CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

1)

RESOLUCION No. 43

¢ 04 460 2017

“Por la cual se establece el Reglamento Interno de los Empleados de la
Contraloria del Tolima”

EL CONTRALOR DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA,

En uso de sus facultades Constitucionales y legales, y
CONSIDERANDO

Que la Constitucidn Politica en el articulo “6 establece: “los Particulares s6lo son
responsables . ante las autoridades -por infringir la. Constitucién y las leyes, los
servidores publicos lo son por la misma causa -y -por omisién o extralimitacion en el
ejercicio de sus funciones " ,

Que el articulo 2 de la Ley,330 de 1996, establece: “Las contralorias departamentales
son entidades técnicas dotadas de autonomia administrativa, ‘presupuestal y
contractual”

Que la Ley 734 del 2002 articulo 34, numeral. 19, establece como deberes de los
servidores publicos “Dictar los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, asi
como los internos sobre el tramite del derecho de peticién”

Que la Ley 1010 de 2006, articulo 9, numeral 1 “"Reglamento de trabajo de las
empresas e instituciones deberan proveer mecanismo de prevencién de las conductas

de acoso laboral y.establecer un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y
efectivo”. .

Que el presente Reglamento Interno tiene como objetivo servir como norma
reguladora de las relaciones entre los servidores publicos que presentan sus servicios
en la Contraloria Departamental del Tolima.
Que en mérito de lo anterior el sefior Contralor Departamental del Tolima,

RESUELVE

CAPITULO I

OBJETIVO Y ALCANCE

ARTICULO PRIMERO: OBJETIVO. La Contraloria Departamental del Tolima
establece el presente Reglamento Interno, con el fin de aportar a los servidores

pUblicos un instrumento orientador que permita dar cumplimiento de manera efectiva a
los derechos, deberes y obligaciones de los mismos.
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ARTICULO SEGUNDO: ALCANCE. El presente Reglamento Interno busca cubrir la
relacién legal y reglamentaria entre los funcionarios y la Contraloria Departamental del
Tolima, por lo tanto es de obligatorio cumplimiento. por cada una de las partes.

-—

CAPITULO II
CATEGORIA DE LOS SERVIbORES PUBLICOS

ARTICULO TERCERO: CATEGORIA SERVIDORES. Lla categoria de los
funcionarios sera de acuerdo a su vinculacion asi:

CARRERA ADMINISTRATIVA: Se accede por concurso es decir, se expone el
principio- de la meritocracia, y pueden ser retirados por una calificacion no satisfactoria
o por violar el régimen disciplinario. ., R : '

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION: Son nombrados por el representante legal
de acuerdo a su discrecionalidad y en ese mismo sentido se produce su retiro.

PROVISIONALIDAD: Son los nombrados en unavacante definitiva y durara hasta
tanto se provea de manera definitiva a través del concurso de méritos.

DE PERIODO FIJO: Son los que por su caracter y naturaleza son de eleccién popular
o colegiado, lo que significa que su retiro no es discrecional, sino de cumplimiento del
periodo o durante el periodo por razones administrativas, penales o disciplinarias.

CAPITULO IIT
VINCULACION

ARTICULO CUARTO: VINCULACION. Los servidores publicos de la Contraloria
Departamental del Tolima, son. vinculados de acuerdo con lo sefialado en la
Constitucién Politica de Colombia y la ley, en virtud de la naturaleza del cargo que va a
ocupar y del tipo de nombramiento. .« ,

ARTICULO QUINTO: INDUCCION. " Todos los funcionarios que ingresen a la
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA, recibirén la correspondiente induccion

de acuerdo a los procesos establecidos por la Secretaria Administrativa — Proceso de
Gestion Humana. ik

ARTICULO SEXTO: CARNET. La Contraloria Departamental del Tolima, proveera
gratuitamente el carnet institucional, que es personal e intransferible y Unicamente
identifica al titular como servidor publico de esta entidad. Su utilizacion queda
restringida al efecto anterior. Su exhibicién fuera de las areas de trabajo solo se

permite en el ejercicio de sus funciones cuando le sea requerido o tenga que exhibirlo
para tal fin.

