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CAPITULOI

DEL CAMPO DE APLICACION

ARTICULO 1. El presente Reglamento interno de Trabajo aplica para todos los
servidores publicos de la DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES, tanto en su
sede principal como en cada uno de los sitios donde se encuentren sus funcionarios con
el fin de asegurar los principios de Responsabilidad, Transparencia, Racionalidad y
honestidad en la gestion, Eficacia y Confianza.

Este reglamento hace parte de las relaciones legales y reglamentarias que tienen los
funcionarios publicos, salvo estipulacién en contrario que sin embargo solo pueden ser
favorables al trabajo.

ARTICULO 2. La planta de personal, el manual de funciones, requisitos y competencia
laborales de la DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES son los definidos por los
actos administrativos especificos expedidos por la entidad, del cual es notificado el
funcionario al momento de su ingreso.

CAPITULO Il

DE LAS NORMAS GENERALES

ARTICULO 3. El empleo publico es el niicleo basico de la estructura de la funcién publica
objeto de este Reglamento Interno.

EMPLEO: Todo trabajo o actividad realizada para llevar a cabo una tarea asignada o
encargada donde se le asigna a una persona natural, responsable y capaz de satisfacer
el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

ARTICULO 4. CREACION, SUPRESION Y FUSION DE EMPLEOS. Corresponde a la
Junta Directiva, la facultad de crear, suprimir y fusionar los empleos que requiera la
entidad, de acuerdo a lo establecido en el Articulo Décimo Segundo Numeral 5 del

Decreto 0254 del 2004. i
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ARTICULO 5. PRINCIPIOS GENERALES. Los empleos en la DIRECCION DISTRITAL
DE LIQUIDACIONES, segln su naturaleza y forma como deben ser provistos y de
acuerdo con lo sefalado en la Constitucién Politica y la Ley, son:

Los empleados publicos: éstos estan vinculados formalmente a la entidad
correspondiente; es decir, cumplen funciones que estan establecidas con anterioridad.

Los servidores publicos han de cumplir con ciertos requisitos para poder acceder a un
cargo, pues estan sujetos a un régimen de inhabilidades, que son aquellas que se dan
cuando la persona no puede asumir el cargo por faltas propias y no del cargo; también
estan sujetos a un régimen de incompatibilidades, las cuales son propias del cargo, y
que se dan cuando éste exige ciertas condiciones que el individuo no puede cumplir (por
ejemplo las relaciones de parentesco de consanguinidad, afinidad o parentesco civil con
otros miembros publicos, etc.).

Finalmente, hay que hacer una distincion tanto en el como se accede al cargo de
servidor publico como en los motivos para ser retirado de dicho cargo.

De carrera: Se accede por concurso; es decir, se enfrentan con otras personas por el
cargo, y pueden ser retirados por una labor no satisfactoria, por violar el régimen
disciplinario (es decir, por no cumplir las normas).

De libre nombramiento y remociéon: Los nombra el superior jerarquico del cargo al
cual aspiran; son retirados cuando su jefe inmediato, o sea el mismo que los nombro, les
pide la renuncia al cargo. Se pueden determinar de la siguiente manera:

« Cargos de direccién, conduccion y orientacion institucional cuyo ejercicio
implica la adopcién de politicas o directrices.

« Los empleos de cualquier nivel jerarquico cuyo ejercicio implica confianza que tengan
asignadas funciones de asesoria institucional, asistenciales o de apoyo, que estén al
servicio directo e inmediato del Director, siempre y cuando tales empleos se encuentren
adscritos a su respectivo despacho.

- Los empleos cuyo ejercicio implica la administracion y el manejo directo de bienes,
dineros y/o valores del Estado. ﬁ

f/
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« También se consideran de libre nombramiento y remocién aquellos empleos que
posteriormente sean creados y sefialados en la nomenclatura con una denominacion
distinta pero que pertenezcan al ambito de direccion y conduccion institucional, manejo o
de confianza .

ARTICULO 6. CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS, NATURALEZA GENERAL DE
LAS FUNCIONES. Segun la naturaleza de las funciones, la indole de sus
responsabilidades y los requisitos exigidos para su desempefio, los empleos en la
Direccion Distrital de Liquidaciones, se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos
segun la normatividad vigente:

Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion
General, de formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas
y proyectos.

Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados publicos de la alta direccion.

Profesional: Contiene los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacién
de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnoldgica, reconocida por la Ley y que segun su complejidad y
competencias exigidas les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision y
control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

Técnico: Incluye los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas
con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

Asistencial: Encierra los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades
de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de
labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucion. (Articulo 4 del Decreto 770 de 2005).

Las funciones y los requisitos especificos para su ejercicio seran fijados en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Direccion Distrital de
Liquidaciones, con sujecién a las normas generales vigentes ﬁ
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CAPITULO I
DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y LA COMISION DE PERSONAL

ARTICULO 7. DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA. La carrera administrativa es un
sistema técnico de administracion de personal que tiene por objeto garantizar la
eficiencia de la administracion publica y ofrecer; estabilidad e igualdad de
oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio publico.

Para alcanzar este objetivo, el ingreso y la permanencia en los empleos de carrera
administrativa se hara exclusivamente con base en el mérito, mediante procesos de
seleccion en los que se garantice la transparencia y la objetividad, sin discriminacion
alguna. (Articulo 27 de la Ley 909 de 2004).

ARTICULO 8. Principios que Orientan el Ingreso y Ascenso a los Empleos Publicos de
Carrera Administrativa. La ejecuciéon de los procesos de seleccion para el ingreso y
ascenso a los empleos publicos de carrera administrativa, se desarrollara de acuerdo
con los siguientes principios:

a) Mérito. Principio segun el cual el ingreso a los cargos de carrera administrativa, el
ascenso y la permanencia en los mismos estaran determinados por la demostracion
permanente de las calidades académicas, la experiencia y las competencias requeridas
para el desempefio de los empleos.

b) Libre Concurrencia e Igualdad en el Ingreso. Todos los ciudadanos que acrediten los
requisitos determinados en las convocatorias podran participar en los concursos sin
discriminacion de ninguna indole.

c) Publicidad. Se entiende por esta la difusion efectiva de las convocatorias en
condiciones que permitan ser conocidas por la totalidad de los candidatos potenciales.

d) Transparencia en la gestion de los procesos de seleccion y en el escogimiento de los
jurados y érganos técnicos encargados de la seleccion.

e) Especializacion de los érganos técnicos encargados de ejecutar los procesos de
seleccion.

f) Garantia de Imparcialidad de los érganos encargados de gestionar y llevar a cabo los
procedimientos de seleccion y, en especial, de cada uno de los miembros responsables
de ejecutarlos. ?
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g) Confiabilidad y Validez de los instrumentos utilizados para verificar la capacidad y
competencias de los aspirantes a acceder a los empleos publicos de carrera.

h) Eficacia en los Procesos de Seleccién para garantizar la adecuacion de los
candidatos seleccionados al perfil del empleo.

i) Eficiencia en los Procesos de Seleccion, sin perjuicio del respeto de todas y cada una
de las garantias que han de rodear al proceso de seleccion. (Articulo 28 de la Ley 909 de
2004).

ARTICULO 9. 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 especiales. Los empleos de carrera administrativa se proveeran en periodo
de prueba o en ascenso con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el
sistema de mérito. (Articulo 23 de la Ley 909 de 2004).

ARTICULO 10. PROCESOS DE SELECCION. Los concursos para el ingreso y el
ascenso a los empleos publicos de carrera administrativa seran abiertos para todas las
personas que acrediten los requisitos exigidos para su desemperfio. (Articulo 29 de la
Ley 909 de 2004).

