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MINISTERIO DEL TRABAJO

ReEsoLUcION NOMERO B B 0 ? pe 2019
( 27 SEP 2019 )

Pof la.cual e fijan las politicas y las dirciices en materia de Geslion del Talente Humano para todos los
seqvidores plblicoes del Ministerio def Trabajo, se desamollan las diferentes nomnas que fgen |a administracion
de parsonal y se compilan kos acuerdos de kas negociaciones sindicalas

LA MINISTRA DEL TRABAJOD

En gjercicio de sus facullades consiitucionales y legales, y en especial lzs que le confiers f arficulo & del
Decredn 4108 de 2011, la Ley %00 de 2004 modificada por fa Ley 1960 de 2019, ¢l Decreto 1083 de 2015,
madificado y adicionado por el Decrete 648 de 2017, y demas nomnas concordantes, y

CONSIDERANDO

Que la Ley 809 de 2004, reglamentada parcialmente por €l Decrete 4500 dea 2005, Decreto 3905 de 2008, y
por el Decrelo 4367 de 2011 y modificada por la Ley 1950 de 2019, tiene por objeo [ regulackon del sistema
de empleo pibéico y el estabicimento de ks principios basicos que deben regular & eprcicie de [a gerencia

Uue los Decretos Ley 2400 y 3074 de 1968 y los Decretos 1045 de 1978 y 1083 da 2015 modificads ¥
adicionado por el Decreto 648 de 2017, reglamentan las sitiaciones administrativas de los servidores piiblicos
del orden naciongl,

Que mediantz mediznte of Decrelo 4108 de noviembre 2 de 2011, se deserminarcn los objstivos y estuctura
tel Ministeno dz! Trabajo y se intaged & Sector Administrativo del Trabajo.

Cuse & Ministerio del Trabajo mediante Circular Mo 0035 del 30 de agosto de 2012, establesio las polifcas ylas
direclrices en maleria de Gestion del Talerlo Humano para todos los servidores pibSicos del Ministerio del
Trabajo

G mediants Decraio 1072 de 2015 por medio del cusl se axpide el Decreto Unico Regalamentario del Sector
Trabajp, se reglamentaron los procedmientcs de negociacion v solucion de conlroversias con las
organizationes de empleados plblicos y de los permisos sndicales para los representantes sndicales de los
sorvidores plblicos.

Que mediantz Acta de Clerme de o Negociation Colectiva del afic 2013, suscrita con fas organizaciones
sindicales participanies el 23 de mayo de 2013, se comsolidamn los zcuerdos y desacuerdos del Plizgo
Unificado de solcitudes, |os cuales fusron adoptados mediante resolucion No.2554 del 23 dejulio de 2013,

(ue en & acia de cieme de ke Negociecin Colectiva del afic 2015 suserila con las organizaciones sindicalas
participantes el 21 de mayo de 2015, se consolidaron ks acuerdos v desacuerdos del Pliago Unificada de
soficitudes,

Qm en el acta de ceme de la negociacitn colectiva para el aflo 2017, suscrita con Jes Organizaciones
sindicales participantes el 29 de junio de 2047, se consolidaron los acuerdos y desacuerdos del Pliego
Unificado de soicitedes, los cusles fueran adoptados mediante Resolucion Mo 2704 dal 31 de julic de 2017,

Que en & acta de ceme de la negociacion colectiva para of afo 2010, suscrila con las arganizaciones
sindicales parbicipantes el 5 de abeil de 2019, se consalidaron los acusrdos ¥ desacuendos del Pizgo Unificado
diz soliciludes, los cuales fusran adoptados mediants Resalusion No 153 del 22 de abil de 2019, aclarada por
la Resoluckdn Mo, 1077 del 23 de abril de 2015,
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“Por la cual g fian fas pofiticas y laz directricos an matonia o Gestisn dof Teemio Humano pars todos los
senadoms publicos del Minisfero del Trahajn, se desarollen ag diferemntes narmas qua ngen 8 adminslracitn
de personal y se compllan log acuardas da faz nagociacionas shdicales”

Cue la racionalizacion y simplificacion del ordenamienio Jridico €s una de [as princpaies heramientas pam
asegurar la eficiencia del sstema legal y para afanza la seguridad juridica

Que teniendo en cuenta & nusva reglamentacitin existente v los acuendos obtenidos en las negocsaciones
sindicaies lievadas a cabo en los anos 2013, 2015, 2017 y 2018, es mecesanc contar con un nstrumento
Juridice @nico que compde y achualice las poliicas, las directnices y los aceerdos sindicales en matena de
Geston del Taento Humano para fodos los senadores pulilicos del Ministeria dal Trabajo que se encuaniran
contenidas en las diferentes nomas oue regulan la adminisiraciin de parsonal, con el objeto reglamentar el
régimen de adminisTacion ds personal. la compstencia v procedimienta para & nombramiento, posesin,
movimientos de personal, las siuaciones administrativas en las que sa pueden enconfrar los servidores
piblcos pibdicos del Ministedo del Trabajo, el refiro del sendcio, enfre otras, v en general ajustarlas a fa
realidad institecional y & la mommativa vigents:,

D an ménto da ko axpussto,

RESUELVE:

PARTE PRIMERA
POLITICAS Y DIRECTRICES DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

TITULD PRELIMINAR
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1.- OBJETD., La presente resolucidn tiene por objeto senalar las poliices de adminisiracion de
personal, |8 competencia v procedimients para la provision de los empleos, movimianios de personal y las
siluaciones administrativas 2n las gue se pueden enconirar los senvidores pilblicos piblicos del Ministerio del
Trabao, asi corme compilar los acuerdos contenidos en las negociaciones sindicales de los anos 2013, 20135,
2017 y 2019,

ARTICULO 2.- AMBITO DE APLICACION. La presente resclucion se apiica a lodos los servidores piblicos
que pertenezcan & b planta global del Ministeric del Trabajo, independientemente de su fipo de wincaacion
TiTuLo!1
FORMAS DE PROVISION

CAPITULO 1

INGRESO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MINISTERIO DEL TRAEAJO

ARTICULO 3.- NOMBRAMIENTO DE NUEVOS SERVIDORES PUBLICOS. Coresponde al Minisio del
Trabajo nombrar medisnts resolucon al personal del Ministerlc del Trabajo, con exeepcidn de o
nombamientss de Yiceministros y el Secrelaro General cuya provisiin comesponde 3 Fresidents de la

Repiblica.

Las vacantes definitvas en empleos de b nombramienlo y remocin serdn provistas mediants
nombramientn ordinario o mediants encamo, pravio cumplmients de los requisios exigidos para el
dezempedo del cargo

Las vacantes dafinitivas en emplaos de camera se proveeran en periodo de prueba ¢ en ascenso, con las
personas que haysn sido selecclonadas mediante e sistema de mérito, de conformidar con lo establecido en
la key y en las dispasiciones que ragulen los sistemas especiiices do camers, segun corespontda.

Mieritras se surte el proceso de selectidn, el empleo de camera vacante de mansra definitiva o temporsal
podra proveerss fransitoriamente a travis de las figuras del encarge o del nombramients provisional
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“Por a cual se fijan las policas y fas direcirices en materia de Gastidn del Talenio Hurmano para fodos los
servidores pabficos del Minisierio del Trabajo. se desanmolay las dferentes novmas gua fgen s administraciin
k3 personal ¥ se compian fos acuerios oa fas negotiacionas sindicales ™

Pravin a proveer vacantes defintivas mediante encamo o nombramiento provisional, el Ministre del Trabajo o
en quien este haya delegedo, informard la exisiencia de la vacante a la Comisién Nacional del Servicio Civil a
Irenvés del medio que esta indigue.

ARTICULO 4- TRAMITES Y DOCUMENTOS PREVIOS A LA POSESION. Previo a la posesion de un
emplen plblico, la persona deberd haber declarade bajo juramento el monto de sus bienos y rantas an al
formata adoplado pars el efeclo por el Departamento Administrabive de | Funcion Pablica, a fravés del
Sistema da Infarmacion y Gestidn del Emplea Pablics —SIGEP

La antenor informacian sl poded ser ulilizada para los fines y propdsitos de la aplicacion de s normas del
servidor phblico y deberd ser aciualizada cada afo o al momento del retiro del servidor,

Aceptado el nombramiento, la parsona designada deberd tomar posesitn del empleo dentro de los diez (10
primeros dias caiendano de cada mes. Este tarmino podrd prorrogarse, por eserdo, hasta por noventz (00)
dias hablles mas, si el designado no residiers en ef lugar de ubicacion del emplea, o par causa fustificada a
|ubcio ded Minéstro del Trabajo o en quien este haya delegada.

No se realzamn posesiones en el Minsterio del Trabajo el dliimo dia hibi de la semana. La perssna
nombrada o encargada, presiara juramanto de cumplic y defender la Constilucidn ¥ las leyes y desempediar
los deberes que fe incumben, de lo cual se dajar constancia en el acta frmada par el Ministro del Trabaje 0
an quen este delegue.

Al tomar posesin de un cargo como senvidor plblico serd indispensable haber declarado baio |a gravedzd
del juramento, no tener conocimiento de procesos pendientes de cardcter alimentario o que g8 cumplira con
sus obligaciones de familia

En &l Nivel Cenfral, fas posssones se realizardn ante al Ministra del Trebajo o en quien este delegus,

ARTICULO 5.- TRAMITES PARA POSESION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LAS DIRECCIONES
TERRITORIALES, Los Diveciores Temitoriales se posesionan ante el Ministro del Trabajo o ante ks primera

autonidad de su Departamento,

Las posesiones de quienes hayan sido nombrados en las Direcciones Temitorisles se hardn anle & Director
Temiiorial cormespondiente, segun delegacion ¥ dento de ks fechas establecidas paa el repore de
novedades,

PARAGRAFO.- Los documentcs relacionados con el framite de | posesin deberan ser resortados a la
Subdireccion de Gestion ded Talento Humano para ser incluido en las novedades da némina del respEctive
mes,

ARTICULD 6.- REPORTE DE DOCUMENTOS DE POSESKINES. Los documentos relacionsdos con ke
posesiones de servidores pddficos de las Direcciones Teritoriales daben ser emviados a fravés de correo
electninico de manera inmediata 3 Gnpo Inlemo de Trabgjo de Administrackin de Personal v Carmera
Adminstrativa de la Subdireccidn de Gestan de! Talento Humano, en original, en arden ¥ &n un solo archive,
asi'

1. Formate dnice de hoja de vida persona natural del Departamento Administrative de la Funcion
Piklica — DAFP diligencada en & sistema SIGER,

Formulario inico declaracin juramentada de blenes y rentas diigenciada &n el sistema SIGEP,

Das (2) fobos reciendes, tamafio 354 bndo blanco.

Folecopia de la cédula de cludadania.

Fuotocopla de la Breta militar (hombre menar de 50 anos)

Cerlificado de antecedentes judiciales expedido por la Policla Macional de Colembia

Cerificado de anlecedentes disciplinarios expedida pat |a Procuradusis General de la Maciin.
l:e:;ﬁdn e anfecedentes de responsebilidad fiscal expedido por la Confraloria General de la
Replblica

b
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“Por [a cual zo Wan lss polificas y las drectnices en malena de Gaslidn del Talantn Humano para fodos fos
sevvidores pithiices del Minisiaro dal Trabaja, se desarralian lzs diferanfos normas que ngen la administrecion
de personsl y s compitan los acuaerdos de las negociacionss sindiceales”

8. Cerifcado de anlecedentes disclplinarios del Consejo Superior de ks Judicaturs (para &l caso de los
abogados).

10. Constancia del sistema de Registro Nackng de Medidas Comaciivas = RNMG.

1. Folocopia de cerdficados de estudios de educacion formal,

12, Fotocopia de la tanjeta o maticula profesianal (en o5 casos reqlamentadas por la ley).

13. Cerlifcaciones de expenencia

14, Formabo soficiiud de afiiacicn a Administradors de Fondos de Pengiones (AFP), EPS, ARL y Cajade
cormpensacion famillar y s afliaciones.

15, Cerdificado médico coupacional.

16. Formato procesos alimentanos,

17, Cerificacitn coanta bancaria para pago oe nomina.

