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RESOLUCIPS () 2 glﬁg ) DE 2013

“Por Ia cual se actualiza el reglamento interno de trabajo para los funcionarios
Plblicos de la Contraloria Municipal de Bucaramanga”

LA CONTRALORA MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

En uso de sus atribuciones legales y reglamentarias, en especial las conferidas en la Resolucién No.

00091 del 25 de Febrero de 2013,
CONSIDERANDO

Que mediante Resolucion No. 000231 del 27 de Agosto de 2007, se establecid el
reglamento interno de trabajo para los funcionarios plblicos de {a Contraloria Municipal de
Bucaramanga.

Que el Gobierno Nacional expidi6 la Ley 1010 de Enero 23 de 2006, por medio de la cual se
adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso iaboral y otros hostigamientos
en gl marco de |as relaciones de trabajo. '

Que el articulo 9, No. 1 de fa Ley 1010 de Enero 23 de 2006, establece que: “los
reglamentos de trabajo de las empresas e instituciones deberdn proveer mecanismos de
prevencidn de las conductas de acoso laboral y establecer un procedimiento interno,
confidencial, conciliatorio y efectivo para superar las que ocurran en el lugar de trabajo”.

Que se hatce necesario ajustar el reglamento interno de trabajo a 1a estructura de la planta
del personal de la Contraloria Municipal de Bucaramanga, aprobada mediante acuerdo
municipal No. 038 del 16 de Septiembre de 2005, y al manual de funciones actualizado
mediante Resolucién No. 000091 del 25 de Febrero de 2013, “por ta cual se actualiza el
manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales de la Contraloria
Municipal de Bucaramanga”, y adaptar el contenido del mismo a los lineamientos actuales
de manegjo del recurso humano y a la Ley 1010 de 2006.

RESUELVE

ARTICULO 1°: Adoptar el siguiente reglamento interno de trabajo para la Contraloria

Municipal de Bucaramanga.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIO
CONTRALORIA MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

CAPITULO L.
DEL INGRESO AL SERVICIO

Articulo 1°. Los funcionarios publicos de la Contraloria Municipal de Bucaramanga se vinculan a la
entidad mediante relacion legal y reglamentaria, es decir, por medio de acto administrativo para el
caso de los empleados publicos de libre nombramiento y remocién. Los de carrera administrativa
acceden al servicio por concurso abierto para ingreso o por concurso cerrado para ascenso.

Articulo
funcion

2°. Cuando por necesidad del servicio, se requiera cubrir una vacante temporal 0 una
especial, el Contralor podrda mediante contrato de prestacién de servicios atender ésta

necesidad.

El aspirante a celebrar un contrato deberéd presentar ademads de los requisitos exigidos para el

mismo,

formato Unico de hoja de vida debidamente diligenciado, en el cual consignard la

informacion completa solicitada.
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Articulo 3°. Para ocupar un cargo o empleo pulblico en la Contralorfa Municipal de
Bucaramanga, se debe cumplir con los siguientes requisitos:

‘ 1. EMPLEQS DE LIBRE NOMBRAMIENTQ Y REMOCION

a. Resolucion de nombramiento emitida por et Contraior.

b. Comunicacidn del nombramiento por parte del jefe de personal.

¢. Notificacion
‘ d. Aceptacion del cargo

e. Presentar debidamente diligenciado el formato anico de hoja de vida
‘ f. Aporte de los siguientes documentos:

Hoja de vida con los soportes que correspondan a estudio y experiencia

Fotocopia de la cédula de ciudadania

Fotocopia de la libreta militar

Formato diligenciado de declaracién de los bienes y rentas gue posee,

Certificado de antecedentes disciplinarios expedida por la Procuraduria General de la
Reptiblica.

Certificado de antecedentes penales expedido por |a Policia Nacional.

Dos fotos tamafio 3*3

Fotecopia autenticada de titulos académicos y certificados obtenidos cuando el cargo
asi 1o exija.

Certificado donde consta la expetiencia laboral cuando el cargo asi lo requiera.

Q. Debe realizar la Evaluacidn médica preocupacional o0 de preingreso establecida en la
resolucién No. 2346 del 2007 del Ministerio de Proteccidn Social.

NS FhRWNR

2o

il. EMPLEADOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

a. Panicipar en los procesos de seleccibn ¢ concursos abiertos por la Contraloria, de
conformidad con la ley 27 de 1992 y sus decretos reglamentarios.

b. Cumplir con los requisitos sefialados para los empleos de libre nombramiento y remocién.

¢. Someterse a las evaluaciones médicas ocupacicnales periddicas (programadas o por
cambios de ocupacién) establecidas en la resolucion No. 2346 del 2007 del Ministerio de
Proteccidn Social.