ARTICULO 11. COMPETENCIA PARA ADELANTAR LOS CONCURSOS. Los
concursos 0 procesos de seleccion seran adelantados por la Comisién Nacional del
Servicio Civil, a través de contratos o convenios interadministrativos, suscritos con
universidades publicas o privadas o instituciones de educacién superior acreditadas por
ella para tal fin.

Los costos que genere la realizacion de los concursos seran con cargo a los
presupuestos de las entidades que requieran la provision de cargos. Los convenios o
contratos se suscribiran preferencialmente, con las entidades acreditadas que tengan
jurisdiccion en el departamento o municipio en el cual esté ubicada la entidad para la
cual se realiza el concurso. (Articulo 30 de la Ley 908 de 2004).

f;u‘

Calle 34 N2 43 - 79 Piso 2-10-11
Barranquilla - Atlantico, Colombia

www.dirliquidaciones.gov.co
info@dirliquidaciones.gov.co
notijudicial@dirliquidaciones.gov.co

GP-CER283437

PBX: (+57) 5 370 0644
g FAX: (+#57) 5 370 0644, 372 1672 Ext. 156, 138.
jBarranquilla florece para todos! Cédigo Postal: 080003




. Direccion "’t
. Distrital de ‘
Liguidaciones e

DE
Ciitents Expecal, ingustna y Fortuano

CAPITULO IV

DE LA DESIGNACION, ADMISION Y POSESION DE PERSONAL

ARTICULO 12. Todo aspirante a ocupar un cargo o empleo publico en la Direccién
Distrital de Liquidaciones debera reunir los requisitos establecidos en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, y requisitos minimos de la
Administracién Distrital, acomparniando los siguientes documentos:

a) Hoja de vida formato personal del aspirante.

b) Fotocopia de los diplomas de bachiller, Técnico, Profesional y Postgrados, segin los
requisitos exigidos para cada cargo.

c) constancias laborales de todos los empleos o cargos que haya ocupado el aspirante
tanto en el sector publico o privado, indicando: tiempo de servicio, cargo y funcién
desempeniada.

d) Fotocopia de la tarjeta Profesional si es el caso. Para los conductores, licencia de
conduccion en la categoria exigida por las autoridades, segun el tipo de vehiculo.

e) Libreta Militar
f) Fotocopia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria.
g) Fotocopia del RUT.

h) Formato Unico de hoja de vida, debidamente diligenciado, establecido por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP.

i) Declaracion juramentada de bienes y rentas. Formato establecido por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP.

j) Comunicacién escrita donde manifiesta de manera voluntaria y libre a qué entidad de
sistema de seguridad social desea cotizar para pensiones y salud o en el evento que
sea cotizante, fotocopia del formato de afiliacién a la respectiva entidad.
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PARAGRAFO 1: El aspirante a ocupar un cargo en la DIRECCION DISTRITAL DE
LIQUIDACIONES, autoriza a la Empresa para que consulte en la pagina web de la
Contraloria, Procuraduria y Policia sus antecedentes judiciales, disciplinarios y fiscales.

PARAGRAFO 2: En caso de haberse producido un nombramiento o posesién en un
cargo de la DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES, sin el cumplimiento de los
requisitos para el ejercicio del cargo, el funcionario que advierta la infraccion procedera
inmediatamente a solicitar al Director(a) su revocacion.

PARAGRAFO 3. De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 5 de la Ley 190 de
1995, cuando se demuestre que se oculté informacién o se aporté documentacion falsa
para sustentar los datos suministrados en la hoja de vida, sin perjuicio de la
responsabilidad penal o disciplinaria a que haya lugar, el responsable quedara
inhabilitado para ejercer funciones publicas por (3) afios. Bajo el entendido que la
inhabilidad alli, prevista constituye una sancién accesoria que debe ser impuesta a
través del correspondiente proceso penal o disciplinario.

ARTICULO 13. En caso de que después del acto de nombramiento o posesion,
aparezca alguna inhabilidad o incompatibilidad, el servidor publico debera advertirio
inmediatamente Secretaria de Gobierno y Participacion Comunitaria, y si dentro de los
tres (3) meses siguientes, el servidor plblico 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 14. DE LA DESIGNACION. Toda designacién para ocupar un cargo debe
ser comunicada por escrito a la persona seleccionada con la indicacion de que cuenta
con el término de diez (10) dias, contados a partir de la fecha de la comunicacion, para
que la persona pueda manifestar si consiente o no la designacion.

ARTICULO 15. El titular de un nombramiento debera manifestar su aceptacién o rechazo
del mismo en un término no superior a diez (10) dias contados a partir de la fecha de la
comunicacién y tomar posesion del cargo durante los diez (10) dias siguientes a la fecha
de aceptacion del empleo. Este término para la posesion podra prorrogarse si el
nombrado no residiera en el lugar del empleo o por causa justificada, en cuyo caso la
prérroga no podra exceder de noventa (90) dias y debera constar por escrito. (Articulo 46
del Decreto 1950 de 1973). j
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ARTICULO 16. La autoridad nominadora podra o debera, segun el caso, modificar,
aclarar, sustituir, revocar o derogar una designacién en cualquiera de las siguientes
circunstancias:

a. Cuando se ha cometido un error en la escogencia de la persona.

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

¢. Cuando atin no se ha comunicado.

d. Cuando la persona designada no ha manifestado aceptacién o 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 reuna los requisitos sefialados en este
Reglamento, en los Manuales Especificos de Funciones y competencias laborales.

g. Cuando haya error en la denominacion, clasificacién o ubicacion del cargo en empleo
inexistente.

ARTICULO 17. Ningtn empleado entrara a ejercer su cargo sin prestar juramento de
respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion y las Leyes y de desempenar los
deberes que le incumben. De este hecho se dejara constancia por escrito en acta que
firmara quien da la posesién y el posesionado.

ARTICULO 18. DE LA POSESION. El tramite de posesién se surte ante el Despacho del
Director (a). El acto de posesion se llevara a cabo en dicha oficina.

ARTICULO 19. No podra darse posesion alguna a ningun funcionario, cuando:

1. La provision de empleos se haga con personas que no reunan los requisitos
sefalados para el empleo; los exigidos por la Ley o lo dispuesto en este Reglamento.
2. La provision del cargo no se haya hecho conforme a la Ley y con lo dispuesto en el
presente Reglamento.
3. No se presenten los documentos necesarios para la tomar posesion, salvo las
excepciones consignadas en los Articulos 51 y 52 del Decreto 1950 de 1973.
4. La persona nombrada que desemperie otro empleo publico del cual se haya separado
en virtud de licencia.
5. No diligencie y/o presente el Formato Unico de Vida.
6. Haya recaido auto de detencion preventiva en la persona designada.
7. La designacion haya sido por autoridad no competente.
8. Se hayan vencido los términos para tomar posesion sin que se hubiese aceptado la
designacién o se hubiere vencido la prérroga del plazo para tomar posesion. (Articulo 53
del Decreto 1950 de 1973). f
.
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ARTICULO 20. La omisién del cumplimiento de cualquiera de los requisitos que se
exigen para la posesion, no invalidara los actos del empleado respectivo, ni lo excusa de
responsabilidad en el ejercicio de sus funciones. (Articulo 47 del Decreto 1950 de 19873).

PARAGRAFO: Los servidores plblicos no podran nombrar como empleados a personas
con las cuales tengan parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, primero civil, o con quien estan ligados por matrimonio o unién permanente.
Tampoco podran designar a personas vinculadas por los mismos lazos con servidores
publicos competentes para intervenir en su designacion (Art 126 de la CN).

Se exceptian de lo previsto en este paragrafo los nombramientos que se hagan en
aplicacion de las normas vigentes sobre ingreso o ascenso por méritos.”