PARAGRAFO : Queda prohibido a los servidores publicos de la Contraloria
Departamental del Tolima, exhibir dicho carnet para facilitar cualquier actividad
diferente a las establecidas en el articulo anterior. Su indebida utilizacién es causal de
mala conducta y daré lugar a la respectiva accion y sancion disciplinaria.
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PARAGRAFO SEGUNDO: Los empleados de la Contraloria Departamental del Tolima
estdn obligados a portar en un. lugar visible .el carnet que los identifica como
servidores publicos de esta entidad, de tal manera que sea posible observar la
fotografia, el nombre y el cargo del titular.

PARAGRAFO TERCERO: Los Jefes de cada '‘Dependencia- de la Contraloria
Departamental del Tolima seran Ios encargados de eXIglr el cumpllmlento de lo
preceptuado en este articulo.

PARAGRAFO CUARTO: En caso de hurto, extravio o dafio del carnet, el empleado
debera notificar inmediatamente tal hecho por escrito a'la Contraloria Departamental
del Tolima, a través de la Secretaria Administrativa y Financiera, anexando copia de la
correspondiente denuncia o entrega del averlado, quien proveerd al empleado de un
nuevo carnet.

PARAGRAFO QUINTO El servidor publico de la entidad esté obligado a devolver el
carnet al momento de su desvinculacion  definitiva. El incumplimiento de este
procedimiento dara lugar a la aplicacién de las.sanciones de ley.. .

CAPITULOIV
HORARIO DE TRABAJO.

ARTICULO SEPTIMO: JORNADA LABORAL. La Contraloria Departamental del
Tolima establece el horario para los servidores publicos de la siguiente manera:

> Lunes a jueves de 07:30 a.m. a 12:00 m y de 02:00 p.m a 6:30 p.m

> Viernes: de 07:00 a.m. a 04:00 p.m-en jornada continua tomando una (1) hora
de almuerzo de 12:00 m. a 1 :00 p.m, es de aclarar que el personal que no
tome la hora de almuerzo, ese tiempo no le sera tenido en cuenta para
adelantar la hora de salida.

De conformidad con la Ley 734 de 2002, articulo 34, numeral 11, establece lo que a la
letra reza: “Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al
desempefio de las funciones encomendadas, salvo las excepciones legales”.

PARAGRAFO PRIMERO: Los funcionarios de la Contraloria Departamental del Tolima
deberan registrar las entradas y salidas de la entidad ‘a través'de un mecanismo de
acceso donde permita la impresién de huella digital (biométrico).

PARAGRAFO SEGUNDO: Los retardos que se presenten en el cumplimiento del
horario de trabajo establecido en el articulo séptimo de este Acto Administrativo,
deberan justificarse el mismo dia por escrito ante la Secretaria Administrativa y
Financiera. De las ausencias se debe informar por teléfono u otro medio al jefe
inmediato el mismo dia que se presente la ausencia, y por escrito a la Secretaria
Administrativa, a méas tardar el dia en que se presente a laborar, con el respectivo
soporte que justifique dicha ausencia. '
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PARAGRAFO TERCERO: Cuando el funcionario dejare de concurrir al trabajo por
tres (3) dias consecutivos, sin justa causa, se dara aplicacion a los, normas legales
sobre abandono del cargo y declaratoria de vacancia del empleo, conforme a lo
dispuesto en el Decreto 2400 de 1968 y demdés normas concordantes.

ARTICULO OCTAVO: SANCIONES A SU INCUMPLIMIENTO. El incumplimiento al
horario laboral sin justificacion alguna, dard lugar a un llamado de atencion. El
incumplimiento reiterado en tres ocasiones se registrara en su historia laboral.

PARAGRAFO: igual procedimiento se adelantara vpara quien en jornada laboral se
encuentre fuera del lugar de trabajo habitual, sin justificacion alguna.

ARTICULO NOVENO: INGRESOS DE FUNCIONARIOS A LAS INSTALACIONES
DE LA ENTIDAD EN DIAS NO LABORALES. Los funcionarios de la Contraloria
Departamental del Tolima ' que requieran ingresar a las instalaciones en dias no
laborales deben comunicar el horario en que se encontraran en las instalaciones, para
ser autorizado por parte del jefe inmediato y la Secretaria administrativa y Financiera.