CAPITULO Il

DE LA POSESION

Articulo 4°. El trdmite de posesién y levantamiento del acta correspondiente se surte ante la
Secretaria General de 1a Contraioria Municipal de Bucaramanga. La toma del juramento se hace ante
el sefior Contralor Municipal de Bucaramanga en los eventos de los niveles directivos y asesores. £l
resto de nivefes jerdrquicos tomarén posesifn ante el Secratario General.

Articuto 5°. El titular de un nombramiento deberd tomar posesién del cargo durante los diez (10)
dias habiles siguientes a aquel en que le sea notificada la designacion. Este término podra
prorrogarse si el designado no residiere en el lugar del empleo, o por causa justificada, a juicio de fa
Secretaria General; en cuyo caso, la prérroga no podrd exceder de noventa (90) dias calendario vy
debera constar por escrito, durante el termino de los diez dias debera manifestar ia intencién de
aceptacién o no del cargo.

Articulo 6°.  La Secretaria General hard una induccidn al nuevo funcionario, de las dreas que a
éste compete, el cual serd anotado en el registro pertinente de esta entidad. El jefe inmediato lo
hara de lo que corresponda a las funciones que el empleado deba cumplir en dicha dependencia.
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CAPITULO 11l
HORARIOS DE TRABAIO

Articulo 7°. La jornada semanal de trabajo de los funcionarios se cumplird en cinco (5) dias habiles,
de lunes a viemnes, de cada semana, de conformidad con el siguiente horario:

En la mafiana: De Siete y media (7:30) am a Doce (12:00) m

En la tarde: De Dos (2) pm a Seis (6) pm.

En casos especiales, a juicio del Contralor, podréa variarse |a jornada establecida en este articulo, por
el tiempo que considere necesario.

Artfculo 8°. El horario de trabajo de los auditores fiscales y et personal adscrito a las auditorias, serd
el que tenga la dependencia administrativa auditada.

Articulo 9°. Todos los funcionarios de planta de la Contraloria Municipal de Bucaramanga,
exceptuando los niveles Directivo y Asesor, estan obligados a marcar la hora de entrada y salida del
lugar de trabajo en el Sistema de Control de Acceso con tecnologia Biométrica o planilia de control
que se asigne.

Cuando el funcionarioc no cumpla con to establecido, se entenderd que estuvo ausente en forma
injustificada y en consecuencia se hara acreedor a las sanciones disciplinarias correspondientes.
Articulo 10°. Corresponde al Secretario General de la Contraloria Municipal, en colaboracién con
los niveles Directivo y Asesor, hacer cumplir y Hevar un estricto control del horario de trabajo
establecido. '

Articulo 11°. El Contralor Municipal, los funcionarios del nivel directivo y los del nivel asesor, no
tendrén limitacién de jornada y deberdn cumplir sus funciones sin sujecién a la jornada de trabajo
para el cabal cumplimiento de sus funciones, sin que el servicio constituya trabajo suplementario y
horas extras.

Articulo 12°. En el horario de entrada de la mafiana (7:30 am) y de la tarde (2:00 pm), se dard un
lapso de 15 minutos después de cumplida la hora oficiaf de entrada, con fines de marcar la huelia
en el Sistema de Control de Acceso con tecnologia Biométrica o planilla de control. Pasados estos 15 |
minutos, se iniciara el conteo de minutos de incumplimiento en el horario de entrada.

Cuando un empleado acumula mas de ciento veinte {(120) minutos de incumplimiento al horario en
el transcurso de un (1) mes, sumando entradas y salidas 0 se le compruebe haber marcado en el
Sistema de Control de Acceso con tecnologia Biométrica o planilla de control de entrada y salida
correspondiente a otro funcionario, incurrird en causal de mala conducta haciéndose acreedor a las
sanciones que determine la [ey 734 de 2000.

Paragrafo Unico: Tres dias consecutivos de retrasos igual o superior a diez (10) minutos, daré lugar a
la imposicion de Ia sancién que determine la ley 734 del 2000.

Articulo 13°. El empleado que por justa causa llegue retardado a la oficina, deberd demostrar los
motivos de excusa con los documentos que acrediten, ante el jefe inmediato de la oficina a que
pertenece y ante la Secretaria General de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Articulo 14°. Carresponde a los jefes inmediatos controlar la asistencia de los funcionarios de
su dependencia, asi como los horarios de entrada y salida de trabajo, e informar por escrito a 1a
Secretaria General cuando por alguna razon de indole laboral o extraordinaria los funcionarios
requieran abandonar el sitio de trabajo.