1B. Autorzacion para notificacion por via electrdnica

18, Comunicacion de acaplacion del nombramisnto

El no regore cporiuna da los documentss de la posesion ocasiona |2 o inclusibn del servidor piblico en ks
nomina del periodo comespondiente

ARTICULO 7.- INDUCCION. Comesponde a la Subdirecciin de Gestion del Talerto Humane, realizar l2
primera fase del proceso de la induccidn, que consiste en iniciar e integrar al emplieado vinculado a la cultws
organizacional & instruir al nueve senvidor sobre las funciones, las obligaciones n el cargo que va a
desemperiar y responsabilidades propias dal misma, con o objeto de familiarizade con los aspestos tedncos
y pracicos de su puesto de wabajo, al lgusl que mostrar fa retacion con kas demas actividades de la
dependencia a la cisl 58 encuentra asignado.

ARTICULO 8- INDUCCION EM EL PUESTO DE TRABAJO. El Jefe d2 |a dependencia comespondients debe
ingtruir al nuevo servidor pibfico sobre las funciones y obligaciones en el cargo que va 3 desempear, con &
fin da famBarzarlo con los aspectos tedrico pricticos de su puesto de trabajo, con las acthvidades de |a
dependancia a ks cual pertensce ¥ 5u papel dentr de esta. De igual forma, podrd designar un servidor pabico
que hara |ag veces de lubor del nuevo empleada.

La induccian y entranamianto debers realizarse en la primara semana de frabajo, dejando evidencia de los
registras comespondientss, los cusles deberan ser remitidog al Grupo Irtemo de Trabajo de Capacitacidn y
Bienastar Laborgl, para que reposan an Is Historiz Laboral respectiva,

ARTICULD .- REINDUCCION. £l programa de reinduccién esth dingida a recrientar la integracién del
empleado a la cultura organizacional en virud de los camblas producidos en cualguisra de los asuntos a kos
cuales se refleran sus objetivos. Se impartirdn a tedes los servidores plblcos por lo menos cada. dos (2]
afics, 0 antes, en & momento que se produzoan dichos cambios, @ incluird obligatoiamente un proceso de
sotuslizaciones acercs de las normas sobre inhabllidades e mcompatibilidades y de las que regulan |a moral
administratva Coresponde a la Subdireccion de Gestion dal Talenio Humano, desamollar & implemertar
aste programa de acuerde con lo sefialado en 1as normas que regulan la matera.

TITULOI
DE LAS SITUACIONES ADMINESTRATIVAS

ARTICULO 10.- SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. El empleado plblico del Ministerio del Trabajo se
puade encontrar en una de las siguientas situaciones administrafivas:

1. En sarviclo activo

2. En licencia,

3. En permiso.

4. En comision.

5. En ejercicio de funciones de olro emplea por encange.
B. Suspendido o separads en & ejercicio de sus luncones.
7. En perbode de pructa en empleos de carrera.

8. En vacacinas.
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e

‘Par le-cual se fjan a5 pollicas y las direcirices en mafesa de Gestidn del Talerio Hurmano para lodos ios
sevyidores piblicos del Minisieno def Trabajo, se desarmodan fas diferantes nomas Gue rigen fa sdminist=cion
che personal ¥ se compian Jos scuendos de (as negociaciones sndicales™

CAPITULG 1
SERVICIO ACTIVO

ARTICULO 11.- SERVICIO ACTIVO. El sarvidor pablico del Ministerio del Trabajo s= encuentra en senicio
aciivo cuando sjerce [as funciones del emplea del cusl ha tomado posesitn.

CAPITULO 2
DE LAS LICENCIAS

ARTICULO 12.- LICENCIA, La licencia es una siteacion administrativa en I8 cual el servidor no realiza la
prestacon del servicia; no obstante, el vinculo labaral contindia vigente.

Durante las licenchas o empleado conserva su celidad de senddor poblico v, por ko tanlo, no podrd
desempefiar otro cargo en enfidades dal Eslado, ni celebrar conftraios con el Estado, ni participar n
aclividades que impiquen intervencion an politica, i ejercer |a profesion de abogado, salve las excepeionas
que contample la ey

ARTICULD 13- LICENCIAS NO REMUNERADAS. Se podra conceder &l empleado piblico del Ministerio
ded Trabajo las siguientes Bcencias no remuneradas;

1. Ondnana.
2. Para adelantar esiudios

ARTICULO 14.- LICENCIA ORDINARIA NO REMUNERADA. Es una situacion administeativa en 1z cusl gl
senvidor piblico no realiza la prestaciin del senvcio y la administracion no efectis el pago do los salarios y
prestacacnes socidles, no cbstante, &l vinculo laboral continua vigante,

Se oterga al senvidor piblico por solicitud propia, quien debe acompafiar los documentos que la justifiquen,
cuando & requiera y sin remuneracion, hasta por sesenta (80) dias habiles & afio, continuos o discontinucs.
En case de causa justificada, a juiciy del Mintstro dal Trabajo, Secretario General o del Director Territoral, i
licencia podré prorrogarse hasta por treinta [30) dias habiles més.

Las licenclas ordinarias no remuneradas seran concedidas mediante resolucon por el Sacretano General sl
52 lrala de servidores plblicos del Mivel Central y por el respectivo Director Terrtoral para los de las
Direccionas Terrioriales, de conformidad con la delegaciin vigents.

La licence ordinaria no ramunerada de los Vicsministres y del Seceetario General seran concedidas por el
Ministro del Trabajo,

Para el tramite de la licencia ordinania no remunerada el senvidor plbicn debera diligenciar al Farmata Unico
de Novedades de Personal, e cual debera coniar con el visto bueno del Jefe de s dependencia an el Nival
Central o del Coordinador de Gripa Intemo de Trabajo en las Direcciones temiioriales, seqim comespanda,
Guando se Irafe de los Directores Tertodales, debera contar con &l visto buene dl Directer de Inspeczion,
Vigilanciz, Condrol y Gestidn Termtonial

La solicitud deberd presantarsa con diez (10) dias de anfcipacian al inksio e |a licencia. Si el servidar publico
perienace al Nivel Central, ka solicitud debera presentarss en la Subdireccibn de Gestion del Talenio Humano
¥ en fas Direceiones Temitorizies, ef requermients de licencla debe presentarse ante el respectivo Director
Tertarial

PARABRAFO.- Una vez concedida fa kcencia no remunsrada deberd reporiase la novedad correspondiznta
a la Subdireccidn de Geslion del Talenn Humano para ser incluida en las novedades de raming del
respectivo mes.,

ARTICULO 15- LICENCIA NO REMUNERADA PARA ADELANTAR ESTUDIOS. La licencia no
remunerada para adelantar estudios es aquelia que se oforga &l servidor piblico de camer adminitrativa

e
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"Por le cual se [jan las pofitices y las diecirices en mafards de Geslion ded Talendo Humaro para fodos fns
servidores pliblicos del Ministens del Trabal, se desarallan las diferenfes normas que ngen i admiisiracion
oe parsonal ¥ 50 complan los acterops de las negotiasonas sindicales”™

para separarse del emplen, por sclicited propia v sin remuneraciin, con el fin de cursar esludios de
aducacitin formal y para el rabajo y el desamollo humano por 0 tErmino que no podr ser mayor de doce
(12) meses, promagabie por un fermind igual hasta por dos (2} veces,

ARTICULOD 16.- REQUISITOS PARA OTORGAR LA LICENCIA NO REMUNERADA PARA ADELANTAR
ESTUDIOS. Sera ctorgada por ef Secratano General, siempre y cuando no se afecte el senvicio y & servidor
plblico da camara administratna cumpla |os siguients requistos:

Llevar por ke menes un (1) afc de servicio continuo en 1a entidad,

Acraditar nivel sobresalients en la calificacidn de sarvizios correspondiante al (ftimo afio dz senvicio,
Acraditar la duracitn del programa académicn, ¥

Adjuntar copks de ka matricula duranie & iempe gue dure la licencia.

oL B —

La licencis no remunemda para adelantar estudics wna ver concadida no es revocahlz por @ autoridad que la
confiere. Mo cbetarte, el servidor plblice preds renunciar 8 |3 misma mediante escrilo que debera prasentar
ante €l Secretariy Ganaral, con anficipacian a la fecha de rencorporacion al seevicio.

ARTICULO 17.- LICENCIAS REMUNERADAS, Se podra conceder al senddor piblico del Ministerio del
Trabajo kas siguientes lcancias remuneradas:

Para actividades deporiivas,

Erfermedad Generd

Por Accklenta de Trabsio y/o Endfermedad Laboral - ATEL
Miatarnidad.

Patemadad,

Luite.

o o

ARTICULO 18.- LICENCLA REMUNERADA PARA ACTIVIDADES DEPORTIVAS. La licencia remunerada
para actividades deportivas se concederd a los senadores plblices gue sean saleccionados pars representar
d pais en compaticiones o eventos deportivos inemacionales en calidad de deportistas, dfigenies, persona
\ecnien v audiar, cientifco v de juzgamiento. La soliciud deberd efectuarse a fravés del Ministeno del
Daporte 0 2 entidad que haga sus veces, en i3 que se hard expresa manifestacion sobre el hecha de le
escogencia y con la indicaciin del tiempo requerido para aslstir af evento.

La lizencia serd otorgada por 6l Secratario General, por el iempo scicitado por el Ministario del Deporte o la
entidad que haga sus veces, Liga o Federacion Deportiva comespondiente. Si por mokive de los resultados de
la competicion la delegacion termina su achuscién antes del total de fempo pravisin, el iempo de la lizenciz
serd reducido proparcionalments.

El tiempo que dure |2 Beencia para actividades deportives es computatie como lempe de serdcio activo ¥
durante el mismo s2 cancelard [a remunsracion fjada para el empleo.

ARTICULD 19.- LICENCIA REMUNERADA POR ENFERMEDAD GENERAL. E| sarvidor pibiice que cuente
con certificado de capacidad médica tane la obligacitn de informare nmediatamente dicha situacion a su
Jefe inmediatn, entregando en fodo caso el onginal del centificado de incapacidad comespondients, dentro de
los tres (3} dias siguientes a la fecha de inicic de esta.

Cuando &l servidor pblica no informe inmediatamentz a su Jefe inmediato que se encuentra incapaciada, o
no evregue el original del cerificeds de incapacidad dentro de los tres (3) diss siguientss &l incio de esta,
corresponde al Jefe de 1z dependencia o & Director Temitodal adelantsr la actuacion administrativa para el
descusnto de ndmina, en la forma sefiatada en ks presente resolucitn.

Si la incapacidad es igual o superior a tres (3) dizs y ef sarvidor piblico presta sus senvicios an e Nivel
Centrat, Ia licancia por enlermedad se reconccerd mediants resoluciin expedida por la Secretario General,
adjuntando el respectivo cerificado de incapacidad expedida o franserite por la Empresa Promotora de Saled
(EPS) & la cual 5= encusnira afillads, de acuerdo son las disposicicnes vigentes sobre la mataria.

},_
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"Por fe cusl se fjan las polticas y fas diecirices an matena de Gestion del Tavenln Human para fodos fos
senvidores publicos def Minislerfo def Trabajo, se desarrolan ias diferenfes normas gue mgen fa adminfsiraciin
e personal y sa compian fos acierdos da las neqociacionss sindicalos”

Si el senvidor pdblico abera en una Direccidn Temiforal, el acto adminisirativo lo expedicd el respachivo
Director Temiforial, para ko cual tiene la obligacidn de agotar el ramitz de validacion v radicacion de la
Incapacklad de los servidores pabicos a sy cargo, ante las Empresa Promodora de Salud (EPS), enviando
mediants comed slectrinico al Grugo Intemo de Trabajo de Seguridad Social v Salud en &l Trabsjo,
constancia de su radicaciin en dicha entidad.

PARAGRAFO.- Las incapacidades denvadas de un accidente da trénsito, tios SOAT se consideran de ongen
comin y son reconocidas por la EPS, sin embargo, si el accidente es de odgen laboral, seréin reconocidas por
la ARL

ARTICULO 20.- PAGO DE INCAPACIDADES POR ENFERMEDAD GENERAL. Durarie el periodo de
incapecidad general, el senador piblico recibe un awdio por enfermedad gensral que asumird el Minsterio
del Trabajo durante los dos (2} primeros dias de incapacidad que se pagara con el 100% del Ingreso Base de
Cotizacitn (IBLC), y a parir dal tercer (3) dia y hasla 160 dias, sera esumido por las Enfidades Prometoras de
Sald (EPS|, de conformidad con ka normatividad vigente.