El empleados comenzara a devengar su salario a partir de la fecha en que empiece a
laborar efectivamente, una vez se hayan cumplido los requisitos de admision
enumerados en los articulos anteriores.

CAPITULO V

DE LA INICIACION DEL SERVICIO POR PARTE DEL SERVIDOR PUBLICO

ARTICULO 21. La Oficina de Gestién Humana , debera recibir al nuevo empleado para
facilitar el buen desempefio de sus funciones, y para tal efecto sera su obligacién:

a. Explicar las funciones que le estan adscritas y la ubicacion fisica del empleo.
b. Hacer entrega de las funciones correspondientes al cargo que va a desempenar.
c. Presentarlo al equipo de trabajo.

ARTICULO 22. La Oficina de Gestién Humana,ejecutara el procedimiento de induccién
para las personas que se vinculen a la DDL.

ARTICULO 23. Dentro de las 48 horas siguientes a la posesion se debera informar a la
Oficina de Gestion Administrativa del nuevo servidor publico, para proceder a la
elaboracion del Carné respectivo que acredite al empleado como funcionario de la
Direccion Distrital de Liquidaciones.

Este Camé es devolutivo, en consecuencia, debera ser entregado a la Oficina
Administrativa o la dependencia que haga sus veces, al retiro del servicio.

s
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En caso de pérdida, el funcionario esta obligado a dar aviso inmediatamente a La Oficina
Administrativa o a quien corresponda expedirlo.

CAPITULO VI
DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 24. La jornada laboral de los empleados al servicio de la Direccion Distrital de
Liquidaciones sera de cinco (5) dias de la semana comprendidos de lunes a viernes, ambos
inclusive, de cada semana, de conformidad con el siguiente horario:

Lunes a Jueves:
a. En la mafiana: De ocho (8:00 A.M.) a doce del dia (12:00 M.)
b. En la tarde: De Una (1:00 P.M.) a seis (6:00 P.M.)

Viernes:

a. En la mafiana: De ocho (8:00 A.M.) a doce del dia (12:00 M.)
b. En la tarde: De Una (1:00 P.M.) a cinco (5:00 P.M.)

Hora de Almuerzo de 12.00 M a 1.00 PM.

No obstante lo anterior, la DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES podra modificar la
jornada laboral, mediante Resoluciones Internas cuando las circunstancias asi lo ameriten y

sera la Oficina de Gestion Humana y Comunicaciones, quienes divulguen a quienes resulte
aplicable, mediante circular.

ARTICULO 25. Corresponde a los jefes inmediatos de cada dependencia controlar, cumplir y
hacer cumplir el horario laboral, la asistencia del personal bajo su direccién, el riguroso
cumplimiento de los horarios de entradas y salidas de trabajo e igualmente el porte adecuado
del carne de identificacion como funcionario. En el evento del incumplimiento, el superior
inmediato solicitard la respectiva investigacién disciplinaria e informara a la Oficina de
Gestién Humana.

ARTICULO 26. EI horario de atencién al publico externo en la DIRECCION DISTRITAL DE
LIQUIDACIONES, se cumplira en los cinco (5) dias de la semana comprendidos de lunes a
viernes, ambos inclusive, de cada semana, de conformidad con el siguiente horario:

a. Jornada continua:

De ocho (8:00 A.M.) a cuatro de la tarde (4:00 P.M.)
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ARTICULO 27. De la Obligacién de Atender al Publico. Las dependencias de la
DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES, no podra cerrar el despacho al publico
hasta tanto hayan atendido a todos los usuarios que hubieran ingresado dentro del
horario normal de atencion.

PARAGRAFOQ. La DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES, podra modificar este
horario, cuando las circunstancias asi lo ameriten y de conformidad con los lineamientos
establecidos.

CAPITULO VII

REGIMEN SALARIAL Y PRESTACIONAL

ARTICULO 28. DEFINICION DE SALARIO Y ASIGNACION BASICA. Constituyen
SALARIO todas las sumas que habitual o periédicamente recibe el empleado como
retribucién por sus servicios. La ASIGNACION BASICA constituye uno de los factores
salariales y corresponde al valor mensual basico sefialado para el cargo o empleo, de
acuerdo con los criterios y objetivos sefalados por la Ley y segun la estructura de los
empleos, y su nivel determinado por la naturaleza de las funciones, responsabilidades y
calidades exigidas para su desempenfo.

ARTICULO 29. PRESTACIONES SOCIALES:constituyen pagos que el empleador hace
al trabajador, directamente o a través de las entidades de prevision o de seguridad
social, en dinero, especie, servicios u otros beneficios, con el fin de cubrir los riesgos o
necesidades del trabajador originados durante la relacién de trabajo o con motivo de la
misma. Se diferencian de los salarios en que no retribuyen directamente los servicios
prestados, y de las indemnizaciones, en que no reparan perjuicios causados por el
empleador.

Prestaciones sociales reconocidas en la DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES:

PRESTACION CONCEPTO EQUIVALENTE
BONIFICACION POR| Se reconoce a los empleados | Equivalente a dos (2)
RECREACION publicos por cada periodo de | dias de la asignacion

vacaciones basica mensual

i
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PRIMA DE SERVICIO

Se reconoce a los empleados | Equivalente de
que a treinta (30) de junio de| quince dias de
cada afo hayan laborado en| remuneracién, que
la entidad un afo completo o| se pagard en los
siempre que hubieren | primeros quince dias
laborado en el organismo por | del mes de julio de
un término minimo de seis (6)| cada afio.

meses.

PRIMA DE VACACIONES Auxilio econémico que percibe | Equivalente a quince
el empleado con el fin de que| dias de salario.
disponga de mas recursos
para disfrutar de su periodo de
descanso.

PRIMA DE NAVIDAD Es una prestacion social que | Equivalente a un mes
consiste en el pago que realiza| del  salario que
el empleador al servidor en la| corresponda al cargo
primera quincena del mes de | desempefiado a
diciembre. treinta de noviembre

de cada afo.

VACACIONES Las vacaciones son el| Equivalente a quince
descanso remunerado a que| dias habiles
tiene
derecho el empleado después
de haber laborado durante un
afno en la respectiva entidad.

CESANTIAS Cubrir o  prever las| Equivalente a un mes

necesidades que se originan | de sueldo por cada
para el trabajador ano de
con posterioridad al retiro de | servicio
una empresa, por lo que

SC-CER283435 GP-CER283437
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resulta un ahorro obligado
orientado a cubrir el riesgo de

desempleo.
INTERESES DE | Cuando el servidor se| Equivalente al 12%
CESANTIAS encuentra afiliado a un Fondo| anual o proporcional

Administrador de cesantias| por fraccion
privado, con respecto a la
suma causada en el afio o en
la fraccion que se liquide
definitivamente.

* Las demas que se reglamenten por las normas legales vigentes.

(Ver Cartilla de Administracién publica Régimen prestacional y salarial de los empleados
publicos del orden territorial - DAFP.)

ARTICULO 30. PERIODO DE PAGO. En la DIRECCION DISTRITAL DE
LIQUIDACIONES los pagos por concepto de sueldo se haran quincenalmente, mediante
deposito en cuenta de ahorros en una Entidad Bancaria a nombre del funcionario.

ARTICULO 31. Los funcionarios pUblicos de la DIRECCION DISTRITAL DE
LIQUIDACIONES no podran desempefiar simultaneamente mas de un empleo publico, ni
recibir mas de una asignacion que provenga del tesoro publico, o de empresas o de
instituciones en las que tenga parte mayoritaria el Estado. (Art 19 ley 4a de 1992).