CAPITULO Iv.
DE 1.0S PERMISOS

Articulo 15°. Sdlo cuando exista justa causa, el funcionario puede solicitar por escrito permiso
administrativo hasta por tres (3) dias al afio. Se entiende que existe justa causa en los siguientes
£asos:

1. Cuando ei funcionario requiera ausentarse del sitio de trabajo por cuestiones personaies.

2. Por calamidad domestica debidamente comprobada. £n éste caso, la oportunidad del aviso
puede ser anterior o posterior al hecho gue lo constituye, o al momento de ocurrir este segun
lo permitan tas circunstancias,

3. Las concedidas por ley.
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PARAGRAGO: La concesion de este permiso, estard sujeta a las condiciones en su orden
respectivamente.

Articulo 16°. Los permisos mayores de un (1) dia deberan solicitarse directamente al Contralor
Municipal de Bucaramanga, con el visto bueno del jefe inmediato. Se podré solicitar ¢l permiso hasta
por (1) dia al Secretario General, con el visto bueno dei jefe inmediato. Los permisos por horas los
concederd el jefe inmediato.

El jefe de Recursos humanos concederd a los demés funcionarios hasta cuatro (4) horas en forma
verbal, y cuando se requiera uno (1) o mas dias, deberdn tramitarse por escrito y guardarse copia en
la respectiva hoja de vida.

Estos permisos mayores seran concedidos con el visto bueno del Contralor.

Articulo 17°. El Contralor podra conceder permiso para asistir a clase a los empleados que sean
autorizados para adelantar estudio dentro de los horarios de trabajo establecidos en esta
resolucion, recuperéndose el tiempo otorgado en procura de no afectar 1a prestacidn del servicio.
Los empleados piiblicos podrdn ejercer 1a docencia universitaria hasta por cinco horas semanales
siempre que no se perjudique el normal funcionamiento de la Administracion.

Articulo 18°. Los funcionarios de la Contraloria que vayan a contraer matrimonio tienen derecho a
gue se les conceda un permiso remunerado hasta por tres (3) dias, circunstancia esta que debera
acreditarse con posterioridad.

CAPITULO V
DE LAS LICENCIAS

Articulo 19°. Ningiin empleado podrd ausentarse del lugar que desempefe sus funciones sin
permiso del jefe inmediato.
Articulo 20°. Cuando un empleado tenga que ausentarse del trabajo por enfermedad, licencia, y/o
vacaciones, deberd informario previamente al jefe inmediato y al Secretario General. Iguaimente s
deber4 proceder ¢cuando retome sus labores.
La inobservancia de estos requisitos serd motivo para que las faltas al trabajo se consideren
injustificadas.
Articulo 21°. La licencia no puede ser revocada por la autoridad que ta conceda, con el salvamento,
de que el funcionario beneficiado puede renunciar a elia antes de que se cumpla el término
congedida por Ia misma.
Articulo 22°. El tiempo de licencia no remunerada no es computable como tiempo de servicio.
Articulo 23°. Toda solicitud de licencia ordinaria o de su prorroga deberd elevarse por escrito ante el
Secretario General de la Contraloria Municipal de Bucaramanga, y deberd estar acompafiada por 10s
documentos gue I3 justifiguen.
Articulo 24°. Las licencias ordinarias seran concedidas por el Contralor Municipal de Bucaramanga.
Articulo 25°. Durante las licencias ordinarias no podran desempefarse otros cargos dentro de la
Administracién  Publica. La violacion de lo dispuesto en este articulo serd causal de sancion
disciplinaria, segun lo prescrito en las normas legaies.
Articulo 26°. Las licencias por enfermedad o por maternidad para los funcionarios publicos de la
Contraloria Municipal, se rigen por las normas que para el efecto tiene la entidad de seguridad social
a la cual este afiliado y de acuerdo al régimen constitucional y legal.
Articulo 27°. Para autorizar licencia por enfermedad se requiere siempre la certificacion de
incapacidad expedida por el médico tratante de [a entidad de satud a |a cual este afiliado (E.P.5.).
Articulo 28°. El empleado que se encuentre en licencia deberd reincorporarse al ejercicio de
sus funciones al vencimiento de la misma, so pena de incurrir en ahandono de cargo.
PARAGRAFO: La inobservancia de estos requisitos serd motivo para que las faltas al trabajo se
consideren injustificadas.
CAPITULO Vi
DE LAS COMISIONES

Articule 29°. El empleado se encuentra en comisién cuando por disposicién del Contralor
Municipal de Bucaramanga ejerce temporalmente las funcionss propias de su cargo en lugares
diferentes a la sede habitual de trabajo o atienda transitoriamente actividades oficiales distintas a
{as inherentes &l empleo de que es titular.