El valor a pagar por conceplo de “incapacidad por Enfermedad General” es de kas dos terceras (2/3) paries
del salario que devengue e senvidar piblico durante los primenos noventa (90} dias v la mitad (1/2) del salario
tharante ks siguientes dias conforme lo establecen ks normas vigentes.

Unicamente se mconocerdn |as incapacidades que esten soponiadas en & cerificade de Bcencia por
incapacidad que expida B Empresa Promotora da Salsd [EPS) a3 13 cual se encuentre afliado al servidar
piblico; por ko anterior, y para sfecto de liquidacion de incapacidades, el Miisterio del Trabgo solo ssumirs &l
pago de incapacidades soporiadas en cerificados expedidos por las EPS, v excepcionalments, cuando saan
epedidas por smpresas prestadorss de medicing prepagada, caso en cual el senidor pibico debe adjuntar
fotocopia del documente de identidad v dal camé qua lo acredita como beneficianio de esta.

PARAGRAFO.- Cuando el certificado de incapacidad sea expedido par una empresa prestadora de senvicios
medicos de urgencias y emergencias | EMI, EMERMEDICA u otros), el Minlstzio del Trabajo asumird el pago
de la incapacidad, siempre y cuando comesponda dricamente a los dos (2) primemos dias; a partir del lercer
[2) dia de incapacidad por la misma enfermedad o una relacicnada, €l senvidor piblico se obiigs a presentar a
8 eriidad, el ongiral ded cerlifcado de incapacidad expedide por la EPS a la cud se encusntre adscriln.

ARTICULD 21.- TRAMITE PARA INCAPACIDADES POR ENFERMEDAD GENERAL MAYOR A 180 DIAS,
Las incapacidades por enfermedad general expedidas con posteriondad al dia 180, NO s2 deberdn reconccer
mediante resolicion.

El pago d= las incapacidades supericres al dia 180 y hasta el dia 540, deberd solfcitark directamenta al
senvidor plblico a la Administadors del Fondos de Pensiones (AFF) a la que sa ancuentre afliado, entidad
fque sera responsable da cancelar el respectivo awiiio econdmico por incapacidad, hasta tanto se defina el
porcentaje de pérdida de capacidad laboral y como resultado del mismo, o llegue = la conclusion de que
aquel liene o no, derecho af reconacimisnto de ka pensidn de imaldes.

Conforme a lo anterior, el Ministens dal Trabajo fiene la obligacion de susperder sl pago de prestacknes
acondmicas por concepio de incapacidad de origen general o comin, a partir del dia 181 de mcapacsled,
garantizande los pages comespondientes al Sistema General de Sequrdad Social y mantendré fa vincutacion
Izgal o regiamentana hasta sureintegro laboral o el reconocimiento de la pension por invalidez,

Las incapacidades por enfermedad peneral que se originen & partic del dia 540, saran asumidas por fa EPS &
la cual se encuenira afiiado e senidor pblico; su pago e har con el mismo porentajs con que venia
pagando ka Administradora del Fondos de Pensiones [AFF); es decr, con el 50% del Ingreso Base de
Cotizacian {IBC) y su reconocimients ko adefantara directaments & servidor, s dervencion alguna par parte
del Mindsterio del Trabajo.

El I:Ilr'entu_r Tamtonal o fa persona que este designe, deberd remiir copia de las incapacidades que superan
o5 180 dias al Grupo Infemo de Trabajo de Seguridad Social v Salud en el Trabajo de 13 Subdiraccicn de
Gestién del Talente Humano, dnicamenta de manera informativa para kos registros respactivos.

ﬁ,
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“Por fa cuaf ga fijan Jas polifizas y las direciricas an maforfa da Gesfidn del Talanfo Humano para fodos fos
sanvidores plblicos del Ministerio oel Trabaio, se desarroilan fas difersntes nomas que ngen le adminsiracion
de parsonal y a8 compilan fos acuendos de las negociaciones sindivalss”

PARAGRAFO.- Comespande al Grupo Intermo de Trabaio de Seguridad Socil y Salud n el Trabajo de la
Subdireccion de Gestibn del Talanto Humano, gestionar y coordinar [as evaluaciones madicas acupacionales
de reintegm una vez finalizada |a incapacidad a qua se redar & prsents arficulo, para identificar condiciones
de salud gue puedan verse agravadas o que puedan interfenr én k& labor o afectar a terceros, asl coma
verificar y hacer seguimiento a las recomendaciones yio resiricsiones laborales efecluadas por las Empresas
Promoloras de Salud (EPS) o por las Administradoras de Riespos Laborales (ARL), conforme & los
fineamientos previsios en el Sisiema de Gestidn de Segundad v Sakud en of Trabaje - SG-55T y en caso de
ser necesano, realizar 2| acto administraiivo gue comesponda.

ARTICULD 22. LICENCIAS REMUMERADA POR ACCIDENTE DE TRABAJD Y/O ENFERMEDAD
LABDORAL - ATEL Las licencias por accidents de trabajo ylo enfarmedad laboral se reconoceran inicamente
cuando el serador piblice |z sapode con el chginal ded respective cerificads de incapacidad sxpedido por la
la Adminiglradora de Riesgos Laborales (ARL) a la cusl se encuentra aflliade, de acuerdo con las
disposiciones vigentes sobre la materia.

El servidor piblico del Nive| Central que obtengs un certiicado de incapacidad por accidente de trabajo yfo
enfermedad laboral, liene la obligaciin de miormare nmediatamente dcha sttuacion a su Jefiz inmediato,
adiuntande en todo caso el original del certificadn de incapacidad comespandients, dentro de los tres (3) dias
siguianizs a fa fecha de inicio de esta, quisn a raves del medio mas expedite debera remitilo inmedatamente
sl Gruga Intemo de Trabajo de Seguridad Social y Saled en el Trabajo de la Subdireccion de Geslidn del
Talenta Humano, medianta Formato Unico de Movedsdes de Personal, @ cud Bevara su firna y ka del
sarvidar piblico incapacitade, debidaments radicade en ef sistama da gestion documental de la entidad, para
que se redice &l lramile respectvo arts ta ARL

Cuande laincapacidad por accidents de lrabaje wio enfermadad laboral sea otorgada a in servidar plblics de
las Direcciones Temitorisles, este deberd informario al Jefe inmediato, quien lo remitica al despacho del
Director Territorial para 12 elaboracion de la respectiva resolucian, adjuntands ef repone de accidente [aboel y
eut anexce via comeo electrinicn & 13 Subdireccion de Gestidn del Talentn Humano, Grupo Infema de
Trabajo de Sequnkdad Social y Salud en al Trabajo, para el respectivo ramite ante [a ARL.

PARAGRAFO 1. E| Direcior Territorial o el lider del Sislema de Segurdad y Salud en el Trabajo (S5T) de fa
Direccion Temitonial esta obigado a reporlar of accldante laboral a la ARL dentro de las 48 horas sigulentes a
su ocumencia, remibendo copla del reparte al Grupo Infemo de Trabajo de Segurdad Sccial y Salud en &l
Trabajo de la Subdirecchin de Gestidn del Talents Humana.

PARAGRAFO 2 Solamente se reconocerdn las prestaciones econdmicas dervadas per un accidente laborel
aceptado como tal por la Admnissacors de Riesgos Laborales (ARL), cuando se efectué =l reporie de este
dentro de las 45 horss siguientes a lz ocumencia, conforme al procedimiento establecido en & Sistermna
Censral de Seguridad Social y Salud en el Trabaja - 5G-355T,

PARAGRAFO 3. Tode incidenta laboral debe ser informado al Grupo Intemo de Trabajo de Segundad Social
v Salud en 2l Trabajo de la Subdirecsion de Gestion del Talents Humarno o al Director Temitorial respecive,
para que S8 penaren las medidas pecesanas para prevenin un posibie accidente.

ARTICULO 23+ LICENCIA POR MATERNIDAD. La funcionaria que se encuenire on estado de embarazo
debard comumicaro nmediatamente v por esoilo al Jele inmadiate, enviando copia al Grupo Inteme de
Trabajo de Segurdad Social y Salud en el Trahajo de la Subdireccion de Geshin del Talento Humane,
adjuntando certficade médico qua prusbe de manera sumaria su estado de gravidez y facha probable de

parts; para los mgstros 3 que hava lugar.

De conformidad con las nomas gue ngen la materis, |2 servidora piblica en eslado de ambarazo tendra
derecho & una licencia remunerada con el salarc que devengue al momenio de inicar su bicencis,
carrespondiente a 126 dias confados a parir del parto,

|
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“Por Ia cual 52 fan las poliicas yias disciices an maena de Gesiidn o Talenlo Hurnano pava fodos s
senddonss pibvcos del Ministerse def Tratiaio, se desarolan s diferenies nomas gque Noen (3 sdministracion
oe persanal y s& compian fos acuerdos di [35 negociaciones sindicales”

En caso de licencsa de matemidad para madres de nifos pematuros, s landra &n cuenta la dierencia entre
la fecha gestacional v & nacimiento a %rmino, las cudles seran sumadas a los 126 dias contados a parfir dal
parto. Cuando se irate de madres con parto moibiple, la beencia se ampliara en dos semanas mas.

ARTICULO 24.- TRAMITE PARA LICENCIAS POR MATERMIDAD. Para & Irdmile de pago del auxio por
matemidad par parte de |8 Empresa Promolors de Sabod (EPS) a la cual se encuentra afiliada a fncionaria,
s debera tener en cuenta el mismo procedimienta safialado para las ncapacdades por anfermedad genaral,
remitiendo en todo caso ademsas del Certificado de Licercia por Matermidad, & Cartificads de Nacida Viva dal
recién necido o &l Registro Civil de Nacimiento.

ARTICULO 25.- LICENCIA POR PATERNIDAD. El espeso o compafiers parmanente tendra dereche a ocho
{8} dias habides de icencia remenerada de petemidad, contedos desde el dia del nackmiento.

El nico soporte valido para &l olorgamiento de licencia remunerada de patemidad es ef Registro Civil de
Macimiento, &l cual debers enlregar para legalizar dicha licencia.

ARTICULO 26.- TRAMITE DE LAS LICENCIAS POR PATERNIDAD. Fara solicilar 1a Licencia de Palemidad,
gl servidor publice debe remilir al Grupo Interno de Trabajo de Seguridad Social y Salud en el Trabajo de la
Subdireccion de Gestion del Talento Humano i presta servicios en el Nivel Ceniral o ante el Director
Temitoral, segin comesponda, el Formaio Unico de Movedades de Personal debidamente radicado en el
sistema de gesbon documental de la entidad, ef cual llevara su firma v la del su Jede inmedialo.

FPara legalizar dicha ficencia el serador plblico se obliga a entregar &l Registro Civil del hio recién nacido,
dentro da ks cinco (5) dias siguientes al reintegmo de la licencia de patemidad 2 fin da realizar el
romespondiante cobro a la EFS, dentre de los 20 diss siguientes al nacimiento,

Coresponderd al Secretans General otorgar mediante resclucion la leenca de paternidad & ks servidores
plblicos que laboran en el Mivel Central, v en las Direcciones Temitoriales, comesponderd al Director
Tamitorial respactiva,

PARAGRAFO: La licencia de pateridad es incompaiible con of pemiso remunerade por calaridad
domestica u obos permisos, dessansos compensados o licenclas, y se debed hacer uso de esta a partir del
dia habil siguiente del nacimiento del hjo,

ARTICULO 27.- REPORTE DE NOVEDADES SOBRE INCAPACIDADES, Corresponde a Jefe de la
dependencla en e Nived Central remitir inmediatamente el anginal del cenificads de incapacidad por
enfermedad general, accidentz de trabajo y enfermedades laborales - ATEL y licencias de matemidad y
paterndad al Grupo Intemao de Trabajo de Seguridad Social v Saked en el Trabajo de la Subdieccion de
Gestion del Talenlo Humano, mediante Formato Unico de Novedades de Personal, debidamente radicado en
&l sistema de gestion documental de la entidad, el cual llevara su fima y la ded servidor plbico incapacitade

Es responsabilidad de los Direclores Teritoriales remili via comeo electrnico log acfos administrativos de
reconocimiento de licencias por enfermedad general, accidentes de trabajo y enfanmedades laborales - ATEL
¥ ficencias de matemidad y patemidad, anexando en tndo caso los respactvos certficades de incapacidsd, al
(Grupo Inferno da Trabsjo de Sequridad Social y Salud en el Trabajo de la Subdirsceidn de Gestion del
Talento Humano, a mas tardar dentro de los diez (10) primaros dias de cada mes para ser incluido en las
novedades de nomina comaspondiants.