CAPITULO VIII

DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 32 Los empleados publicos vinculados al servicio de la DIRECCION
DISTRITAL DE LIQUIDACIONES, pueden encontrarse en cualquiera de las siguientes
situaciones administrativas:

1. En Servicio Activo

2. En Licencia

3. En Permiso

4. En Comision u?
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5. En Encargo

6. En Vacaciones

7. Prestando Servicio Militar

8. Suspendido en Ejercicio de sus Funciones

9. Incapacidad. (Articulo 58 del Decreto 1950 de 1973).

1. DEL SERVICIO ACTIVO

ARTFCULO 33. Un servidor publico se encuentra en servicio activo cuando ejerce las
funciones del cargo del cual ha tomado posesion. (Articulo 59 del Decreto 1850 de
1973).

2. DE LA LICENCIA

ARTICULO 34. Un empleado se encuentra en Licencia cuando transitoriamente se
separa del ejercicio de su cargo por:

a. Solicitud propia.
b. Enfermedad.
c. Maternidad. (Articulo 60 del Decreto 1950 de 1973).

ARTICULO 35. . Toda solicitud de licencia ordinaria, debera elevarse por escrito a quien
competa concederla, acompafada de los documentos que la justifiquen cuando se
requieran, con copia al jefe inmediato del solicitante, para su informacién. (Articulo 64 del
Decreto 1950 de 1973).

ARTICULO 36. Durante las Licencias no podran desempefarse otros cargos dentro de
la Administracién Municipal, Departamental o Nacional. A los empleados en Licencia les
esta prohibido, ademas de las prohibiciones generales sefaladas en la Ley, cualquier
actividad que implique intervencion en politica. (Articulo 19 del Decreto Ley 2400 de
1968).

ARTICULO 37. El tiempo de la Licencia y su prorroga NO es computable para ningun
efecto como tiempo de servicios, a excepcion de las Licencias por Enfermedad y
Maternidad. (Articulo 19 Decreto Ley 2400 de 1968).

ARTICULO 38. La Licencia NO puede ser revocada por la autoridad que la concede,
pero puede en todo caso renunciarse por parte del beneficiario. (Articulo 63 del Decreto

1950 de 1973).

jr.
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ARTICULO 39. b. De Enfermedad. Las incapacidades por Enfermedad seran
concedidas unicamente por la EPS respectiva. Para autorizar la Licencia por
Enfermedad se procedera de oficio a solicitud de parte del Empleado, pero se requerira
siempre la Certificacion de Incapacidad expedida por la E.P.S. respectiva y notificada al
Area de Gestién Humana.

ARTICULO 40. c. De Maternidad. De acuerdo con el régimen legal de Prestaciones
Sociales, los Empleados del Municipio de Mercaderes, tienen Derecho a Licencias
Remuneradas por Maternidad y paternidad.

ARTICULO 41. La Empleada que haga uso del descanso remunerado en la época del
parto tomara las 14 semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo a la Ley. El
esposo o0 compariero permanente tendra derecho a cuatro (4) dias de Licencia
Remunerada de paternidad, en el caso que sélo el padre esté cotizando al Sistema
General de Seguridad Social en Salud. En el evento en que ambos padres estén
cotizando al Sistema General de Seguridad Social en Salud, se concederan al padre
ocho (8) dias habiles de Licencia Remunerada de paternidad. Esta Licencia
Remunerada es incompatible con la Licencia de Calamidad Doméstica y en caso de
haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados
de la licencia remunerada de paternidad.

ARTICULO 42. Al terminarse cualquiera de las Licencias, el empleado debe reintegrarse
al ejercicio de sus funciones, de lo contrario incurrira en abandono del cargo.

3. EN PERMISO

ARTICULO 43. PERMISOS. La DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES
concedera a su empleados los permisos necesarios en los siguientes casos y previo el
siguiente tramite:

a) En caso de grave calamidad domeéstica, la oportunidad de aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las
circunstancias.

b) En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los empleados.

c) En lo demas casos que se puedan presentar la solicitud de permiso sera por escrito
previo formato establecido de acuerdo al siguiente procedimiento:

'
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1. Cuando se trate de permisos para ausentarse del sitio de trabajo por hora o fraccién y
hasta por un dia (1), seran concedidos por la Asesora de la Oficina de Gestién humana,
para lo cual se debera, sin excepcion, diligenciar el formato sefialado para el efecto, o en
su defecto mediante escrito debidamente registrado y previo visto bueno del Jefe
Inmediato.

2, Cuando se trate de permisos para ausentarse del sitio de trabajo por dos (2) y

tres (3) dias, sera concedidos por la Directora Distrital de Liquidaciones, siempre y

cuando medie una solicitud escrita del funcionario debidamente justificada y con el visto
bueno del jefe inmediato.

PARAGRAFQ: Una vez otorgados los permisos de que trata este articulo debera
enviarse original a la oficina de Gestion Humana, para efecto de llevar control.

ARTICULO 44. El empleado puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por
tres (3) dias, cuando medie justa causa. Corresponde al Director (a), o a quien se haya
delegado la facultad, el autorizar o negar los permisos. (Articulo 21 Decreto Ley 2400 de
1968 y Articulo 74 del Decreto 1950 de 1973).

ARTICULO 45. Las ausencias que se presenten con ocasion de calamidad doméstica,
fuerza mayor, caso fortuito o cualquier causa grave, deberan justificarse por escrito ante
el jefe inmediato y éste a su vez remitira al Area de Gestién Humana, a mas tardar el dia
siguiente de ocurrida la ausencia.

ARTICULO 46. Los empleados al contraer matrimonio, tienen derecho a permiso
remunerado de tres (3) dias habiles, los cuales empiezan a correr el dia de la boda.

ARTICULO 47. El empleado tiene derecho a obtener permiso de estudio siempre que de
la respectiva semana no se afecten mas de cinco (5) horas la prestacién del servicio. No
obstante el Director (a) en casos debidamente justificados, podra ampliar el tiempo del
permiso hasta ocho (8) horas semanales.

ARTICULO 48. El tiempo de disfrute de los permisos sefialados en este reglamento,
sera simultaneo o subsiguiente a la causa que lo origina.

4. EN COMISION

ARTICULO 49. El empleado se encuentra en comisién cuando por disposicién del
Director (a) o de quien éste delegue, ejerce temporalmente las funciones de su cargo en
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lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o atiende transitoriamente actividades
oficiales distintas a las inherentes al empleo del cual es titular. (Articulo 75 del Decreto
1950 de 1973).

ARTICULO 50. Las comisiones pueden ser:

a) De servicio.

b) De estudios.

c) Para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocién, cuando el
nombramiento recaiga en un funcionario escalafonado en Carrera Administrativa.

d) Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos internacionales o
de instituciones privadas. (Articulo 76 del Decreto 1950 de 1973).

6. EN VACACIONES

ARTICULO 51. Los empleados publicos que hubieren prestado sus servicios a la
DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES durante un (1) afo continuo, tienen
derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones remuneradas y por cada afio de
servicios. Las vacaciones deben concederse por el Director(a) o su delegado, de oficio

o a peticion del interesado, dentro del afio siguiente a la fecha en que se cause el
derecho a disfrutarlas. (Articulo 8 del Decreto Ley 3135 de 1968).

PARAGRAFO 1. Los jefes de oficinas programaran previa concertacién con sus
funcionarios, las fechas de disfrute del periodo de vacaciones de los mismos y remitiran
dicha programacion a la Oficina de Gestion Humana.

PARAGRAFO 2. “Los empleados que adquieran el derecho a las vacaciones e inicien el
disfrute de las mismas, dentro del afio civil de su causacion, tendran derecho a una
Bonificacion Especial de Recreacion en cuantia equivalente a dos (2) dias de la
asignacion basica mensual que les corresponda en el momento de causarse”. “El valor
de la bonificacion no se tendra en cuenta para la liquidacion de las prestaciones sociales
y se pagara dentro de los cinco (5) dias habiles anteriores a la fecha sefalada para la
iniciacion del disfrute de las vacaciones”. (Articulo 3 del Decreto 451 de
1984).1gualmente, habra lugar a esta Bonificacién cuando las vacaciones se compensen
en dinero.