Articulo 30°. Las comisiones pueden ser, previa aprobacion del Contralor Municipal:

a. La comision de servicio, que no constituye forma de provisién de empleo. Puede dar lugar
al pago de vidticos y gastos de transporte conforme a las disposiciones legales sobre la materia.
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b. La comisién para adelantar estudios solo podré conferirse a los empleados que satisfagan las
siguientes condiciones.
1- Que estén prestando servicios con antigliedad no menor de un (1) afio.
2- Los empleados de carrera administrativa que durante el aino a que se refiere el numeral
anterior, havan obtenido calificacion satisfactoria de servicios y no hubieren sido
sancionados disciplinariamente con suspension en el cargo.
c. Para atender invitacién de gobiernos extranjeros, de organismos internacionales ¢ de institutos
privados.
d. Los empleados de carrera ¢on evaluacion del desempeno sobresaliente, tendran derecho a que se
les otorgue comisioén hasta por el término de tres (3) afios, en periodos continuos o discontinuos,
pudiendo ser prorrogado por un término igual, para desempenar empleos de libre nombramiento y
remocién o por el término correspondiente cuando se trate de empleos de periodo, para los cuales
hubieren sido nombrados o elegidos en la misma entidad a la cual se encuentran vinculados o en
otra. En todo caso, la comisidn o0 la suma de elas no podra ser superior a seis (8) afigs, so pena de
ser desvinculado del cargo de carrera administrativa en forma automatica.
e. Como observador sobre sistemas y técnicas que reporten beneficios fiscales o contables a la
entidad.
Articulo 31°. En el Acto Administrativo que confiera la comisién de servicio deberd expresarse su
duracién gue podra ser hasta por treinta (30) dias, prorrogables por razones del servicio por una sola
vez hasta por treinta (30) dias més, salvo para aquelios empleos que tengan funciones especificas
de inspeccién y vigitancia. Prohibase toda comisidn de servicio de cardcter permanente.
Articulo 32°. Dentro de los ocho (8) dias siguientes al vencimiento de toda comisidn de servicio,
debera rendirse informe sobre su cumplimiento.

Articulo 33°. Las comisiones de estudio solo podrédn conferirse para recibir capacitacion o
perfeccionamiento en el ejercicio de las funciones propias del empleo de que se es titular, o en
relacién con los servicios a cargo def organismo donde se haile vinculado el funcionario.

PARAGRAFQ. En ninglin caso podra conferirse comisién para ejercer funciones que no sean propias
de la Administracion Pablica.

CAPITULO VIL
DE LAS VACACIONES

Articulo 34°. El servidor pablico que presta sus servicios a la Contraloria Municipal durante un afo
continuo, tiene derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones remuneradas.

Articulo 35°. Las vacaciones se compensaran en dinero en los siguientes ¢asos:

1. Cuando el Contralor Municipal lo estime necesario para evitar perjuicios en razon del servicio,
con el fin de no interrumpir las funciones misionales y administrativas de la Contraloria. Se podra
autorizar 1a compensacién de dinero en manera total o parcial frente al disfrute al que tiene derecho
el funcionario que le sea autorizada la compensaciin. Esta autorizacion se da mediante acto
administrativo debidamente motivado.

2. Cuando el empleado piblico de la Contraloria Municipal se retire definitivamente del
servicio, sin haber disfrutado de las vacaciones causadas hasta entonces.
3. Cuando una persona cese en sus funciones faltandole (30) treinta dias o menos para cumplir

un ano de servicios. Tendrd derecho a que se le reconozcan y compensen en dinero las
correspondientes vacaciones como si hubiera trabajado un (1) afio compieto.

Articulo 36G°. E} funcionario Piblico que preste sus servicios a la  Contraloria Municipal,
disfrutard de las vacaciones colectivas, ordenadas mediante Resolucién Interna No.Q00Q07 del 15 de
Enero de 2013.

Articuto 37 °. Si se presentaré interrupcidn injustificada en el disfrute de ias vacaciones colectivas, el
empleado tiene derecho a disfrutar el tiempo faltante con previa autorizacién.

Articulo 38°. Al dia siguiente de aquel en que terminan las vacaciones, el funcionario de Ia
Contraloria deberd reasumir sus funciones. Si no lo hiciere se entenderd como abandono del
cargo, a menos que fa causa del no reintegro  sea justificada legalmente.
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CAPITULO VIH. )
DEBERES DE LOS FUNCIONARICS PUBLICOS DE LA CONTRALORIA
MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

39°. Son deberes de los funcionarios de la Contraloria Municipai:
Respetar, cumplir y hacer cumplir fa Constitucién, ias leyes, las ordenanzas, los acuerdos ias

resoluciones, fos reglamentos, los estatutos, el manual de funciones y el reglamento interno
de trabajo de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Desempefiar personalmente con solicitud, eficiencia e imparcialidad )as funciones de su
cargo.