En &l evento de expedirse incapacidades Infetiores 2 res (3) dias, deberdn remit los comespondientes
certficades para conlrol de ausentismo faboral y su inclusion en fas historias laborales.

PARAGRAFO.- EI Jefe inmedialo es responsable del repore oporiunc al Grupo Interno de Trabajo de
Seguridad Sacial y Sslud en el Trabajo de la Subdireccion de Gestion del Talento Humano, da las licencias de
los servidores plbiicos a su cargo y la ausencia de este reporte o la no remision opartuna, serd sancionada
discipinaraments.

&,/.
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“Por [8 cual 38 fijan k= polificas p las direcirces en mslena de Gestion fef Talenle Humano para fodos fos
senddores piticos dal Minizfarn dal Trabajs, e decarolian e diferenies nomas gue igen g sdminisirecion
de paysonal ¥ 26 compilan los acuardos delas negociscionas shalizales”

ARTICULO 26 RECOBRO DE INCAPACIDADES Y CONCILIACION, Comesponde al Giupo Intemo de
Trabajo de Segundad Social y Salud en &l Trabajo reallzér ante las Empresas Prastadoras de Salud (EFS) ¥
la Administradora de Riesgos Laboralzs (ARL), &1 ramile para el recodro o reconocimiente del auxilio
econGmice por incapacidad yio prestacionas econdmicas tuando legalmente comesponda,

El Grupo Interna de Trabajo de Seguridad Social y Salud en &l Trabajo realizara la conciliacion y validacion
con los Grapes Intemos de Trabajo de Contabilidad v Tesorarie para el recawdo de presiacionss econdmicas
por concapto de incapacidades de los sanddores pdblicos del Nivel Cantral v da las Direcciones Tamitoriates
teniendo en cuenta ba nformacion que repose en el Grupo Intemo de Trabajo de Nomina de la Subdireccson de

Zestion del Talento Humaneo, de conformidad con &l procedimiento que se sefiale para 1al efecto en el Sisema
integrado de Gasticn (S1G) de fa Entidad.

Corresponda a la Oficing Asesoea Juridica cobrar madiangée & proceso de cobro coacteo |as sumas que
sefale el respectivo acto adminisirativo que se elabore, una ver realizada |3 conciliacién y al tramite para &
recobro o reconccimients del auxiio acondmico por incapacidad ye presiaciones scondmicas.

ARTICULO 29.- LICENCIA REMUNERADA POR LUTO, Los sarvidores piblicos dal Ministerio del Trahajo
tendirdn derecho 2 una licencia por luto por of trming de cinco (5) dias hablles, contades desde el
islecimiento del cinywge, compafien ¢ compafera parmanents o de familiar hosta el grado segundo de
consanguinidad, primeno de afinidad y segundo civil, asi:

PARENTESCO Eﬁmﬁﬂﬂmﬂgﬁﬂﬂhﬂ. EHMT
Padres & hijps Primer grado corsanguinidad
| Abuelos y hafmancs Segunds grado de consanguinidad
Yermo, Meera, suegros Primer grado de afinidad
Padres adoptantes & hios sdoptados, | Primer grado civil.
padrasiros & hijastros.

Los parentes no sefialados en of cuadro anterior no dan lugar a la licencia sefatada en el presants articulo

Aconiecida el fallecimiento, comesponde al senvidor plblico informar por ol medio mas expedilo al Jefe
inmadialo y a la Subdirecciin de Gestion del Talenko Humano en el Nive! Cenlral o al Director Temstorial,
seqin comesponda, &l mismo dia en que ocura el deceso y soficitar s2 congeda la licercia por uto,

La Ecencia por luto dede conferirse mediante acte administrativo motivado en e gue se sediale que el t2mming
dba lios cinco {3) dias inicia & mismo dia de ka defuncidn cuando esta ccurra antes del medio dia. Por fanto, la
fecha de inlco debera concidir con la fecha registrada en el cedtificado de defuncin ¢ Registro Civil de
Defuncidn

Si la hora ded falecimiento tizne ocumencia pasado € medio dia el termino de la likencia por luto sa contara a
partic ded dia habil siguiente.

En todo caso no se suforiza el fraccionamiento de los dias de la licencia, los cuales deberan tomarse de
maners inmediata, luago de acontacida la muerte def famikar,

Corasponde al Secretario General conceder mediants Resolucién fa mepeciva ficencia de los senidones
pitblicos dal Mivel Cantral y al Direcior Tarriiorial los que pertenazean a las Direcciones Tenitorales

PARAGRAFO.- Cuando concurra el falecimientn de los familiares @ los que se refiers el presente ariouln
durante &l uso de [a licencia por luio, el senvidor plblico tendra derecho a la licencia respectiva por los
familiares faliscidos.

ARTICULD 30.- TRAMITE DE LA LICENCIA POR LUTO. Para & tamite de la licencia por luto y su
legalizacion, 2! servidor piblico debers presentar ante ks Subdineccion de Geslicn del Talente Hurrano en el
Mival Central o &l Direclor Territorial, segin corresponda, dentro da los 30 dias calendano siguientes al
fallecimiento, los sigulentss documentos:

i
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“Pow [a cuml e fjan (e politices w a3 diiecincas an matens oe Gestidn oal Talento Humano pave fodos fos
senidores pabifcos def Ministano def Trahajo, s2 casamolan (as dferenfes nomas g rgan ia aarmicisiracian
de persondl ¥ se compilan fog acuerdos de /a8 nepociaciones sindicalos

—

Copia del Carlificado de Defuncion expedido por la autordad competante,

2. Copia del Registm Ciil en donde se constate 1a relacion vinculane entre el servidor pablice v el

difunio en caso de que se requiera acreditar el parentesco por consanguinidad.

Copia del cerifcada de matrimonio civl o religicso cuando se deba screditar relacion de conyugs.

Declaracion que haga el senidor pdblico ante la auforidad, la cual se entendesd hecha bao la

gravedad del juraments, donde se manifieste la convivenela que tenien, segln la noematividad

vigents, en caso de compafiera o compafian permanantz,

5. Copia dd cerificado de matimonio ewil o religioso, y copia del Registro Civil en la que conste la
relacion del conyuge, compafiero 0 compafiera permanente con el difunto, para acreditar el
parentesto par afinidad.

6. En caso de pareniesco civll, adamés, copla dal Reglstro Civil donde constz el parentesco con e

adoptado.

ARTICULO 31.- INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS, 5i i servidor piblico que tomo
Iz licencia por luto no hace entrege de ks documentos de que frata & articulo antesor dentro de los Insinta
{30} dias calendario siguientes al falecimiento del familiar, comesponde al Jele da la dependencia o &l
Director Territorial, ¥ 2 la Subdireccion de Gastign del Talento Humano, adelantar la sctuacion administraiva
para el descuento de ntmina, en la forma sefialada en la presente resakciin.

= o

ARTICULD 32- COMPUTO ¥ REMUNERACION DEL TIEMPO EM LA LICENCIA POR LUTO. El tiempo
que dure la licencia por luto &5 computabie como fiempo de servicio activo v el sanvidor plblice tended
derecho a la remuneracion del emplea que esié desempefiando.

ARTICULD 33.- INTERRUPCION DE LAS SITUACIONES ADMMISTRATIVAS, La lieencia por lulo, ka
cencia ordinania y ka licencia no remunerada pars adelantar estudios, intorrumpe las vacacionas gue esbd
disfrutande sl sardder piblica,

El acto sdministrativo de interupcitn 4 la situacion administrativa en que se encuantra el servidar pdblico
sera suserity por el Secrelariu General si se trata de servidores plblicos del Mivel Cantral y por el Direcior
Tefritorial para bos servidoms que perenezoan a las Direcciones Temilorizles, debiendo ordenar en &l mismo
&l reanide de las diferentes sitweciones adminisirativas de que este haciendo uso, ima vez finaice el Emmino
de los dias otorgades en |a bcencia pos .

Guanda |a interrupcion de kas vacaciones, B3 cancia ondinana y |2 licencia no remunerada para adefantar
estudios sea suscrita por @l Director Tarmitorial, Gste debard remifir a la Subdreccion de Geslion del Talento
Humano, Giupe Intemno de Trabajo de Segundad Sackzl y Salud en el Trabajp, copia del acto admiristrative
correspandienta para su respectvo registro ¥ remisidn a la historia laboral de cada senidor pdiblicn; de igual
manera, deberan incluirias en el reporte de novedades v ausentismo laboral mensual,

CAPITULD 3
DE LOS PERMISDS

ARTICULO 34.- FERMISO REMUNERADO. El servidor publico del Ministoria daf Trabajo puade solicifar par
escrife, mediante &l Formata Unico de Movedades de Personal, permiso remunerado hasta por tres {3} dias
habiles cusnds medie justa causa o calemidad doméstics debidamente jusiificedas con los sopories
necesanes para demostrarla ante ¢l Jefe de b dependencia o el Direclor Terilorial, qulen determinard si
eisbe mérito suficiente para (@ ausencia laboral.

Cvando la causa del permiso sea una calamiced doméslica, & seridor plblico deberd informar
inmedataments B siluacion y justiicar ante el Jefe de la depandancia en el Nivel Ceniral y & respectivo
Uirectar Teniiorial, una vez s& reincorpore al ejercicio de sus funciones, & mofive que |a origing con los
sOpories necesanos para demosirans, quien deserminara &i existic mérito suficiente para la ausencia laboral.

En lodo casy, de no existir ménto suficienta para la ausencia laboral, comespands al Jefe de ka degendencia o
gl Dirsclor Terrtorial, v a la Subdireccion de Geslién del Talents Humanc, adelantar k& aciuacin
administrativa para el descuento de noming, en la forma sefialada en la presents resolucidn,

4&,’
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“Por la cual se fjan fas politicss y les direefrizes an matera de Gestion del Tslanto Humano para todas fos
senadores plblicos del Minisforo dal Trabajo, se desamollan a2 diferantses namas que myen fa administracion
de parsonal y 5o compilan fos acusndos de las negeciaciones shdfcales™

Copia del Formalo con el permiso remunerado, deberd ser remitido gor &l Jefe de I dependencia o el
Direxctor Terriloral, con su viste bueno a la Subdireccion de Gestidn del Talento Humane, para que mpoese en
& Historia Laboral,

El permiso remunerado de tres (3) dias da los Viceministros y &l Secretado General, serd olorgado por &l
Ministro del Trabajo; el de los Direciores Técnicos, Subdirectores v Jeles de Oficina, serd alorgada per el
Jefe inmediato; y los pemizos de los Directores Temitoriales seran oforgados por @l Direclor de Inspeccitn,
Vighancia, Conltral, v Gastidn Terriloral.

ARTICULO 35.- PERMISO ACADEMICO COMPENSADO. Los sanvidores plblices del Ministario del Trabajo
podran sofcitar pamiso académico compensado de hasta dos (2) horas diarias o hasta cranrenta (40) horas
mensuales, por dos (2} afics, promogables por un (1) afio, para adelantar programes académicos de
educacion superor en la modalidad Se posgrado en institucicnes legalments reconocidas diegerciando el
Formats Unico de Movedadas de Personal. El olorgamienin del permiso estard sujelo a lss necesidades del
sarvicio a juicio del Jele inmediata

El parmisg académico de es Viceministros y o Secretano General, serd olorgado por e Minisire del Trabaja,

El permiso académico de kos Directores Técnicos, Subdirectores v Jefes de Oficina, s& olorgard pravio visho
bueno del Jefe nmediato, medianie Fesolucion del Secrelano General, en e evento que &l servidor pablico
prestea sus senviclos en el Nvet Central o previo visio bueno dal Direclor de Inspeccion, Vigitancia, Gontral, y
Gestitn Terrilonal, si se frata del Directar Territoral,

El permesn sera otorgade por el Direclor Temitorial, si el senador publico labeora en una Direccion Temitoral,

En el acto que se confiere el permiso se deberd consanrar la forma de compensacidn del tempo gue se
wiilice para adetantar s estudios, para lo cual se padra varar [a jomada Bboral del sanvidar dentro de los
limites sefialados en ka ley, v se tendra en cuenta el tiempo exento de compensacian, segin ko dispuesto en
la presente resolucion en relacion con los acuerdos de las negociaciones sindicales.

Copea del aclo administrative que confiere el perrmiso académico y B forma de compensacion dal fempo
laboral, deberd sar remifida a la Subdireccitn de Gestion del Talenin Humano pera su archivo en la histona
labaral.

