de 2006, procede
a adoptar medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

ARTICULO 157°. FINALIDAD. Los objetivos de éste capitulo consisten en buscar
mecanismos de prevencion de las conductas constitutivas de acoso laboral, incentivar que
la presunta victima pueda expresar la posible conducta de acoso laboral ante el
conciliador.

ARTICULO 158°. REMISION A LA LEY 1010 DE 2006. Las definiciones, modalidades,
conductas atenuantes y agravantes, los sujetos activos y pasivos, conductas constitutivas
y no constitutivas de acoso laboral y en general, para todo lo relacionado con los
conceptos y definiciones del acoso laboral se tendran en cuenta la Ley 1010 de 2006 y la
Resolucion 652 de 2012.

Medidas preventivas

ARTICULO 159°. ACTIVIDADES PEDAGOGICAS. La Administracion Departamental
establecera mecanismos preventivos consistentes en la implementacion de programas o
actividades pedagogicas, en especial lo contenido en la ley 1010 del 2006, Resolucion
2646 de 2008 y Resolucion 852 de 2012, cuya finalidad consiste en que los servidores
publicos que alli trabajan se abstengan de incurrir en comportamientos o conductas
calificadas por la ley como tipicas de acoso laboral.

ARTICULO 160°. Que el articulo 14 de la Resolucién numero 2646 del 17 de julio de
2008, en mencidn, contempla como medida preventiva de acoso laboral el “7.7
Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimierto interno
confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral”;
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ARTICULO 161°. Conférmese al interior de la Administracién Departamental el Comité de
Convivencia Laboral de acuerdo a lo reglado en la Resolucion 652 de 2012,

PARAGRAFO PRIMERO: EI Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse
con servidores publicos o trabajadores a los que se les haya formulado una queja de
acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los ultimos seis (6)
meses anteriores a su conformacién.

PARAGRAFO SEGUNDO: Con el animo de dar mayor participacion, los trabajadores
que integran los diferentes comités en la Gobernacién, no podran postularse para
aspirar a pertenecer a ser integrantes del Comité de Convivencia hasta seis meses
después, de que se le cumplan su periodo en el anterior comite.

ARTICULO 162°. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se
pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento.

PARAGRAFQO PRIMERO. El Comitée de Convivencia Laboral tendra unicamente las
siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la entidad publica 0 empresa privada.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de
las controversias.

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queia, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacidn, tratandose del
sector publico. En el sector privado, el Comité informara a la alta direccion de la
empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de
trabajo 0 demandar ante el juez competente.

8. Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrolio efectivo de las medidas preventivas y correctivas
del acoso laboral, asi como el informe anual de resuitados de la gestion del comité de
convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de controi.

@ Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y el Sistema de
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Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo de las empresas € instituciones publicas y
privadas.

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccidn de la entidad publica o empresa privada.

PARAGRAFO SEGUNDO: | a designacion del presidente y la secretaria del comité de
convivencia laboral, asi como sus funciones estan estipuladas en la resolucion 652 de
2012.

PARAGRAFC TERCERO: El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente
cada tres (3) meses y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes o
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion y podra ser convocado por cualguiera de sus integrantes.

PARAGRAFO CUARTO: Se debera garantizar un espacio fisico para las reuniones y
demas actividades del Comité de Convivencia laboral, asi como para el manejo
reservado de la documentacién vy realizar actividades de capacitacion para los miembros
del Comité sobre resolucion de conflictos, comunicacion asertiva y otros temas
considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.

PARAGRAFO QUINTO: a través de la dependencia responsable de gestion del
talento humano y el sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo se deben
desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de
promover un excelente ambiente de convivencia faboral, fomentar relaciones soclales
positivas entre todos los trabajadores y respaidar la dignidad e integridad de las
personas en el trabajo.

ARTICULO 163°. INDUCCION. Agregar como parte del procedimiento de induccion al
personal que ingrese a la empresa lo pertinente a los mecanismos de prevencion y
solucidn de casos de acoso laboral.

ARTICULO 164°. EVENTOS. La Administracion Departamental realizara, cada vez que lo
estime conveniente, conferencias y reuniones tendientes al estudio y explicacion de la Ley
de acoso laboral, su aplicacion y la implementacion de los mecanismos alternativos para
solucionar ios posibles conflictos.

ARTICULO 165°, INFORMACION. La Administracién Departamental a través del sistema
informativo interno, la intranet y la publicacion de cartilla, informara scbre los
comportamientos y conductas que se presumen constituyen acoso laboral.

ARTICULO 166°. VALOR A PROMOVER. La Administracion Departamental promovera
como valor fa dignidad humana dentro del marco de las relaciones laborales.

ARTICULO 167°. MEDIDAS SANCIONATORIAS. En caso de no haber conciliacién, el
sujeto pasivo del presunto acoso laboral podra dingirse al Ministerio Publico, conforme a
las competencias que sefale la Ley, para que conozca de la presunta conducta de acoso

laboral y adopte las medidas sancionatorias previstas en el articulo 10 de la ley 1010 de
2006.
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ARTICULO 168°. NO APLICACION. El presente capitulo no aplicara a trabajadores o
empleados de contratistas, proveedores, visitantes de la entidad o aprendices y en general
a las relaciones que no ocurren en un ambito de dependencia o subordinacion de caracter
laboral.

ARTICULO 169°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga
las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San Andrés Isla, a los

RY S R GUERRERO BOWIE CESAR AUGUSTO/JAMES BRYAN

’“Gobernhdora Sec. De Servicios Allministrativos