Obedecer y respetar a sus superiores jerarquicos de acuerdo con la organizacion
administrativa de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Dar un tratamiento cortes a sus compaferos y sus subordinados y compartir sus labores con
espiritu de solidaridad y unidad de propésito

Utilizar los recursos que tengan asignados para el desempeiio de su empleo, cargo o funcion,
las facultades que le sean atribuidas o la informacién reservada a que tenga acceso por su
funcidn exclusivamente para los fines a los que estan afectos.

Observar permanentemente en sus relaciones con el publico, con motivos del servicio, toda
imparcialidad, rectitud, consideracién y cortesia debida.

Dedicar 1a totalidad del tiempo reglamentado del trabajo y al desempeno de las funciones
gue le han sido encomendadas.

Cumplir con los requisitos de los articulos 13, 14 y 15 de la Ley 190 de 1995 para la
posesion y el desempeiio del cargo.

Realizar las tareas que le hayan sido encomendadas y responder por el uso de autoridad que
les haya sido otorgada y por la ejecucion de las 6rdenes que puedan impartir sin que, €n
ningdn ¢aso, queden exentos de Ja responsabilidad que les incumbe por ia que corresponda
a sus subalternos. Existira responsabilidad solidaria entre delegante y deiegatario.

Registrar en |la Secretaria General de la Contraloria Municipal de Bucaramanga, su domicilio
o direccién de la residencia y teléfono, dando aviso oportuno de cualguier cambio que |
ocurra.

Guardar la reserva sobre los asuntos internos de la Contraloria que asi lo requieran
relacionados con su trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones
especiales, aun después de haber cesado el cargo y sin perjuicio de {a obligacién de
denunciar cualquier hecho delictivo.

Responder por la conservacion de los documentos, Utiles, equipos, muebles o bienes
confiados para el desarrollo de sus funciones y rendir oportunamente informe sobre su
funcionamiento y utilizacion.

Permanecer en el desempeino de sus labores mientras no se hayan hecho cargo de ellas
guien deha reemplazarlo, salvo autorizacion legal reglamentaria o del nominador.

Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar a la Contraloria ¥
las iniciativas que se estimen Gtiles para el mejoramiento del servicio.

Cefiirse en sus actuaciones a los postulados de la buena fe

Vigilar y satvaguardar los bienes y valores encomendados y cuidar que sean utilizados debida

y racionalmente, de acuerdo a los fines a que hayan sido destinados.
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a) Recibir y acatar las érdenes, instrucciones y correcciones que €l superior ie imparta en
relacién con el trabajo el orden y la conducta en general.

r} Atender regularmente las actividades de capacitacién y perfeccionamiento para los cuales
han sido seleccionados y efectuar las practicas y trabajos que se le impongan para tal fin.

s) Las demds que determinen las leyes o reglamentos.
CAPITULO IX i
DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
Articulo 40°. Los funcionarios de la Contraloria Municipal tienen derecho:
a) Percibir oportunamente !a remuneracion fijada para el respectivo cargo.

b) Disfrutar de la seguridad social en a forma prevista en la ley.

¢) Recibir capacitacion para el mejor desempefo de sus funcionarios, de acuerdo con los
programas fitados por 1a entidad.

d)} Gozar de estimulos e incentivos morales y pecuniarios, aprobados por el comité de bienestar.

e} Recibir un tratamiento cortés de acuerdo a los principios béasicos de las relaciones
humanas.

f) Participar en programas de bienestar social.
g) Percibiry disfrutar de ias prestaciones legales.
h) Disfrutar de las vacaciones remuneradas.

iy Obtener permisos y licencias de acuerdo con las disposiciones flegales vy
reglamentarias.

i) Participar en concursos que le permitan obtener promocion dentro del servicio.

k) Ser oido en descargos por faltas disciplinarias cometidas en ejercicio dentro de sus
funciones,

1} Formular observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo
superior y de manera fundada y respetuosa.

CAPITULO X

PROHIBICIONES DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

Articulo 41", Alos funcionarios de la Contraloria, les esta prohibido:

a) Solicitar o recibir dadivas o cualquier otra clase de lucro proveniente directa o indirectamente
de cualguier persona que tenga interés en el resultado de su gestidn.

b) Realizar actividades ajenas al servicio de sus funciones durante la jornada de trabajo.
¢) Abandonar o suspender sus labores, sin autorizacién previa.

d) Ejecutar actos de violencia, malos tratos, injurias o calumnias contra superiores, subalternos
0 companeros de trabajo.
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Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos o la prestacion del servicio al
que estén obligados.

Usar en el sitio de trabajo sustancias prohibidas que produzcan dependencia fisica o
psiquica, asistir al trabajo en estado de embriaguez o bajo el efecto de estupefacientes, lo
cual constituye causal de mala conducta.

Solicitar u obtener préstamos o garantias de organismos crediticios sin autorizacién
escrita y previa del sefor Contralor o de ia persona a quien le delegue.

Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la Contraloria, retirar o dar a conocer
cualquier documento de los archivos de la Contraloria cuando no estén facuitados para
hacerio.

Causar dafo o pérdida de bienes, elementos expedientes o documentos que hayan llegado a
su poder por razén de sus funciones.

Retirar de cualquiera de las dependencias de la Contraloria dtiles, materiales, equipos,
documentos etc., sin permiso escrito del Contralor.

Faltar at trabajo sin ninguna causa o sin el debido permiso.

Presentar a titulo particular, servicio de asistencia o asesoria en asuntos relacionados
con las funciones propias del cargo.

Contraer deudas u obligaciones con personas naturales o juridicas, con las cuales tenga
relaciones oficiales en razén del cargo que desempenia en la Contraloria 0 que deban ser
fiscalizados por la entidad tales como contratistas, proveedores, y funcionarios de manejo
administrativo,

Usar tos (tiles, equipos ¢ demds elementos suministrados por la Contraloria, para fines
distintos del cargo desempefiado,

Negarse a realizar el trabajo extraordinario o suplementario que la Contraloria requiere
solicite u ordene.

Desarrollar actividades politicas partidistas.

Ccultar informaciones en la hoja de vida que pueda influir negativamente para su vinculacién
a la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Ejecutar actos contra la moral y las buenas costumbres en los sitios de trabajo.

Efectuar en los lugares de trabajo colectas, rifas y suscripciones ¢ cualgquier clase de
propaganda.

Expedir certificaciones o constancias que no correspondan a la realidad.

Negarse a asistir sin justa causa a 1as capacitaciones programadas por la Contraloria
Municipal de Bucaramanga.

Percibir mas de una asignacidn del tesoro pdblico de acuerdo con lo establecido en el
articulo 128 de la Constitucién Nacional, salvo lo que para casos especiales establece ia ley.

Portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

Tener por si 0 por interpuesta persona intereses que puedan comprometer su independencia
en las entidades sometidas a su control.

Percibir de las entidades vigiladas prestaciones en dinero o en especie.
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z} Los demds que la naturaleza del servicio o tas disposiciones legales prohiban [ley 190 de
1995, ley 200de 1995]

CAPITULO XI
DE LA CAPACITACION DE LOS FUNCIONARIOS

Articulo 42°, Los funcionarios de la Contraloria Municipal de Bucaramanga, tienen derecho 3
recibir capacitacion y formacion para los siguientes objetivos:

a) Ampliar los conocimientos, desarrollar las capacidades y aptitudes.

b) Obtener un mayor rendimiento en el desempefio de sus funciones.

¢) Incrementar los conocimientos a efecto de poder participar en concursos que les permitan
obtener promociones en el servicio.

d) Recibir formacién en las ciencias técnicas concernientes a la Administracién Pblica.

Articulo 43°. Para mejorar los conocimientos de los empleados, el Contrator fijard una politica de
capacitacion que comprendera la formacion y el perfeccionamiento de aguerdo con las necesidades
def servigio,

Articulo 44°. Todo funcionario que participe en un programa de capacitacion diferente de los
programados. por ia Contraloria, deberd cumplir con retroalimentar a los funcionarios que la
Contralotia estime conveniente y sobre los temas que se le requiera,

Articulo 45°. La coordinacién de los planes generales de capacitacién corresponde a la Secretaria
General.

Articulo 46°. Para la realizacion de 105 cursos- de capacitacién, la Contraloria, a través de la
Secretaria General, organizara y coordinard lo pertinente con otros centros docentes de carécter
publico o privado que ofrezcan programas acordes con las necesidades de la Institucion. Asi mismo,
se programaran cursos internos dictados por personal de 1a Contraloria.

Articulo 47°. La Contraloria Municipal de Bucaramanga permitira a sus funcionarios la asistencia
regular a los cursos y dard las facilidades para el eficaz cumplimiento de éstos.

Articulo 48°. En las promociones o ascensos que se efectien en la Contraloria Municipal de
Bucaramanga, en lo posible, &l nominador tendrd en cuenta, entre otros aspectos, el grado de
capacitacion e interés del empieado en este aspecto.

Articulo 49°. El Secretario General, antes de finalizar cada vigencia, realizara una encuesta a cada
dependencia para determinar las necesidades de capacitacién del personal, presentando al
Contralor proyectos para tal fin y /o al comité de Bienestar Social e Incentivos.

Articulo 50°. La contraloria podrd enviar personal a cursos de especializacién sohre técnicas
fiscales o contables, régimen contractual y administrativo, organizacién y método de direccion, y
manejo de personal.

Articulo 51°. Los empleados asignados o autorizados para un programa de capacitacion,
tienen la obligacién de atenderia con regularidad; reatizar las practicas, rendir las pruebas y ohservar
los reglamentos correspondientes.