ARTICULO 36.- PERMISC REMUNERADO PARA EJERCER LA DOCENCIA UNIVERSITARIA EN HORA
CATEDRA. A los servidores plblcos del Minislarie dal Trabalo se les podrd olorgar permisa remunerada
para ejercer la docencia universitaria en hora catedra hasta por cinco (5) hores semanales. El otorgamiento
del permiso estera suiin a las necesidades del senicio, a juicio del Jefe inmedatn,

El pammiso para docencia ¢e los Viceministros y el Secretario General, sers olorgado por el Minisiro del
Trabajo.

El parmise de los Directores Técnicos, Subdirectores y Jafes de Oficing, se clorgara presio wisto bueno del
Jefe inmediato, medianie Resolucion del Secretanio General, en el evento que ef servidor publico preste sus
senicios en & MNovel Central o previo visto bueno del Dirsslor de Inspeccion, Vigilanca, Control, v Gestion
Terrioral, si se trata del Director Terrtodal.

El permiso sera otorgada por el Director Territorial, si el servidor plbfion tabora en una Direccion Termtonal

En &l aclo que sa confiere el pemmiso se deberd consagrar |a forma de compensacion del lempo qua 56
ulilice para ejercer @ docancia cusndn ests supera el Erming amiba establecido,

Copia del permiso por dosencia concedido v 1a forma de reposicion del fempo laboral deberd ser remitida a
la Subdrescitn de Gestion de Talenio Humana para su archivo en & historie laboral,

ARTICULD 37.- PERMISO REMUNERADO POR USO DE BICICLETAS. Con &l objetivo de incentivar el uso
de la bicideta como medio de transporte, el Ministerio del Trabajo concedera como incentive, &l disfrule de
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‘Far fa cual se fijan ias pofificas y las direcinices en maferis de Geslidn del Tafento Humand para todos fos
sevvioores pubiices del Ministeno oed Tralkajs, 50 desamoian s diemsmtas normas (e mgen Ja adminisracion
e persona i 58 compdan 05 acuerdos de IS8 neqociacionas sndicaes”

medio {12} dia laboral remunerado por cada treinta (30} veces que certifique haber llegado a trabajar en
bicichela.

PARAGRAFO.- El Ministeno del Trabajo propender para que en |zs instalaciones del mismo donde exietan
esfAcionamienios adacuados y seguros, sa hahbililen cupos para s bicickelas, v para concertar con los antes
ternitorales |as ntas de facl acceso y redes do ciclistas.

ARTICULO 38.- TRAMITE DEL PERMISC REMUNERADO POR USO DE BICICLETAS. El tramite de
parmisa por uso de bickletas se regird por los siguenies crilerios;

1. Les servidores plblicos que se desplacen 2 lrabajar en biciclets a las diferenies instalaciones del
Minesteriv del Trabaje deberan firmar una planila de contra, que Bevara el servidor que se designe
en el Nival Cenlral y en la respectiva Direccion Teritonl

2. Pama la sutarizacion ded permiso @ senvidor plblico deberd aflegar a la Subdireccion de Gestian del
Taenio Humano en e Nivel Central y al Director Termitoral respective &l Formalo Unico de
Novedades de Personal informando « dia en que se acondd v aprobo fomar e permiso, & cual
eslars suscrito por el servidor plblico y el Jefe inmadiato, adjuntande |a respectiva planilla de confrol
con & fin de que tado repose en su historia kaboral,

3. Los sanvidores plblicos que se beneficien con este pemmiso podran recibir hasta oche (8) madios
dias ramunerados por aflo, no asumulables con ringuna dz ks sitvaciones administrativas en que
se encuentre & servidor plblico.

CAPITULO 4
DE LAS COMISIONES

ARTICULO 39.- COMISIONES. E| sarvidor pibica del Ministerio del Trabajo se encuentra en comisitn
suando cumple misicnes, adelanta estudis, atisnde determinadas actividedes especiales en sede diferente a
fa habitual o desempefia otro emplen, previa autorizaciin del Secretana Genesal o dal Director Temitorial ¥
debern sor framitada de conformidad con lo eslablecido en lss disposiciones legales y en |3 resolucion que
reglamenta esta madera en el Ministerio.

CAPITULO 5
ENCARGO

ARTICULO 40.- DEFINICION, El encamo es la figura administrativa por 1z cual la autordad nominadora
designa a un senddor piblico para desempenar de manerz temporal 2 fotzlidad o algunas de las Tunciones
de un emplea pibbco diferente del cual ol encangado es Slular y que se halle vacanie con caricter defindive o
temporal.

En este senlide, el encango consdtuye una modafidad de provision Iransitoria de empleos en la adminkstracién
plblica que no interrumps & lempo de senvicios para efecto de la antigiledad en el empleo ded cual es fitular,
ni afecta ios denachos dael sanidor pablco de carrara,

Bl procedimiento para los encargos an los emplens da carera que se encuenfren vacantes de maners
lemgparal o definitiva se regira por les disposiciones, normas vigentes y por ef aclo administrativo que explda
ia entidad sobre la maleria

Cuando se irata de la provisién de Empleos de Carrera, el encargo salo puede recaer en servidoms plblicos
corn derechos de camera. Por consiguients, a los servidores plblicos provisionales, en perlodo de prueba o da
Wbre nombramiento y remotiin no es asise el derecho a ser encargados &1 este tipo de smpleos.

CAPITULD 6
SUSPENSION O SEPARACION DEL CARGO

ARTICULD 41.- SUSPENSION O SEPARACION DEL CARGO Y MULTA. Comesponde a la Oficing de
Contred Inferno Desciplinanio comunicar & la Subdireccion de Gestion del Taerts Humano mediante el
Formalo de Registro de Sancidn Discipingria, las sanclones a los seridores pdblcos del Minsteria dal
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“Pay ia cual se fijan lag polificas y las directricas an mederia de Gesfion del Talento Humano pars fedos los
sandidones plbens dol Ministenn del Trabaj, e desarroilan [as diferentes normas que ngan la adminisfracion
02 persondl v se compilan fos acuerdos de las negoclaciones sindicates”

Trabajo consstentes en k2 suspension del cargo o an |2 mposiciin de una multa, para q; 5@ realice la
enclusion de k2 ndmina o los descuenios a que haya lugar, segim comespanda.

El Formatn remilide debera ser incorporado en |a histona laboral oel senador poblico que reposa en la
entidad.
CAPITULD 7
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 42.- PERIODO DE PRUEBA. La persona no inscrilz en carrera administrativa que haya side
seleccionada por concurso Sera nombrada en periode de prueha, por el tarming de seis (6) meses. al final de
Ios cuales |e serd avaluado el desempefio

Aprobade diche pericds por cbiener calificackin safisfacloria ol servidor plblico adquiere oz derachos de
camera, qua deberan ser declarados mediante la inscripcidn en & Regisiro Pabco de la Camara
Administrativa. De no oblaner calfficacién salisfactoda del periode da pruaka, &l nombrarmiants dal senddor
plblico serd declarado insubastente,

El ampleado inscrite en e Regisiro Pablico de Camera Administrativa que supers un concurso sera nombrado
en periodo de prueba y su empleo se declarara vacanke femporal mientras dura el pericdo de prueba.
Finalizado & periedo de prueba se le aclalizard su inscripcidn en & Registino Plblico, si obtiene calificacion
zatisfactoria en la evakmcion del desempefio labotal. En case conlraro, regrasara a empleo que venla
desempefiando antes del concurso y consendard su inscripcidn en la camera adrministrativa.

CAPITULO 8
VACACIONES

ARTIGULO 43.- VACACIONES. El servidor plblico tiens derecho a quince {15) dias habiles de vacaciones
por cada afo de senvicio, sin solucion de continuitad.

Las vacariones para los senvidoms poblicos deben concederse oficinsamenta o a peticion del intaresado
deniro del afio siguiente a la fecha en que se cause al derscho 2 disfrutaras, por msolucion def Ministo o del
Secretario General, segin delegacién, si se trata de un servidor piblco del Mivel Central o del Direclor
Termitedal s pertencca a una Direccion Temtonsl,

El Secrtario General an ol Nivel Cerlral v los Direclores Temitorales, autorizaran las vecacsones de oficio an
caso de que el senvidor pablice no las heya solicitado dantro del mes siguienta a la fecha de su causaciin
Se produce vacanca lamporml del cargo cuandao quisn o desempefia se encusnira en vacaciones,

ARTICULO 44.- ACUMULACION DE VACACIONES, Las vacaciones no podrén ser acunwladas por mas de
dos (2) periodos. Los senvidores que acumulen dos (2) o mas periodos de vacackones, deberan solicitar en
forma inmediata &l menos el disfnute de uno (1) de ellos,

Cuando no 5& hiciere uso de vacacionas en la fecha sefialada, sin que medie auorzacion de aplazamiento
por necasidades del servicio, el derecho a disfrutarlas o a recibi la compangsacion comaspondiante, prescrbe
&n cuatro |4} anios, que se contaran & parlir de fa fecha en qua sa haya causado & deracho

ARTICULD 45.- FROGRAMACION DE VACACIONES, Es responsabilidad del Jefe de ks desendencia o de
ios Directores Temtoriales programar ansaimente (de enero 2 enem) 8 principo de cada afio las vacaciones
de los servidores pablicos & su cango, garantizando 3 adecuada y confinua prestacion ded servicio.

La programacidn de vacaciones comespondientes & Ia vigencia enual debe ser remitida por el Jefe de la
dependencia a k& Subdiraccion de Geslida del Talents Humans en el Mivel Ceriral o al Director Territorial
segln comespenda, a mds tardar ef Alitima dia hébil del mes de enero ded afio comespondients,

Para realizar la programacian de |as fechas de disfrute de fas vacaciones, so deberdn observar las siguiertes
ragias.
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“Por ta cus $e fifan las politicas ylas direcirices en malena de Geshion del Tafente Humeano para lodos ios
senvidores pubiticos oel Ministeno oel Trabajo, se desaroiian fas diferentes nommas quUE mgen & adminisfracion
de perzpnel ¥ 2e compian Iog acierdns 02 132 nedociaccnes srdicales”

1. Aquel servidor publico que tenga vacaciones intarnempidas o aplazadas no podra solictar beencia no
remunerada en vigencia de esa sifuacion administrativa,

2. Noes viable [a expedicion de acios administrativos de reconocimiento de vacaciones, si las mismas
atin ny han sido causadas

3. El reconccimients y pago de las vacaciones se tramiteran en la nomng del mes inmediatamente
antenar a su disfrule, y para sy pago se requiere la previa expedicion de aclo administrativo de
reconacimients de estas,

4, Debe tenerse en cuenta gue las siuaciones adminisiratives de licencia no remunamda,
suspensiones disciplinariag, cormiskones par desampafiar cargos da libre nombramiants y ramocibn
e incapacidades superiores a 180 dias modifican la fecha de ka causacion de ias vacaciones.

ARTICULO 46.- SOLICITUD DE YACACIONES, La solictud ds vacacines debe presertarse por escrlo
mediznte &l Formato Unico de Movedades de Personal, dirigido 8 la Subdirecciin de Gestion del Talento
Humano, el cual debe contar con & visto biero del Jle de la Dependencia, cuando se frale de servidores
plblicos del Nived Central,

Cuanrdo se trate de vacaciones de los Directores Temtoriales, la solicitud debe contar con &l visto buena del
Direcior de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Temitorial.

Para los servidores pliblicos de las Direcciones Temitoriales, debe confar con & visto bueno del Director
Tarritorial respaciivo que se encarpa de expedir 13 respectiva resolucion.

Cuando las vacaciones las soficite un senvidor piblico Jefe de dependencia o Coordinador de Grupo Intemo
de Trabajo, 1a solficitud debe indicar & nombre del servidor piblics oue se postils pars realirar ol remplaze o
ajercer las funciones de Coordinackin del Grupe Internmo de Trabaje durante diche dsfrde, lo cual debe
eontar con al vista beeno def Jefe inmediato comespondiants,

Para las vaceciones de los servidores plblicos que ejercen Coordinaciones de ks Grupos Intermos de
Trabajos en las Diescclones Temiorales, el nombre de la persona que se designerd para ejercer las
funciones durante diche perodo, debe contar con ¢l visto buenc del Direclor Termboral comespondiente y el
aval ¢el Director de Inspeccion, Vigilancla, Control y Gestion Territorial,

ARTICULD 47.- APLAZAMIENTO DE VACACIONES. Podrd aplazarse por esiriclas necesidades del
servicio y debidamente justificadas por & Jefe inmediato del senvdor pablico, las vacaciones concedidas
mediants Resolucion, sempra que no las haya empezado & desfrutar,

Para @l trémile de |a soficitud de aplazamiento, el Jefe de la dependenciz respeciiva solicitamy su
aplazamiento por escrito a la Secretaria General o & Director Temitoral segin camesponda con res [3) dias
hahiles de antelacion 2 inicio del disfrte, adjuntando los decumentas que lo ustifiquen.