Esta Bonificacién no constituira factor de salario para ningun efecto legal y se pagara por
lo menos con cinco (5) dias habiles de antelacién a la fecha de inicio en el evento que se
disfrute del descanso remunerado. (Articulo 14 del Decreto 600 de 2007).

£
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ARTICULO 52. APLAZAMIENTO DE LAS VACACIONES. El Director(a) o su delegado podra
aplazar el periodo de disfrute de vacaciones, por estricta necesidad del servicio,previo visto

bueno del Jefe Inmediato. Este aplazamiento se decretara por Resolucién motivada y se hara
constar en la respectiva historia laboral del funcionario.

ARTICULO 53. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES. El disfrute de las vacaciones se
interrumpira cuando se configure alguna de las siguientes causales:

a. Las necesidades del servicio.

b. La incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que se
acredite con certificado médico expedido por la entidad de prevision 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 de prevision.

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

d. El otorgamiento de una comisién.

e. El llamamiento a filas. (Articulo 15 del Decreto Ley 1045 de 1978).

ARTICULO 54. 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 sefiale para tal fin.

La interrupcién, asi como la reanudacién de las vacaciones, deberan decretarse mediante
Resolucion motivada expedida por el Director(a) o por el funcionario en quien se haya
delegado tal facultad. (Articulo 16 del Decreto Ley 1045 de 1978).

ARTICULO 55. ACUMULACION Y COMPENSACION DE VACACIONES. Sélo se podran
acumular vacaciones hasta por dos (2) afios, por necesidades del servicio y mediante
Resolucién motivada.

Cuando no se hiciere uso de vacaciones en la fecha sefialada, sin que medie autorizacién de
aplazamiento el derecho a disfrutarlas o a percibir la compensacion correspondiente,
conforme a lo que méas adelante se establece, prescribe en tres afios.

Si se presenta interrupcion justificada en el goce de las vacaciones, el empleado no pierde el
derecho a disfrutarlas en su totalidad. (Articulo 10 del Decreto Ley 3135 de 1968).

v
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ARTICULO 56 COMPENSACION EXCEPCIONAL DE VACACIONES EN DINERO. Es
prohibido compensar las vacaciones en dinero; pero el Director(a) puede autorizar que se

paguen en dinero, hasta las correspondientes a un (1) afio en casos especiales de perjuicio
en el servicio publico.

Los empleados publicos que salgan en uso de vacaciones tienen derecho al pago anticipado
de ellas. (Articulo 10 del Decreto Ley 3135 de 1968).

ARTICULO 57. DEL RECONOCIMIENTO DE VACACIONES EN CASO DE RETIRO DEL
SERVICIO. Cuando un empleado publico cese en sus funciones (retiro del servicio), sin que
hubieren causado las vacaciones por afio cumplido, tendran derecho a que éstas se les
reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente por el tiempo efectivamente
trabajado, Articulo 1 de la Ley 995 de 2005, y se tendra como base de la compensacion el
ultimo sueldo devengado. Tal reconocimiento no implica continuidad en el servicio.

7. PRESTANDO SERVICIO MILITAR

ARTICULO 58. 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 alteracién, 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.

8. SUSPENSION EN EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES
ARTICULO 59. Se produce suspension del cargo en los siguientes eventos:

1. Suspension provisional durante la investigacién disciplinaria.
2. Suspensién en el ejercicio del empleo como sancién disciplinaria.
3. Suspension por orden del juez penal.

PARAGRAFO. La suspension en el ejercicio de las funciones sera impuesta por el Director(a)
o el funcionario a quien si,téelegue esta facultad, mediante Acto Administrativo motivado.

r/
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8. EN INCAPACIDAD

ARTICULO 60. Cuando por enfermedad general, accidente de trabajo enfermedad
profesional o licencia de maternidad, el funcionario de la DIRECCION DISTRITAL DE
LIQUIDACIONES, sea incapacitado, debera presentar la constancia médica de
incapacidad para ser 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 en forma
inmediata a la Oficina de Gestion Humana

PARAGRAFO 1. De comprobarse irregularidades en el certificado de incapacidad, se
iniciaran las acciones administrativas y disciplinarias pertinentes, sin perjuicio de las
acciones penales a que haya lugar.

PARAGRAFO 2. En todo caso se tendra por no justificada la ausencia si no cumple con
lo aqui previsto y por tanto se aplicaran las medidas a que haya lugar.

CAPITULO IX

DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 61. El desempefio laboral de los empleados de carrera administrativa
debera ser evaluado y calificado con base en pardmetros previamente establecidos que
permitan fundamentar un juicio objetivo sobre su conducta laboral y sus aportes al
cumplimiento de las metas institucionales.

A tal efecto, los instrumentos para la evaluacion y calificacién del desemperio de los
empleados se disefiara en funcién de las metas institucionales.

El resultado de la evaluacion sera la calificacion correspondiente al periodo anual,
establecido en las disposiciones reglamentarias, que deberan incluir dos evaluaciones
parciales al afio. No obstante, si durante este periodo el Director(a) recibe informacion
debidamente soportada de que el desempefio laboral de un empleado es deficiente
podra ordenar, por escrito, que se le evalien y califiquen sus servicios en forma
inmediata.

Sobre la evaluacion definitiva del desemperfio procedera el recurso de reposicion y de
apelacion.

Los resultados de las evaluaciones deberan tenerse en cuenta, entre otros aspectos,
para:

a. Adquirir los derechos de carrera. f ,

c Calle 34 N® 43 - 79 Piso 2-10-11
Barranquilla - Atlantico, Colombia

www.dirliquidaciones. gov.co
info@dirliquidaciones.gov.co
notijudicial@dirliquidaciones.gov.co

SC-CER283435 GP.CER283437

PBX: (+57) 5 370 0644
_ FAX: (#+57) 5 370 0644, 372 1672 Ext. 156, 138.
iBarranquilla florece para todos! Cédigo Postal: 080003




=

y

DEBARRANQUILLA

Ditrto Epecal, Incutria y Fctaitio

. Direccion
. Distrital de
' Liquidaciones

b. Ascender en la carrera.

c. Conceder becas o comisiones de estudio.

d. Otorgar incentivos econémicos o de otro tipo.

e. Planificar la capacitacién y la formacion.

f. Determinar la permanencia en el servicio. (Articulo 38 de la Ley 909 de 2004).

ARTICULO 62. OBLIGACION DE EVALUAR. Los empleados que sean responsables de

evaluar el desempefo laboral del personal, entre quienes, en todo caso, habra un
funcionario de libre nombramiento y remocion, deberan hacerlo siguiendo la metodologia
contenida en el instrumento y en los términos que sefala el Reglamento de la Ley de
Carrera Administrativa. El incumplimiento de este deber constituye falta grave y sera
sancionable disciplinariamente, sin perjuicio de que se cumpla con la obligacién de

evaluar y aplicar rigurosamente el procedimiento sefalado.

El Jefe de Control Interno o quien haga sus veces, tendra la obligacién de remitir las
evaluaciones de gestion de cada una de las dependencias, con el fin de que sean
tomadas como criterio para la evaluacién de los empleados, aspecto sobre el cual hara
seguimiento para verificar su estricto cumplimiento.(Articulo 39 de la Ley 909 de 2004).

ARTICULO 63. INSTRUMENTOS DE EVALUACION. De acuerdo con los criterios
establecidos en Ley de empleo publico y en las directrices de la Comisién Nacional del
Servicio Civil, la DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES adoptara el sistema tipo
de evaluacion desarrollado por la Comision Nacional del Servicio Civil. (En
Concordancia con los Articulos 50 al 64 del Decreto Reglamentario 1227 de 2005).