PARAGRAFQ. Quien se niegue a asistir a un curso de capacitacién programado por la Contraloria o
deje de asistir al 50% de su intensidad, incurrira en causal de mala conducta.

_ CAPITULO Xil
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 52°. Las investigaciones administrativas de cardcter disciplinario, se rigen en todos sus
aspectos por lo dispuesto en la ley 734 de 2002 y la Ley 1474 de 2011. Dentro de los principios que
rigen los procesos de cardcter administrativo encentramos los enunciados en los articulos 4, 6, 9,
12,14, 15, 17, 18,y 21 de la ley 734 de 2002.
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Articulo 53°. Llamados de atencidn verbal o escrito. La amonestacion por lo general corresponde a
faltas leves que no dan para suspender al funcionario piblico; solo para llamarle la atencidn
respecto a faltas o comportamientos que si bien no son calificables de graves, estdn prohibidas en
alguna norma interna de la entidad, o por no cumplir con las funciones propias de su cargo, y que de
ser recurrentes o repetitivas, pueden dar lugar a sanciones calificables como graves o gravisimas
segun articutos 48, 49, 50 de la ley 734 de 2002.

Articulo 54°. Procedimiento. La amonestacidn serd verbal o escrita, sin anotacion a la hoja de vida,
como primer llamado de atencidn. Si se incurre nuevamente en la misma falta u otra relacionada con
la misma conducta, de la actuacién que dio lugar a la amonestacion, se realizard nuevo Hlamado de
atencion de manera escrita con anotacion a la hoja de vida.

Esta amonestacion sera remitida por el Secretario General. Una vez, recibida por el amonestado, y
haciendo alusion a los principios del debido proceso y el derecho de contradiccion, el funcionario
amonestado tendra cinco (5) dias hébiles para controvertir las actuaciones que se indilgan.

A su vez, el Secretario General tendrd cinco (5) dias hdabiles para analizar y decidir sobre la
sustentacion que el funcionario allega. Una vez tomada la decisidn, se tomardn las medidas
respectivas para el levantamiento de la amonestacion o no segin como corresponda.

Ei Secretario General se obliga a tener un documento en hoja Excel donde se lleve un control de
éstas amaonestaciones con los respectivos datos.

CAPITULO XIi.
RETIRO DEL SERVICIO

Articulo 55°. El retiro del servicio de quienes estén desempefiando empleos de libre nombramiento
y remocion y de carrera administrativa se produce en los siguientes casos:

1. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y
remocion.

2. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no
satisfactorio en la evaluacion del desempeno laboral de un empieado de carrera administrativa.

3. Porrenuncia aceptada.

4. Por retiro con derecho a peticién de jubilacidn.

5. Porinvalidez absoluta.

6. Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario.

7. Por declaratoria de vacancia det empleo en el caso de abandono del mismo.

8. Por revocatoria del nombramiento por no acreditar 10 requisitos para el desempefio del empleo.
9, Por orden o decisién judicial.

10. Por supresion del empleo.

11. Por muerte.

12. Por las demds que determinen la Constitucién Politica y las leyes.

CAPITULO XIV.
DECLARACION DE INUBSISTENCIA

Articulo 56°. En cualquier momento podré declararse insubsistente un nombramiento sin motivar la
providencia con la facultad discrecionai que tiene el Contralor de nombrar y remover libremente los
servidores piblicos que desempefien cargos de libre nombramiento y remocion, teniendo en cuenta
que éste no implique un desmejoramiento institucional en cuanto a las calidades y cualidades del
personai a desvincular.

Articulo 57°. Los nombramientos de los empleados en carrera administrativa deberdn ser
declarados insubsistentes mediante providencia motivada en ios siguientes casos:

a) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento por calificacion no satisfactoria.

b} En caso de supresién del cargo.

¢) Por ahandono del cargo injustificado,
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CAPITULO XV.
RENUNCIA

Articuio 58°. El empleado puede renunciar libremente a su cargo, manifestando por escrito en
forma espontdnea e inequivoca la decisién de separarse del servicio.

No se aceptara la renuncia en blanco o sin fecha determinada.

PARAGRAF(Q: La aceptacién de la renuncia se hara mediante resolucién emitida por el Contralor o
su delegado, dentro de los [30] treinta dias siguientes a su presentacion

CAPITULO XV1.
DE LA SUPRESION DEL EMPLEQ

Articuto 59°. La supresién de un empleo piiblico, coloca automaticamente en situacién de retiro a ta
persona que lo desempena. -

CAPITULO XVII.
DEL ABANDONO DEL CARGO

Articulo 60°. El abandono del cargo se produce cuando el servidor piblico sin justa causa:

a) No asuma de manera injustificada sus funciones at vencimiento de una licencia, permiso,
vacaciones, comisién, o dentro de los treinta {30] dias siguientes de la prestacién de servicio
militar.

b) Deje de concurrir €l trabajo por tres dias consegutivos.