En el evento de ser aplazadas fas vacacones, el senidor pOblico debera reslizar la devolucion de lo pagadn
por dicho concapio.

ARTICULO 48.- INTERRUPCION DE VACACIONES. El disfrute de las vacaciones se intermmmpira cuando g
cofigure alguna de las siguientes causalas:

1. Noecosidades del servicio debidamonte jestificadas.

2. Incapacidad ocasionada por enfermedad, accidente de frabaje, materidad o aborio.
4. Licenca por lulo,

4, Otorgamierdo de una comision.

La Interrupcién de las vacacionas procede cuando por lo menos 52 ha disfrutado de un (1) dia habil de
vacaciones, por soliciud escrita del Jefe de la dependencia @ el Secretarip Gereral en el Nivel Cantral o
dirigida al Director Temtonal segln comesponda, con tres (3) diss hables de antelscion a la fecha en la cusl
s& gsaicita el reintego del serddor putlico, adjuntands los documentas que sustenten [a cawsal invocada,
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“For ia cua s fijan Jas paliticas y les direcinces en maferia de Gesfidn dal Talanfe Humano pars todos fos
sensdoses piblicos def Minjsterio del Trabajo, se desarrollan las diferoatos nomas que rgen |s administrasiin
de personal y 2o complian fog asuerdos de las negociaciones sindicales”

Los senvidores piblces que lengan vacaciones mterrumpidas deben reansdar su disiruie deniro de la misma
wgencia fscal, En caso de fener vacaciones interrumpidas, éstas deben dishutarse primeno, anles de
concederse un nuevs perodo vacackines,

La Intemrupcion se hard mediante resoucion motivada en la que se indique las fechas en las cugles se
reanuda ol disfrite y |2 fecha de finalizacion dal mismo.

Si el senidor pdblico se encusnira disfrutande del perodo de vacaciones, y be sobreviene e fallecimiants de
SU conyuge, compafiere 0 compafera permanente o de un familiar hasta el grade sequndo de
consanguinidad, prmera de afinidad v segundo civil, podra tramitar ke solizitud de intermepcion de estas al
misme iampa que Famita 1a respectiva icencia por o,

ARTICULO 49.- NO ASIGNACION DE CARGAS DE TRABAJO EN PERIODO DE VACACIONES. Mientras
&l sarvidor pablico sa encuentra disfrutando de sus vacaciones, no se aslgnara carga laboral por reparto fods
ez que éste s encuentra saparado temporalmente de su cargo, generando |a vacanzia temporal del misma,

TiTuLo m
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

ARTICULOC 50.- MOVIMIENTOS DE PERSONAL. A los servidores piblicos ded Minisierio del Trabajo gue se
snGLeniren en servicio activo se kes podra efectuar los siguentes movimlentos de parsonal;

1. Treslado o pemmuta,
2. Reubicacion
CAPITULO 1
DEL TRASLADOD © PERMUTA

ARTICULD 51.- TRASLADD O PERMUTA, Hay frasiado cuando 52 provee, con un servidor piblico en
servicic activo, un cargo vacanke definitfvamente con funciones afines al que desempefia de la misma
categoria, y para el cusl se exijan requisilos minimos similares.

Tambesn hay traslkado cuando la administracién hace permulas entre servidores plblicos qus desempefien
eargas con funciones afines o complemantarias, que tengan la misma categoria v para los cuales se sxjan
requsitos minimos similares para su desampefa.

Los traslacos o permulas podran hacerse denfro de la misma entidad o de un organisma a ofra, con al lleng
de kos requisios previstes en la Ley, mediants aclo administralive mofivade expedido por el Ministro del

Trabag,
El trasledio se podra hecer por necessdades del servicio detidameants justiicado, siempre gue ello no implique
condiclones menos favarables para el servidor poblico,

También podra ser solicitado por bos senvidores pablicos inferesados, siempre que &l mevimiento no afects &l
servigio, previa verificaciin de |3 distibecion de los cargos en la planla ghbadl v olmas necesidades
Institucionales,

La sobicitud debe indlear la dependencia del Nivel Central o Direccitén Terdtonial a la cual desea trasladarse el
servider pdblco v conlar con el visto bueno del Jefe inmediato v del Jefe de la dependencia 3 1a que se
pratende traskadar, a5l coma las razones y mativas que justiiquen ef requenmiento del traslado, aduniando
Ins soportes documentales de los mismos.

El traslado de los sorvidores piblicos del Ministene dal Trabajp por razones de violenels o saguridad se
regira por lo establezido en a5 normas que reguion la mateda.

El seradar pllen de carmera sdministrafiva trastadade consena los derechos dervados de ella v Ia
antigiedad en & senico.
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VPor Ia cual se fffan las polificas y las direcirices an matena ue Gestion ol Talenlo AUNano pavd fodos fos
ganviicEs oS ded Mimsteno del Trebai, sp desarollan Ies Gereriles NONTSS QUs IMpen I8 samirisiacan
e parsanal y se complan ios acterdos de las nagociacionas sindicates™

ARTICULO 52.- GASTOS DE TRASLADO O PERMUTA. Cuando el traslado implique cambio de sede, =l
empleado tendra derecho al rsconocimients ¥ pago de kos gastos que demande el traslado, es decir, lendra
derecho al reconocimiento de pasges para &l y su conyuge 0 compaier {a) permanenie, ¥ sus parientes
hasta en al primer grado de consanguinidad, asi como también los gastes de transporte de sus muebles,

Previo al framite de la solicitud, se debera ohtener |a disponibilidad presupusstal para et pago de todos los
gastng que esle ooasione.

CAPITULD 2
DE LA REUBICACION

ARTICULO 53.- REUBICACION. La reublcaciin consiste en el cambio de ubicacion de un emplso, en olia
dependencia de |a misma planta global, teniendo en cuenta |a naturaleza de las imciones del empleo

La reubicacian de un empleo debe responder a necesidades del servick y se efectiara mediante Resoducion
midiveda del Ministro del Trabajo, en & Mivel Cendral.

Los Directores Tenmonales mediante delegackn, tenen la funcsdn de distribuir los cagos asignades a la
planta de k& Dweccion Temional ¥ de ubicaros y reubicardos mediante reschucion motivada, remitiendo de
menera inmediata copa a @ Dweccidn de Inspeccion, Vigilancia, Contrel v Gestion Temitorial v a la
Subdireccion d= Gestion del Talento Humano, pars que repose en la historia laboral

Tambign podra ser salicitada por los servdones plblicos interesadas, siempre que &l movimento no afecte el
seNico, previa verficacion de i3 distrhucon de los camgos én la planta global v ofras mecesidades
Inslifucionales.

La sobcitud debe indicar la dependencia del Nivel Central o Cireccién Temitorial en la cusd sera reubicado el
camo y contar con @ visto bueno del Jefe inmediato y del Jefe de la dependencia en fa que se prelende
hacer la reubicacion, asi como las razones y molivos que justiiquen el mequerimisnio, aduntando los
sopories documentales de los mismos.

ARTICULO 54- GASTOS DE REUBICACION, La reubicacion del empen podrd dar legar d pago de gasios
de desplazamiznto y ubicackin cuando haya cambio de sede en s mismos Weminas sefalados para el
traslado, para 0 cual tendrd derecho al reconocimisnto de pasajes para @l y su conyuge o compafieno (a)
pemanents, y sus parentas hasta en el primer grado de consanguinidad, asi coma tambéén los gasios de
Iransporte da sus muables si hay lugar.

Previo al trémite de la solicitud, se debera oblener la disponitilidad prasupussial para & pago de tades los
gastos que este ocasione,

TITULO IV
RETIRC DEL SERWICID

ARTICULO 55.- RETIRO DEL SERVICIO DEL SERVIDOR PUBLICOS. El retiro del servicia del servidor
piblico 2 produce por bs siguientes motivos:

1. Porrenuncia,

2, Porhaber oblenids la pension

3. Porabandono del camo.
CAPITULO 1
REMNUNCIA

ARTICULO 56.- RENUNCIA REGULARMENTE ACEPTADA. Toda persona que sive un empleo de
voluntaria aceptacion puade renunciar libremente en cualouier tizmpo,

g
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“For Iz cual s fjian las polificas j fas dircinces en malana de Geshin del Talento Humano para fodos fos
senidores piibifcos del Ministerio del Trabaio, 20 desamolian las diferentes nomnas que gen la administracion
da parsoal i 26 compian jog acuerdos de las negociaciones sidicales”

La reruncia e produce cuando el servidor plblico manifiesta de forma espontines @ inequlvaca su decision
de separarse del servicio por escrito dingide &l Ministro del Trabsjo, en el que consigne |a fecha precisa an la
cual salicita 58 haga efeclivo el refiro.

PARAGRAFO.- Can la finalidad da realizar el trémite d2 aceptacion & inclusion de la novedad en ef sistema
de nommng, & escnio de renuncia deberd ser radicado en &l sislena de comespondencia v allegado a la
Siebdireccion de Gestibn del Talerto Humano, durante los primeres diez [10) dias del mes, v én todo caso
nsnca con mencs de 5 dias de antelackin a fa fecha 2n la cual 52 prelende hacer efectiva,

EI s&mﬂur publico Du&da hacer use de los medios electrinicos & traves del comeo alectmnico
i I 3 £0., con @&l fin de dar a conocer su solictud de manera opordmne & la
SJMHE::I::IM de Ga:titn I:IEl Talento Humano, sin perjuicio de 1a remisiin an onginal

ARTICULO 57.- TRAMITE DE L4 RENUNCIA REGULARMENTE ACEPTADA. Prasentada la ranuncia se
deberd adelantar &l siguients rémite:

1. Una vez prasentada y radicada |a renuncia, Iz adminictracidn cuenta con un plazo de freinta
(30 dias para su aceplacidn, en caso de gue B necesidad del servicio o amadte.

2. La renuncia regularmente aceptada ks hace imevocable, y deberd hacerse mediante aclo
administrativo suscrita por el Minstro del Trabajo.

3. El servidor pablico no puede retirarse del servicio hasta ianto no |2 sea comunicada &
resoiucion atraves de la-cual se e acepla la renuncia.

4, Quedan lermenantemente profebadas y careceran en absclute de valor |las renunciss en
blanco o sin Trma, molivadas, sin fecha delarminada, ¢ que mediante cuslquier olra
circunsfancia pongan con anticipacion en mancs de |a aulondad nominadora la suers del
servidor plblico,

ARTICULO 58.- ENTREGA DEL PUESTO DE TRABAJO. Para |a entreza del puesto de trabajo el senddor
piblico debera dilipenciar el Formata de Enlrega de Bienss de |2 enbidad v oblener & visto busno por
concapts de vidficos, gasfion documental. mabterial bibliografico, segin comesponda.

El servidor plblico debe realzarss ol correspondiante examen de Egreso con la IP5 gue sadaie ef Ministerio
para oblener el visio bueno del Grupe Intemo de Trabajp de Capaciacion v Bienestar laboral una vez se
verifigue la basa de dalos respectva, Copéa dal mismo debard reposaren ia hisgtorka laboral,

Los asuntos faborales que se encueninen a cargo del senvidor pdblico daberdn ser entregados conforme a las
instrucciones del Jefe de la dependencia o del Director Temitodal gquien debera suscribir en sefial de
aceptacion el menconado Formato.

Lz entrega de todos |05 equipas elecinonicos debera realizarse. ants & Grupo nterno de Trabajo de Soporie
Informasce de k2 Subdireccidn Adminisraliva y Financiera v 3 entrega del camé Institucional, tarjeta de
acceso, 8l puesio fsico y los elementos de trabajo asignados, enme ofros, deben ser eniregados al Grupo
Intzrna de Trabego de Recursos Fislcos de la Subdireccon Administradvs v Financiera, s se frata de un
servidor pablico del Mivel Gandral,

Les servidores plblicss asignados a laz Direccones Temioriales, deben realizar la enfrega en la foima
sefidlada en el presente articulo, ante el Director Termtorial o i persona que este designe.