CAPITULO X

DE LA CAPACITACION Y BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE LOS EMPLEADOS
ARTICULO 64. OBJETIVOS DE LA CAPACITACION:

La capacitacion y formacion de los empleados publicos esta orientada al desarrollo de
sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con
miras a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se
posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion
de los servicios. ? Y

,.
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4. Participar en todos los programas de bienestar social que para los empleados
publicos y sus familiares establezca el Estado, tales como los de vivienda, educacion,
recreacion, cultura, deporte y vacacionales.

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

6. Obtener permisos y licencias en los casos previstos en la Ley.

7. Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las relaciones
humanas.

8. Participar en concursos que le permitan obtener promociones dentro del servicio.

9. Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones consagradas en los
regimenes generales y especiales.

10. Los derechos consagrados en la Constituciéon, los tratados internacionales
ratificados por el Congreso, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos municipales, los
reglamentos, Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales, las
convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

ARTICULO 68. LOS DEBERES. Son deberes de los empleados publicos de la
Direccion Distrital de Liquidaciones, los contemplados en el Articulo 34 de la Ley 734 de
2002:

1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucién, los
tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso,
las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los
estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones
judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las
ordenes superiores emitidas por funcionario competente.

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

2. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado
y abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la suspension o perturbacién
injustificada de un servicio esencial, o que implique abuso indebido del cargo o funcién.

3. Formular, decidir oportunamente o ejecutar los planes de desarrollo y los

ﬁf.
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PARAGRAFO. Con el propésito de elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion y
desarrollo de los empleados en el desempefio de su labor y de contribuir al cumplimiento
efectivo de los resultados institucionales, la DIRECCION DISTRITAL DE
LIQUIDACIONES tiene implementados programas de bienestar e incentivos, de
acuerdo con las normas vigentes. (Articulo 36 de la Ley 909 de 2004).

ARTICULO 65. Los programas de bienestar orientados a la proteccién y servicios
sociales no podran suplir las responsabilidades asignadas por la Ley a las Cajas de
Compensacion Familiar, las Empresas Promotoras de Salud, los Fondos de Vivienda y
Pensiones y las Administradoras de Riesgos Profesionales. (Articulo 71 del Decreto
1227 de 2005).

CAPITULO XI

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 66. La seguridad y salud en el trabajo interviene sobre los riesgos laborales,
permitiendo plantear medidas de control y/o prevencion de los riesgos laborales
garantizando el beneficio general de los funcionarios. (Ley 9 de 1979).

La seguridad y salud en el trabajo sera un Sistema liderado por la Oficina de Gestion
humana y este tiene cobertura para todos los empleados vinculados con la DIRECCION
DISTRITAL DE LIQUIDACIONES.

CAPITULO XII

REGIMEN DISCIPLINARIO: DERECHOS Y DEBERES; PROHIBICIONES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS DE LA DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES

ARTICULO 67. LOS DERECHOS. Son derechos de los empleados publicos de la
Direccion Distrital de Liquidaciones, Ademas de los contemplados en la Constitucion, la
ley y los reglamentos, los contemplados en el Articulo 33 de la Ley 734 de 2002:

1. Percibir puntualmente la remuneracién fijada o convenida para el respectivo cargo o
funcion.

2. Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la Ley.

3. Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones. ﬂ

”
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presupuestos, y cumplir las leyes y normas que regulan el manejo de los recursos
econdmicos publicos, o afectos al servicio publico.

4. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo, cargo o
funcién, las facultades que le sean atribuidas, o la informacién reservada al que tenga
acceso por razén de su funcién, en forma exclusiva para los fines a que estan afectos.

5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo
o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

6. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacién por
razén del servicio.

7. Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos adopten en ejercicio de sus
atribuciones, siempre que no sean contrarias a la Constitucion Nacional y a las leyes
vigentes, y atender los requerimientos y citaciones de las autoridades competentes.

8. Desempenar el empleo, cargo o funcién sin obtener o pretender beneficios
adicionales a las contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas tenga
derecho.

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

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

11. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefic de las
funciones encomendadas, salvo las excepciones legales.

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

13. Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad con la ley.

14. Registrar en la oficina de recursos humanos, o en la que haga sus veces, su

I
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domicilio o direccién de residencia y teléfono, y dar aviso oportuno de cualquier cambio.

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

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

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

18. Hacer los descuentos conforme a la ley o a las 6rdenes de autoridad judicial y girar
en el término que sefale la ley o la autoridad judicial los dineros correspondientes.

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

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

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

22. Responder por la conservacién de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a
su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

23. Explicar inmediata y satisfactoriamente al nominador, a la Procuraduria General de
la Nacién o a la personeria, cuando estos lo requieran, la procedencia del incremento
patrimonial obtenido durante el ejercicio del cargo, funcion o servicio.

24. Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere
conocimiento, salvo las excepciones de ley. ,0
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25. Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el
funcionamiento de la administracion y proponer las iniciativas que estime utiles para el
mejoramiento del servicio.

26. Publicar en las dependencias de la respectiva entidad, en sitio visible, una vez por
mes, en lenguaje sencillo y accesible al ciudadano comun, una lista de las licitaciones
declaradas desiertas y de los contratos adjudicados, que incluira el objeto y valor de los
mismos y el nombre del adjudicatario.

27. Hacer las apropiaciones en los presupuestos y girar directamente a las contralorias
departamentales y municipales, como a la Contraloria General de la Republica y las
Personerias Municipales y Distritales dentro del término legal, las partidas por concepto
de la cuota de vigilancia fiscal, siempre y cuando lo permita el flujo de caja.

28. Controlar el cumplimiento de las finalidades, objetivos, politicas y programas que
deban ser observados por los particulares cuando se les atribuyan funciones publicas.

29. Ordenar, en su condicion de jefe inmediato, adelantar el tramite de jurisdiccion
coactiva en la respectiva entidad, para el cobro de la sancién de multa, cuando el pago
no se hubiere efectuado oportunamente.

30. Ejercer, dentro de los términos legales, la jurisdiccién coactiva para el cobro de las
sanciones de multa.

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

32. Implementar el Control Interno Disciplinario al mas alto nivel jerarquico del organismo
o entidad publica, asegurando su autonomia e independencia y el principio de segunda
instancia, de acuerdo con las recomendaciones que para el efecto sefale el

Departamento Administrativo de la Funcion Publica, a mas tardar para la fecha en que

entre en vigencia el presente coédigo, siempre y cuando existan los recursos

presupuestales para el efecto.

33. Adoptar el Sistema de Contabilidad Publica y el Sistema Integrado de Informacién
Financiera SIIF, asi como los demas sistemas de informacién a que se encuentre
obligada la administracion publica, siempre y cuando existan los recursos
presupuestales para el efecto. ?
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34. Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos en
ejercicio de la vigilancia de la funcién administrativa del Estado.

35. Ofrecer garantias a los servidores publicos o a los particulares que denuncien
acciones u omisiones antijuridicas de los superiores, subalternos o particulares que
administren recursos publicos o ejerzan funciones publicas.

ARTICULO 69. PROHIBICIONES. Esta prohibido a los empleados publicos, los
contemplados en el Articulo 35 de la Ley 734 de 2002:

1. Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas
en la Constitucion, los tratados internacionales ratificados por el Congreso, las leyes, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la
entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

2. Imponer a otro servidor publico trabajos ajenos a sus funciones o impedirle el
cumplimiento de sus deberes.

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

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

5. Ocupar o tomar indebidamente oficinas o edificios publicos.

8. Ejecutar actos de violencia contra superiores, subalternos o compafieros de trabajo,
demas empleados publicos o injuriarlos o calumniarlios.