¢) No congurra al trabajo antes de serle concedida autorizacién para separarse del servicio 0 en
caso de renuncia antes de habérsela aceptado.

d) Se abstenga de prestar el servicio antes de que asuma el cargo quien he de reemplazarlo.

PARAGRAFQ: si por caso de abandono se perjudicare el servicio, el empleado se haré acreedor de
las sanciones disciplinarias a la responsabilidad civil o penal que ie corresponde.

CAPITULO XVIIL.
DE LA DESTITUCION

Articulo 61°. El retiro del servicio por destitucién, solo es procedente como sancién disciplinaria y
con la plena observancia del procedimiento sefialado en |a ley 734 de 2002,

CAPITULO XiX.
MECANISMO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y CREACION
DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

Articulo 62°. Creacidn del comité de convivencia faboral. Para los efectos relacionados con la
busqueda de soluciones de las conductas de Acoso Laboral, se establece ia creacién del Comité de
Convivencia Laboral, mediante el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad,
efectividad y naturateza conciliatoria sefialadas por la Ley para este procedimiento.

Articulo 63°. Integracidn def comité de convivencia laboral. El Comité de Convivencia Laboral de la
Contraloria Municipal de Bucaramanga, estara constituido por dos (2) representantes del empleador
y dos (2) de los trabajadores.

Articulo 64°. Funciones del comité de convivencia laboral. Serd funciones del Comité de
Convivencia Laboral, eiercidas dentro del marco normativo establecido por ia Resolucién No.
000082 de 2010 del Ministerio del trabajo, 1as siguientes:
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a) Recibir y dar trémite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

b) Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en ios que se formule
queja o reclamo que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al
interior de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

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

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

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

f) Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por fas partes involucradas en la queja,
verificando su cumpiimignto de acuerdo ¢on o pactado.

g) En aguellos 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 Ia queja a la Procuraduria General de la Nacién.

h) Presentar a la alta direccion de la entidad las recomendaciones para el desarrollo efectivo
de las medidas preventivas y correctivas del acoso faboral, asi como el informe anua! de
resultados de la gestidon del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los
organismos de control,

i) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestién del talento humano y salud ocupacional de la
entidad.

j} Elaborar informes trimestrales sobre la gestidon del comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los ¢asos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la alta
direccién de la entidad.

Articulo 65°. ElI Comité de Convivencia Laboral v ejercicio de sus ¢competencias, se reunira
ordinariamente cada tres (3) meses y sesionard con ia mitad mas uno de sus integrantes y
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencién y
podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

Articulo 66°. El periodo de los miembros del Comité de convivencia serd de dos (2) afios, a partir de
la conformacion del mismo, que se contardn desde la fecha de la comunicacién de 1a eleccion y/o
designacion. Ef Comité de convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros,
un Presidente y un Secretario.

Articulo 67°. Procedimiento. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso
laboral, el comité, en la sesidn respectiva procederd a su examen, escuchando, si a ello hubiere
lugar, a las personas involucradas. Valorados los elementos del ¢aso, proceders, en la misma
sesion, a formular las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales,
promoveran entre 10s involucrades compromisos escritos de convivencia.

Si como resultado de la evaluacién dei Comité de Convivencia y habida de los hechos cumplidos, su
gravedad, su reiteracion y las actitudes de los involucrados, son advertidas consecuencias que
trasciendan la orbita de la conciliacidon, el Comité dard trasiado de la actuacién a la oficina
encargada de Asuntos Disciplinarios, es decir, la Secretaria General, para que se adelanten
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el
presente reglamento.

El procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide ni condiciona el derecho
de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas vy
judiciales establecidas para e! efecto en la Ley.

Articulo 68°. Garantias. El Comité de Convivencia Laboral de la Contraloria Municipal de
Bucaramanga, vigilara y garantizara que no se cometa ningln acto de represalia contra quienes
hayan formulado peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales
procedimientos.
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Articulo 69°. Las acciones derivadas det acoso laboral caducaran seis (6) meses después de la
fecha en que hayan ocurrido las conductas.

CAPITULO XX
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 70°. Vigencia y derogatoria. La presente resolucién derogada todas las disposiciones que le
sean contrarias y rige a partir de la fecha de su expedicion. _

Articuto 71°. La presente resoluci6n rige a partir de la fecha de expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bucaramanga, a 10S ﬂfg Ms‘l‘f 7_0‘3

0 ntra!ora Municipal de Bucaramanga

Proyectd: Oficina Juritfica

Revisd y aprobd: Secretaria General
-
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