El servidor piblico debe diligenciar &l Formato Declaracion de Bienes v Rentzs al momento de su retemo y
entregaro en la Subdireccion de Gestion del Talento Humano para su archivo en |a historia ksboral, Dicho
formato 52 encuenira an ka paging web del Deparamento Adminisirativo de la Funclon Piblica — Gestdn
Institucional - Formatos — Formato de Declaracion de Bienes y Rantas,

PARAGRAFD,.- Dblenidos todos los vistos busnos exigidos en ef Formato de Entrega de Bienes, &f servidor
publica debars entregar el onginal en las Subdirecsion Administrativa y Financiera, Grupo Interne de Trabapo
de Recursea Fisicos o ante el Director Temitorial o ka persona gue este designe. Una copia del Formato debe
remitirse a & Subdimcdlon de Gaslion del Talento Humano para que repose en la Historiz laboral,

_}
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"Por fia cuad s fjan fas polificas y las diracinces en maleris de Geslion del Talenle Hwmano para todos fos
servigares publoos asf Ministeno oe Trabaio, se desarmolian las difersmias Nommess QUE rgern 18 sominisirack
e persons y e compdan iog acuertos da iag negociacoms sindicaes”

CAPITULD 2
RETIRO POR PENSION

ARTICULO 59- RETIRO POR HABER ODBTENIDO LA PENSION DE JUBILACION O VEJEZ. El senidor
publico gue reuna los requisilos determinados para gozar de pensitn de retiro por vejez o imalidez cesand en
el ejemicio de kmciones en las condicionas y temminos establecidos en las normas y disposiciones vigentes,

ARTICULO 60.- TRAMITE PARA EL RETIRO POR HABER OBTEMIDO LA PENSION DE JUBILACION O
VEJEZ. El senvidor publico gue con ocasibn del mconocimiento de pensibn de vepr por pafs de la
reapeciiva Adminisiradora de Fondos de Pensiones (AFF) a la cual se encuentre afiiado, requiera ser
rethado definitivaments dal servicio, deberd obsarvar o siguiente;

1. La solicitud de retiro por pension debera ser dingida &l Ministro def Trabejo, consignando la fecha
precisa en i cual 52 ham efectivo & mismao,

2 La sobcibed debera acompafiarse de copia de [ resolucstn de reconocimiento de pensian,
presentarse al menos con una antalacion de tres (3) meses y quince {15) dias a fa fecha precisa en
I cual 58 planea elecluar & reliro definitivo v supstarse & procedimiento y 8rminos contemplados en
las disposicionas legales sobre 2 materia

3. El senidor piblico puede hacer uso de los medios elacindnicos, con el fin de dar a conocer su
soliciud de manera oporuna a la Subdireccion de Gestitn del Talento Humana, pero en todo caso,
remitica la soliciud anginal.

4 |na vaz se gener &l acto admmisirative de retiro del servicio por reconocimiento de pension, el
Grupa Interna de Trabajo de Gestidn Percional de |2 Subdireceiin de Gestion ded Talerts Humano
comunicara por escrilo al servidor piblico v al Jefe inmedisto y solicitard simultireaments a la
Administradora de Fondos de Pensiones (AFP) comespondiznie ka respectiva incusién an ndmina de
pension y comunicara la novedad en |a forma establecida.

ARTICULD &1.- COMUNICACION DEL RECONOCIMENTO DE PEMSION Y EDAD DE RETIRO
FORZDE0. El servidor plblico que. compla los requisitos legales para el reconocimiento de su pension de
[ubiiacion o de vesez o llegue a [a edad de retire forzoso, @sta obigado a comunicaro & Ministro del Trabso,
50 pena de mcurmir en causal de mala conducta.

ARTICULO 62.- RETIRO FOR INVALIDEZ. Bl refiro por invalidez se hara efectivo inmadiataments e sa-vidor
publico entregue copia de la resclucion de reconocimeento de |a pensidn por invalidez expedido por la
Administradora de Fondos de Pensiones (AFF) o la Administradora de Riesgos Leborales (ARL) a la
Subdireccion de Gestion del Talento Humano, so pena de incurrir en las prohibiciones consagradss en s
nemas que fgsn [a matera,

CAPITULD 3
ABANDOND DEL CARGD

ARTICULO 63.- CAUSALES DEL ABANDOND DEL CARGO. E abandong del eargo se produce cuando un
ampleado piblico sin justa causz

1. No reesume sus funciones al vencimiento de una licencia, permizo, vacaciones, comsidn, o deniro
de los treinta {10) dies siguientes al vencimienlo de |a prastacidn del servicio militas,

2. Deje de concwrir al rabajo por tres [3) dias consacutivos.

J. o congurra al trabajo antes de sere concedida autorizaclon para separarse del sendcio o en caso
da renuncia antes de vencerse el plazo para su aceplacion.

4. Se abstenga de prestar el senicio antes de que asuma &l cargo quien ha de remplazario,

ARTICULOD 64.- ACTUACION ADMINISTRATIVA DEL ABANDONO DEL CARGO. Comesponde al Jefe de
la depandencks o & Direclor Terrlordal adelantar la actuacion administrativa tendiente 3 establecer la
orumencia o no de cualguiers de las causales sefigladas en el articulo anterior, para ko cual determinara la
siuacion administrativa previa en que se encontraba e sanddor plblico v 16 requenied para que aporte ba
jusiificacidn o las explicacionss de su conducta, asi come los soportes comespondientes,

¥
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‘Par la cual se figan Ias poiificas v lss direcinces en materia de Geshitn del Talento Humano para fodos Jos
sarvidonas piblicos del Minisfenc del Trabajo, se desamollan las diferentes normas que rigen la admiaistracion
e parmonal y se comgilan fog acverdos de las negociooiones sndicakes

i el Jefe de la Cependencia o el Direcior Termtorial, previa valoracion de |a informacion y documentacion
aportada por &l servidor publice encuenira que 52 configura alguna de kas causales dal abandano del cango,
presentara a la Subdiraccion de Gestion del Talento Humano un infarme junto con los documentos que hagan
parte de la acluacion surida, para que se contihie en dichs dependencia, s achuacion administraliva que
establezca el abandono dal carge con suecion al procedimiento administrative regulade por el Cédigo de
Procadimisalo Adminisirativo v de lo Conlencioso Administrafivo, garantizanda al dabido proceso v el ejemicio
del derecho de defensa del afectado.

El Ministro del Trabajo declarars mediante resolucion motivada el retire del serviclo por abandano del cango,

PARAGRAFO.- En los cases an que, a criterio del Jefe de la Depsndencia, del Director Temitorial o del
Subdirector de Gestdn del Taento Humano, |a situacibn descrita on ol presonte capitulo afocte ol deber
funcional y @l desarcllo de la actividad adrinistrativa, estos deberén remifir direciemente copia de a
actuacien a la Oficina de Control Intemo Discipnario para lo de su competencia,

TITULO V
DISPOSICIONES ESPECIALES

CAPITULD 4
DEL HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 65.- JORNADA LABORAL. La jomada @boral de los senvidores plblicos de Ministero del
Trabajo sera de cusrenta (40} horas semanales.

El horanio de trabajo para jos servidores pibiicos del Nivel Central del Ministerio de Trabagp, es de lunes &
viemas, de 7:00 am. & 400 p.m. y el horano de atencién &l usuario v recibo de comespondencia fisica es de
lunes aviemes de 73 a.m. 8 330 p.m., en jomada continua

En & Mivel Central y en las Direcciones Temtoriales se dispondrd de una (1) hora diara para tomar of
almusrzn, distribuida en dos (2) lumos, segin |a ssignacian que para & efecto ¢ acuerde con bos respectivog
Jofos inmediatos, de 1200 m. a 100 pom. vy de 100 pone & 2200 pomn., de tal manera gua no 22 nemumps B
prestacian del senvicio.

Los Direclores Temiloriales tienen delegada la facultad para establecer el horado de rabaje de los servidores
publices asignados a @ planta de k8 Direccion Terdonial ¥ & horanio de stencion al wsuano, €] cua debe
atoplarse por resolucion, conlemplends las necesidedes partculares de cada punto de atencidn en kos
diferentes municipics o distriios. En todo caso, |5 jomada semanal no podra sar inferor a cuamnda (40) horas
laborales.

Las resolucionas que astablazcan al horario de trabajp v de atencion al wsuarc en las Direccionss
Temiforigles, asi come kas modificaciones postericres que se hicieren a la misma, deben remifirse a la
Secratarla Genel - Subdiracciin de Gestion ded Talerts Humano v & la Direccion de Inspeceion, Yigilancia,
Control y Gestidn Temiorial, an el tirmino de weinficuatro (24) horas luege de st expadicion

ARTICULD 86.- HORARIO FLEXIBLE. Los servidoses plblicos que requieran atender cus debers de
prdaceitn y acompafiarmienio de su onyage o companeralo) permanents, de sus hjos menores, de las
personas de 13 tercera edad da su Gmpo famdiar o de sus familiares dentro del lercer grado de
consanguinidad que requiera del mismo; como también los miembros de su familia que se encusniren en
sisacion de discapacidad o dependsncia, podrin concerar con su Jafe inmedisto un horano de kabajo
egpetial, & cual no puede ser inferior & ocho (5] horas diarias y cuarenta {40) horas semanales, y en todo
case 5 dabe disponer de una (1) hora diarda ala mitad de la jornada para lomar ef descanso de key.

ARTICULO 67.- REQUISITOS PARA EL TRAMITE DEL HORARIO FLEXIBLE. Los sesvidores publicos que
s& aoojan al horario flesble deben presentar solicitud dirigida & Jefe Inmediato o al Director Tervitoriad
midivando |as causas de su necasidad de horaro Sexible, adjuntando les documenios que asi b acrediten.

ﬁ.
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“Por la cual se fjan Jas poliicas ¥ ias diecirices en maeria oe Gestion dey Talento Humano para fodos ios
sandgaes pabicns aed Idimistenio gel Trabafn, se oesarmollan fas difarantas NOMMas que Ngan a adminvsiracion
de persanal y se compilan fos AcUBRInS de /25 NepOCTaciones sindicales”

El Jele inmedialo o &l Direcior Temitonal miomméara a |@ Subdireccion de Gesbon del Talente Humano el
horarlo concertade, mediante wn memorando anexando |a soliciud v los decumentos qus acreditan ks msma,
para que reposan en la historsa laboral respectiva. En ceso de no reunir [a3 condiciones establecias para su

otorgamienko serd devuelts para su ajuste o negacion.

En caso del incumplimenty del horano fexibe corcertado, comesponde & Jefe de la dependercia o al
Diractor Termtorial, y al Subdirector de Geslion del Talents Humano, adelantar [a acluacidn administraliva para
&l deacuento de ndmina, en la forma sefalada en fa pregante resolucion,

El horario de trabajo podrd ser modificado cuando 138 crounstancias especiales hayan sido superadas, para
to cual correspends al Jeie immediaio o al Direclor Temitona! informar a l2 Subdireccion de Geston del Talento
Humano ka respactiva novedad.

CAPITULD 2
INFORME DE CUMPLIMIENTD DE JORNADA LABORAL

ARTICULD &8.- JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJD. Comesponde al Jefe de cada
Degandencia o al Director Temitorial controfar y vigilar &l cumplimients de la jomada laboral v del horario de
trabaje de bos servidores piblicos a 2u canga.