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

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

9. Ejecutar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las buenas
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costumbres.

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

11. Incumplir de manera reiterada e injustificada obligaciones civiles, laborales,
comerciales o de familia impuestas en decisiones judiciales o administrativas o
admitidas en diligencia de conciliacién.

12. Proporcionar dato inexacto o presentar ideolégicamente falsos u omitir informacion
que tenga incidencia en su vinculacién o permanencia en el cargo o en la carrera, o0 en
las promociones o ascensos o para justificar una situacion administrativa.

13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razon de sus funciones.

14. Desempenfiar simultaneamente mas de un empleo publico o recibir mas de una
asignacion que provenga del tesoro publico, o de empresas o de instituciones en las que
tenga parte mayoritaria el Estado, salvo los casos expresamente determinados por la
Ley. Entiéndase por tesoro publico el de la Nacién, las entidades territoriales y las
descentralizadas.

15. Ordenar el pago o percibir remuneracion oficial por servicios no prestados, o por
cuantia superior a la legal, o reconocer y cancelar pensiones irregularmente reconocidas,
o efectuar avances prohibidos por la Ley o los reglamentos.

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

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

18. Nombrar o elegir, para el desempefio de cargos publicos, personas que no retinan
los requisitos constitucionales, legales o reglamentarios, o darles posesién a sabiendas
de tal situacion. @
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19. Reproducir actos administrativos suspendidos o anulados por la jurisdiccion
contencioso-administrativa, o proceder contra resolucién o providencia ejecutoriadas del
superior.

20. Permitir, tolerar o facilitar el ejercicio ilegal de profesiones reguladas por la Ley.

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

22. Prestar, a titulo particular, servicios de asistencia, representacién o asesoria en
asuntos relacionados con las funciones propias del cargo, hasta por un término de un
ano después de la dejacion del cargo o permitir que ello ocurra.

23. Proferir en acto oficial o en publico expresiones injuriosas o calumniosas contra
cualquier servidor plblico o las personas que intervienen en los mismos. 24. Incumplir
cualquier decision judicial, fiscal, administrativa, o disciplinaria en razén o con ocasién
del cargo o funciones, u obstaculizar su ejecucion.

25. Gestionar directa o indirectamente, a titulo personal, o en representacién de terceros,
en asuntos que estuvieron a su cargo.

26. Distinguir, excluir, restringir o preferir, con base en motivos de raza, color, linaje u
origen nacional o étnico que tengan por objeto o por resultado anular o menoscabar el
reconocimiento, goce o ejercicio, en condiciones de igualdad, de los derechos humanos
y libertades fundamentales en las esferas politica, econémica, social, cultural o en
cualquier otra de la vida publica (Articulo 1°, Convencién Internacional sobre Eliminacion
de Todas las Formas de Discriminacion Racial, aprobada en Colombia mediante la Ley
22 de 1981).

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

28. Manifestar indebidamente en acto publico o por los medios de comunicacion,
opiniones o criterios dirigidos a influir para que la decisién contenida en sentencias
judiciales, fallos disciplinarios, administrativos o fiscales sean favorables a los intereses
de la entidad a la cual se encuentra vinculado, en su propio beneficio o de un tercero.

29. Prescindir del reparto cuando sea obligatorio hacerlo, o efectuarlo en forma irregular.
30. Infringir las disposiciones sobre honorarios o tarifas de los profesif:néa)les liberales o
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auxiliares de la justicia y/o el arancel judicial, en cuantia injusta y excesiva.

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

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

33. Adquirir, por si o por interpuesta persona, bienes que se vendan por su gestién o
influir para que otros los adquieran, salvo las excepciones legales.

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

35. Las demas prohibiciones consagradas en la Ley.

CAPITULO Xl

INCORPORACION DE INHABILIDADES, IMPEDIMENTOS, INCOMPATIBILIDADES
Y CONFLICTO DE INTERESES

ARTICULO 70. Se entienden incorporadas a este codigo las inhabilidades,
impedimentos, incompatibilidades y conflicto de intereses sefialados en la Constitucién y
en la Ley. (Articulo 36 de la Ley 734 de 2002).

ARTICULO 71. INHABILIDADES SOBREVINIENTES. Las inhabilidades sobrevinientes
se presentan cuando al quedar en firme la sancién de destitucion e inhabilidad general o
la de suspension e inhabilidad especial o cuando se presente el hecho que las generan
el sujeto disciplinable sancionado se encuentra ejerciendo cargo o funcién publica
diferente de aquel o agquella en cuyo ejercicio cometié la falta objeto de la sancién. En tal
caso, se le comunicara al actual nominador para que proceda en forma inmediata a
hacer efectivas sus consecuencias. (Articulo 37 de la Ley 734 de 2002).

ARTICULO 72. OTRAS INHABILIDADES. También constituyen inhabilidades para
desempenar cargos publicos, a partir de la ejecutoria del fallo, las siguientes:

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

&
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2. Haber sido sancionado disciplinariamente tres o0 mas veces en los Gltimos cinco (5)
afos por faltas graves o leves dolosas o por ambas.

3. Esta inhabilidad tendra una duracion de tres afios contados a partir de la ejecutoria de
la dltima sancién.

4. Hallarse en estado de interdiccion judicial o inhabilitado por una sancién disciplinaria
o penal, o suspendido en el ejercicio de su profesion o excluido de esta, cuando el cargo
a desempenar se relacione con la misma.

5. Haber sido declarado responsable fiscalmente.

PARAGRAFO 1. Quien haya sido declarado responsable fiscalmente seré inhabil para el
ejercicio de cargos publicos y para contratar con el Estado durante los cinco (5) afios
siguientes a la ejecutoria del fallo correspondiente.

Esta inhabilidad cesara cuando la Contraloria competente declare haber recibido el
pago o, si éste no fuere procedente, cuando la Contraloria General de la Republica
excluya al responsable del boletin de responsables fiscales.

Si pasados cinco (5) afios desde la ejecutoria de la providencia, quien haya sido

declarado responsable fiscalmente no hubiere pagado la suma establecida en el fallo ni
hubiere sido excluido del boletin de responsables fiscales, continuara siendo inhabil por
cinco anos si la cuantia, al momento de la declaracion de responsabilidad fiscal, fuere
superior a 100 salarios minimos legales mensuales vigentes; por dos afos si la cuantia
fuere superior a 50 sin exceder de 100 salarios minimos legales mensuales vigentes; por
un afo si la cuantia fuere superior a 10 salarios minimos legales mensuales vigentes sin
exceder de 50, y por tres meses si la cuantia fuere igual o inferior a 10 Salarios Minimos
Legales Mensuales Vigentes (S.M.L.M.V.).

PARAGRAFO 2. Para los fines previstos en el inciso final del Articulo 122 de la
Constitucion Politica a que se refiere el numeral 1 de este Articulo, se entendera por
delitos que afecten el patrimonio del Estado aquellos que produzcan de manera directa
lesiéon del patrimonio publico, representada en el menoscabo, disminucion, perjuicio,
detrimento, pérdida, uso indebido o deterioro de los bienes o recursos publicos,

producida por una conducta dolosa, cometida por un servidor publico. Para estos
efectos la sentencia condenatoria debera especificar si la conducta objeto de la misma

constituye un delito que afecte el patrimonio del Estado. (Articulo 38 de la Ley 734 de
2002).
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ARTICULO  73. OTRAS INCOMPATIBILIDADES.  Ademas, constituyen
incompatibilidades para desempenar cargos publicos, las siguientes:

1. Para los gobernadores, diputados, alcaldes, concejales y miembros de las juntas
administradoras locales, en el nivel territorial donde hayan ejercido jurisdiccion, desde el
momento de su eleccién y hasta cuando esté legalmente terminado el periodo:

a) Intervenir en nombre propio o ajeno en asuntos, actuaciones administrativas o
actuacion contractual en los cuales tenga interés el departamento, distrito o municipio
correspondiente, o sus organismos.

b) Actuar como apoderados o gestores ante entidades o autoridades disciplinarias,
fiscales, administrativas o jurisdiccionales.