ARTICULO DECIMO: SALIDA DE BIENES PERTENECIENTES A LA ENTIDAD. El
personal de la Contraloria no se encuentra autorizado para sacar de las instalaciones
de la Contraloria Departamental del Tolima, ningun tipo de bienes u  objetos
pertenecientes a la entidad, en caso de ser necesario se deberd contar con la
autorizacién del jefe inmediato y ' visto  bueno del Profesional Universitario con
funciones de almacenista. at : )

CAPITULOV

PERMISOS

ARTICULO DECIMO PRIMERO: PERMISOS: Los permisos que concederd la
Contraloria Departamental del Tolima, a sus servidores pUblicos para ausentarse del
trabajo, seran de dos (2) clases: Permisos obligatorios y discrecionales.

Son permisos obligatorios los contemplados en la Constitucién y la Ley, como los
siguientes: ‘ '

a) Por grave calamidad doméstica, caso fortuito o urgente necesidad debidamente
comprobada, hasta ipor tres (3)dias remunerados como maximo.

b) Para concurrir al servicio médico o de sanidad correspondiente.

c¢) Para cumplir los requerimientos de autoridades competentes.

d) Para el ejercicio del sufragio

e) Para el desempefio de cargos oficiales de forzosa aceptacion.

f) Para asistir a exequias de un compafiero de trabajo. En este caso el Secretario
Administrativo, en coordinacion con los jefes de cada dependencia
determinaran el niimero de servidores que pueden ausentarse, a fin de que no
sufra contingencias el desenvolvimiento normal de las actividades a que esta
llamado el ente fiscalizador.
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PARAGRAFO PRIMERO: El Contralor Departamental del Tolima, podra conceder
permisos discrecionales a los servidores publicos hasta por tres (3) dias remunerados
cuando medie justa causa.

PARAGRAFO SEGUNDO: El servidor que requiera un per‘miso discrecional o de
caracter obligatorio, debera diligenciar la solicitud por escrito en forma oportuna y con
antelacién, en los formatos establecidos por la Secretaria Administrativa y Financiera.

PARAGRAFO TERCERO: En caso que se compruebe que el soporte allegado para
justificar el permiso no se ajusta a la realidad o no corresponde a la causa invocada
para obtenerlo, se entenderd que éste no fue concedido, en tal caso se aplicaran las
sanciones previstas en la ley y se compulsaran copias a las autoridades competentes.

PARAGRAFO CUARTO: Para otorgar un permiso u horario especial se debera tener
en cuenta no solo la existencia de una justificacién adecuada, sino también las
necesidades del serviclo, el desempefio laboral del servidor publico solicitante y la
frecuencia de éstos.

PARAGRAFO QUINTO: Los permisbs especiales para adelantar estudios y ejercer la
docencia serdn concedidos directamente por el Contralor Departamental del Tolima.

PARAGRAFO SEXTO: Para efectos del control de horario se entendera como ausencia
sin justificar, aquella que no esté debidamente soportada, en los términos de esta
resolucion.

PARAGRAFO SEPTIMO: Cuando los permisos sean por tiempo menor de un dia
laboral se tramitara directamente por el funcionario ante su jefe inmediato; por 1 'y 2
dias con el visto bueno del jefe inmediato 'y la aprobacién de quien ejerza las
funciones de Secretario Administrativo y Financiero antes de la fecha en que se tome
el permiso.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: PERMISOS PARA ESTUDIOS. Los funcionarios
de la Contralorfa Departamental del Tolima tendran derecho a cinco (5) horas

semanales dentro de su jornada laboral para adelantar estudios en la modalidad de
pregrado y/o posgrado. el Akt

PARAGRAFO: Cuando se excedan las cinco horas semanales, el tiempo adicional

debera ser compensado por el funcionario en coordinacion con el jefe inmediato y la
Secretaria Administrativa y Financiera.

ARTICULO DECIMO TERCERO: LICENCIA POR LUTO. en caso de licencia por luto
se otorgaréd al funcionario, por el fallecimiento de su conyugue, compafiera (o)
permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de
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