2. Para todo servidor publico, adquirir o intervenir directa o indirectamente, en remate o
venta de bienes que se efectlien en la entidad donde labore o en cualquier otra sobre la
cual se ejerza control jerarquico o de tutela o funciones de inspeccién, control y vigilancia.
Esta prohibicion se extiende aun encontrandose en uso de licencia. (Articulo 39 de la Ley
734 de 2002).

ARTICULO 74. CONFLICTO DE INTERESES. Todo servidor publico debera declararse
impedido para actuar en un asunto cuando tenga interés particular y directo en su
regulacion, gestion, control o decision, o lo tuviere su cényuge, compafiero o compafiera
permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho.

Cuando el interés general, propio de la funcién publica, entre en conflicto con un interés
particular y directo del servidor plblico debera declararse impedido. (Articulo 40 de la
Ley 734 de 2002).

ARTICULO 75. EXTENSION DE LAS INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES E
IMPEDIMENTOS. Las inhabilidades, incompatibilidades e impedimentos sefialados en
la Ley para los gerentes, directores, rectores, miembros de juntas directivas y
funcionarios o empleados publicos de las empresas industriales y comerciales del
Estado y sociedades de economia mixta, se hacen extensivos a las mismas autoridades
de los niveles departamental, distrital y municipal. (Articulo 41 de la Ley 734 de 2002).

ARTICULO 76. El Régimen de Responsabilidad Disciplinaria de los empleados publicos
de la DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES, sera el establecido en la Ley 734

de 2002. gr X
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ARTICULO 77. En la DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES tienen facultades
para imponer sanciones disciplinarias a los funcionarios de la entidad, unicamente el
Jefe de la Oficina Juridica en primera instancia y el Director (a) en segunda instancia o
quien este delegue para actuar.

CAPITULO XIV
DEL RETIRO DEL SERVICIO
ARTICULO 78. El retiro del servicio de quienes 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 satisfactorio en la evaluacion del desemperio laboral de un empleado de
carrera administrativa.

c. Por renuncia regularmente aceptada.

d. Retiro por haber obtenido la pension de jubilacién o vejez. (DR 1950/73)

e. Por invalidez absoluta. (DR 1950/73)

f. Por edad de retiro forzoso. (DL 2400/68)

g. Por destitucién, como consecuencia de procesos disciplinarios.(DR 1950/73)

h. Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo.(DR
1950/73)

i. Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempefio
del empleo, de conformidad con el Articulo 5 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. (DR 2400/68) j
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I. Por muerte.
m. Por las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

PARAGRAFO. 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 nombramiento y remocion es discrecional y se efectuara mediante acto
no motivado. (Articulo 41 de la Ley 909 de 2004).

ARTICULO 79. Pérdida de los derechos de carrera administrativa.

1. El retiro del servicio por cualquiera de las causales previstas en el Articulo anterior,
implica la separacién de la carrera administrativa y la pérdida de los derechos
inherentes a ella, salvo cuando opere la incorporaciéon en los términos de la Ley de
empleo publico.

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 remocién sin haber mediado la comisién 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.
(Articulo 42 de la Ley 909 de 2004).

ARTICULO 80. El nombramiento hecho a una persona para ocupar un empleo del
servicio civil, que no pertenezca a una carrera, puede ser declarado insubsistente
libremente por la autoridad nominadora, sin motivar la providencia. Sin embargo, debera
dejarse constancia del hecho y de las causas que no lo ocasionaron en la respectiva hoja
de vida. Los nombramientos de empleados de carrera sélo podran ser declarados

insubsistentes por los motivos y mediante los procedimientos establecidos en la ley o
reglamento que regule la respectiva carrera. La declaracion de insubsistencia conlleva la
pérdida de los derechos del funcionario de carrera. (Art 26 DL 2400/68).

ARTICULO 81. La renuncia se produce cuando el empleado manifiesta en forma escrita
e inequivoca su voluntad de separarse definitivamente del servicio. La providencia por
medio de la cual se acepte la renuncia debera determinar la fecha de retiro y el
empleado no podra dejar de ejercer sus funciones antes del plazo sefialado, so pena de
incurrir en las sanciones a que haya lugar por abandono del cargo. La fecha que se
determine para el retiro no podra ser posterior a treinta (30) dias después de presentada
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la renuncia; al cumplirse este plazo el empleado podra separarse de su cargo sin incurrir
en el abandono del empleo.

Quedan terminantemente prohibidas y careceran en absoluto de valor, las renuncias en
blanco o sin fecha determinada o que mediante cualquier otras circunstancias pongan
con anticipacion en menos del Jefe del organismo la suerte del empleado. Cuando el

empleado estuviere inscrito en el escalafén, la renuncia del cargo conlleva la renuncia a
su situacion dentro de la carrera respectiva.

ARTICULO 82. Reformas de Plantas de Personal. Las reformas de planta de empleos
de la entidad, deberan motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de
modernizacion de la Administracion y basarse en justificaciones o estudios técnicos que
asi lo demuestren. (Articulo 46 de la Ley 909 de 2004).

CAPITULO XV
DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 83. DEFINICION ACOSO LABORAL. Se entendera por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un servidor publico por parte de:

un Directivo superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir a la renuncia del mismo.

ARTICULO 84. DEFINICION ACOSO SEXUAL. Es toda conducta de naturaleza sexual y
toda otra conducta basada en el sexo, que sea persistente y demostrable, ejercida sobre
un servidor publico de la Direccién Distrital de liquidaciones por parte de las directivas,
un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compariero de trabajo o subalterno;
que afecte la dignidad de los servidores plblicos hombres y mujeres y que resulte
ingrata, irrazonable y ofensiva para quien la recibe.

ARTICULO 85.CONSECUENCIAS. Conducta que crea un ambiente de trabajo
intimidatorio, hostil o humillante, que conlleva a la frustracion, pérdida de autoestima,
ausentismo laboral. Esta conducta infunde miedo, terror, angustia y causa perjuicio
laboral generando desmotivacion en el trabajo e incluso induce a la renuncia del mismo.

ARTICULO 86.CADUCIDAD. Las acciones derivadas del acoso laboral y/o sexual
caducaran seis (6) meses después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas de
acoso laboral y/o sexual. q "
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La DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES mediante la resolucién No. 1370 del
26 de octubre del 2012 creo y adopt6 el Manual de Convivencia Laboral y se conformé
el respectivo comité con fundamento en la Ley 1010 del 2006, dentro del citado acto
administrativo se establecieron los lineamientos, conductas, medidas y procedimientos
frente al acoso laboral y sexual.

CAPITULO XVI

PUBLICACION Y VIGENCIA

ARTICULO 87. Este Reglamento serad publicado e impreso para que sea distribuido a
los empleados de la DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES, de igual manera
debera publicarse de manera que exista amplio conocimiento por parte de las personas
a quienes resulte aplicable el Reglamento.

ARTICULO 88. La Oficina de Gestion Humana, tendra la competencia para modificar
este Reglamento Interno de Trabajo, conforme a disposiciones legales segtn

normatividad vigente.

Asi mismo la resolucién de conflictos que se susciten de la interpretacion del presente
Reglamento.

ARTICULO 89. El presente acto administrativo rige desde su expedicion y deroga todas
las normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Expedido en Barranquilla a los treinta y un (31 ) dias del mes de Julio de dos mil catorce
(2014).
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