ARTICULO 69.- SEGUIMIENTO Y REPORTE DE AUSENTISMO LABORAL. El Jefe de la dapendencia o ef
Diractor Temitorial son responsables de realizar &l seguimiento a las situaciones administrativas en que se
encisentran los senidores piblicos a su cago ssfidadas en la presente reschucion, y reportar 3 la
subdireceion de Gestibn dal Talento Humano antes dal dia diex (10} de cada mas, |a consolidacian de ks
informacian, sefalando |as novedades y &f ausentismo laboral del mes inmadiaiaments antarior

El raporte & sequimienio de s situagiones administratvas v del ausentismo |aboral, sera tenido en cuenta
como cerificacidn de semicios cumpldos para el pago de ndmina v comd insumo parg las politicas de
personal de ka Enfidad,

ARTICULO 70.- INASISTENCIA INJUSTIFICADA A LABORAR. Comespondz 2 Jete de la dependencla o al
Director Temitorial reportar & la Subdireccion de Gestion del Talento Humano ks masisiencia injustificada a
\aborar ¢ los servidares pubiicos a su camo, para realizar los descusnios de ndminga a que haya lugar,

La ausencia de este reporte serd sancionada de conformiidad con lo sefialado en kas normas disciplinarias que
fgen la matera,

ARTICULD 71.- ACTUACION ADMINISTRATIVA PARA EL DESCUENTO DE NOMINA. £l Jeie de la
dependancia o el Direclor Temitoridl adelantars la acluacion administrativa para detemninar =i a inasistancia
se encuentra amparada o no en una jusla causa, para lo cusl deberd requenr |8 pustficacion o sxplicacion
acompanada de los soportes comespondientes y evaluar ka procadancia del descuentn de ndmina, informando
an [ndo caso al sendador poblico los moursos a que haya gar,

Surtidos los recursos de Ley y en frme la deferminaciin de la insststercia Injustificada, el Jele de la
depandencla o el Direcior Territorial dlegara a la Subdireccion de Geslidn del Talento Humano un informe
jumio_con los documentos que hagan pade de la sctuacion surida, para que se conlinue en dicha
dependencia, la acluacitn admiristiativa que establesca la inexistencia de la jusia causa pare proceder & la
order Jel descuerto de nomina gue coresponda.

Los descuentns de nomina por @l incumglimlento de la jomada laborsl parcial o odal s2 realizaran por dia
completo.

PARAGRAFO.- En los casos en que, a cilerio del Jefe de la dependancla o del Director Territorial, fa
inasistancia sin justa causa a laborar afecle el deber funciona y el desamollo de la actividad administrativa,
esios deberan remitir directamante copla de la ackexitn a ls Oficing de Control Intemo Disciplinario para o
de su compelencia.

>
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“Por ls cual se fijan las pollicss y les directnzes en materia de Gesion del Talento Humane para fodas los
sanadores pubiicos dal Admisono dal Trabajn, Hﬁﬂmﬂﬂmfﬁﬂdﬁﬂmﬂﬁsmqm rigpen fa sdministracién
de parsonal y s2 compilan los acoerdas de las negociaciones sndicalss*

CAPITULD 3
NOVEDADES DE NOMINA

ARTICULO 72- REPORTE DE NOVEDADES DE NOMINA. Toda siluackn gue afecte la nomina
(posesiones, licencias no remunaradas, vacaciones, renunciss, enfre obios] deberd reporarse al Grpo
Intemo de Trabajo de Momina de la Subdireccidn de Gestién del Talento Humane, dentro de los diez [10)
prmeros dias de cada mes, a traves del comeo elcidnico gnomina@mirirabajo.gov.co.

ARTICULO 73.- CONSECUENCIAS DEL NO REPORTE DPORTUNO DE LAS NOVEDADES. El no reporte
opostuno de las novedades &l Grupo Interno de Trabajo de Nomina da la Subdieccitn de Gestion del Talents
Humana, s& congidera incumpliméenio de |os deberes consagrados en el Codigo Disciplinario Unico

CAPITULD 4
HORAS EXTRAS

ARTICULO 74.- HORAS EXTRAS. Las horas |aboradas que excadan la jomada laboral, se contabiizarin
como trabajo extra pera aquelics carges autwizados previamente en el Nivel Cenfral de ecuerdo con las
normas legales § presupuesiales vigenles,

ARTICULO 75.- TRAMITE PARA EL RECONOCIMIENTD DE LAS HORAS EXTRAS. Para € tamile del
reconocimento y pago de kas noras extras debidamante justilicadas, se debera obsarvar o sigulente:

1, Lo solickud de horas exiras debe presentarse 2l Secretaro General dentro de los Glimas cinco (5)
dias del mas antarior an el cual 5o va a prestar el servicio, mediante memorando suscrt por al Jefe
de la dependencia interesada, en el que jusiifigue kas razones de la peticion y sefale el horano en el
cual 5@ [aboraran las mismas, fanto an semana como bos dias sabados.

£, La Secretarla General. a través de la Subdireccibn de Gsstidn del Talento Humana, verificaran la
disponibilidad de presupuesto &n el rubro de horas extras para oforgar k2 autorizacion de estas.

1. De no ser procedente se k2 informara al Jefe de la dependenca solicitente dentm de los primercs
cinco (5) dias dal mes sigwends, guen deberd informar a los sensdores plblicos que no podran
trabajar ol iempo suplsmentario solicitado

4. Elrepore de las horas extras |zhoradas por los senddores piblicos con derecha &l reconocimiento y
pago de estae debe realizarse dilipenciando el Formato Unico de Ralacion y Lijusdaciin Mensual de
Horas Extras, sin tachedurss ni enmendaturss, of cual debe condar con & visto bueno del Jede
inmediato y remitire a la mencienada Subdireccin, dentro de bs primeros cinco (3) dias de cada
mes.

4. Las horas exiras de los conduciores, se conlabilizaran desde el momento en que recojan & servidor
plblico, hasta las 700 am,, y & parlir de &8 4.00 pan., hasta cuando o rastaden nuavanwnts &
lugar asignado o ia residencia

ARTICULD 76.- LIMITE MAXIMO PARA EL RECONOCIMIENTO. De conbirmidad con el Decreto anusl de
atignacitn de escala salarial, el [imite de horas para el pago de horas exdras mensuales para el nivel Benico
(hasta ¢l grade 3} y para el nivel asistencial (hasta ef grado 19}, se delerminara de acuerdo con la
dsponibilidad presupuestal de |a vigencia respectiva

Para los conduciores el limite maximo es hasta cian (100) horas mensuales, qua ro debard excederse, con @
fin de ewitar descansos compensatorios oS cudles solo serdn reconocidos BN casos excencionales
dehidamente jusificados.

CAPITULD 5
PRESTAMOS Y LIBRANZAS

ARTICULO 77.- PRESTAMOS ¥ LIBRANZAS, La Subdireccidn de Gestidn del Talenle Humano — Gruga

Intermo de Trebajo de Momina, es el area encargada de recepcionar las solicitudes de préstamos o libanzas
que afecten k2 ndmina mensual de los servidoies plblicos del Ministeno del Trabajo, con el chjelo de que se

%,
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“Poria cual s& fjan Ies polificas y Ias direciices en matenis de Geslion oel Talento Hivmana para lodos fos
senidores pobiicos del Ministenn o' Trabajo, s¢ desarrolan &8s difermnios Nomas que ngen 18 adminisiacion
de personal y &9 compian los acuendos de fas negociaciones sindicales”

autorice el espective descuento a favor de la enfidad financiera o cooperativa, gue se encuentre codifcada
en 8l aplicaiive de nomina de |a entidad.

Las solicludes se tramilaran v remifiran al Grupo Intesno de Trabajo de Tesoreria de la Subdineccion
Administrativa y Financiera of dia que se acuende intemamente, junto con & reporde de préstamos, capacidad
de endevdamiente y deduccicnes de la ndmina para su estudio y aprobaciin,

Unicamente se lramitarin aulorizaciones para Bleanzas en originales, legibles, sin enmendaduras v para
guienes posean capacidad de endeudamients (maximo 50% de la esignacion bésica =in afecter & salario
minime mersual lege vigents|,

La capackdad de endeudamienio se caloula teniendo en cuenia i3 asignacion basica mensud del cargo
menos os descuentos de ley gue ostente el servidor poblico en &l momente de |2 selicitud de préstamos o
ibranzas. 5l el senidor plblico se encuentra desemperiando un empleo en encargo, 5 cenificar el salario
de dicho empleo, pero 52 aclarara tal condicion &nte 13 entidad financiera o cooperaiva para sU aprobacion

ARTICULC 78.- TRAMITE DE LAS LIBRANZAS. Para el tramite de las libranzas o descuentos por némina
s& debera tener en cuenta o siguiente:

1. El dia que %2 acuerde intemaments. & Grupo Intemo de Trabajo de Tesoreria hara entrepa de la
libranza gestionada a los asesores de la entidad financkera o cooperativa pars que se continde con el
framite respeciivo.

2 L=t novedades de la entidad financiera o cooparaliva, se reciban fasta el dia cinco (5] de cada mes,
¥ en caso de ser festvo, el plazo se exdende hasta el dia habil siguients

3 Cuando al senidor plblice s& le concedan vacacionse, de acusrds con la fecha de Inicio y
finalizacitn de su disfrule, &l slzterma de ndmina sfectuard de manars aulomdlica los descuantos de
las custas de préstamas o libranzas vigentes. Si la fecha de inicio ¥ finaizacion del disfrule de las
vacaciones abarca distintos meses, se descontaran las cuntas comespondientes por cada mes. Es
responsebidad del servidor publico, ponerse en contacio con su enlidad financiera o cooperaliva &
informarde que las cuctas desconfadas por el pago de las vacacknes comesponden & cuolas
adelantadas ¥ no a sbono B capital. Cusndd 58 reduzca o asignacion solafal por aiguna de 25
siuackones administrativas olorgadas A servidor pablico, y no sea posible eteciuar la deduccion en
la nomina peradica, esie deberd raalizar el pago de la cuots respectiva directamente a is entidad
financera o cooperaliva por @ vaior dajado de cancelar, @ infoemar al Grupo Intemo da Trabajo de
Momina de la Subdireccion de Gestion del Talento Hurnano tal circunstancia, de manera que s
actualcen los saldos reqistrados

4. La Subdireccion de Gestion del Talento Humano - Grupo Intemo de Trabajo de Nomina informara a
la Subdimeccidn Administrativa y Financiera = Grupa Intemao de Trabajo de Tesoreria el listado de los
exservidores plblicos retrados mensuamente y esta rémiira comunicaciones a las antidades
financeras o cooperativas, Informandales &l retiro de kos sanddores plblicos del Ministeria del
Trabaio ¥ solicitara el estadc de ceenta para realizar |as respectivas deducciones oel pago de la
liquidecion de las prestaciones economices

CAPITULD 6
DE LAS CESANTIAS

ARTICULO 79.- RETIRC PARCIAL DE CESANTIAS. El retiro de las cesantias parciales se debe solicitar
ande la Subdireccin de Gestian del Talento Humano - Grupo Inlemo de Trabajo de Nomina, especificando el
nimero de documanio de identidad, lugar de expedician de documento, & manic exacto a retiar y el desting
de esias, aduntando lo siguiente

1. Conirato de obra debidamante firmado por el contratista y copia del documento de idenddad del
mismo y certificado de liberad del inmueble cuando s& Irata de mejoramients por ampliacion,
reparacion o mejora de la viienda propledad del servidor pdBlico. En caso de que el inmueble
peftenezea & Su Conyugs 0 companan permanente, debe presentar ol Registo Civi de Matrimonio o
la Declarackn de la Unibn Marite de Hecho,

w
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"For ta cial se fjan las polificas y faz dinscircas en matena de Gestion de! Talenlo Humano para fodes s
senvidores pablivos del Mimsterio dof Trabajo, se desamalian las diferentes novmas que rigen fa administracion
the parsona y 56 compdan los acverdos de las negeclaciones sindicales”

2. 8l el motivo de relvo 25 paa educacion del servidor plblico affiade, del conyuge o companer
permanente o de sus hios, debera presentar copia del recibo da pago de |a matdcula del semestre o
del afio, segln camesponda.

3. Encaso de retiro pamial de cesantias para compra de vivienda o lote, la Subdireccian de Gestiin de
Talento Humano - Grupa Intemnn de Trabajo de Registro v Controd, expedid al senddor pliblico las
certificaciones que requiera coma requisito pars fa enfidad credifica,

El formulario de refio se debe descargar & través de la paging del Fondo Nacional del Aharro,
wwn.fna.gov.co y WO requiers firma del Subdirecior de Gestian de! Takentn Humsano.,

Con los mencionadas documentas, y con los gue adiclonalmente exija el citade Fendo, segin fa modalidad de
refim, &l Coordinador del Grupo Intemo de Trabajo de Momina de ta Subdirecclon de Gestion da Talento
Humana expedisa |2 respediva auiorizaciin mediante comunicacin dingida af Fondo, para que el sandor
plblico pusda hacer ol iramite eepective &n &l cantre de sencidn que comasponda.

ARTICULO 80.- RETIRO DEFINITIVO DE CESANTIAS. Para el retiro definitive de cesantias, e ex senidar
retirado de is entidad deberd realizar el trhmite directamenie anla el Fondo Macional del Ahomo, presentando
et Acto Administrativo de desvinculacion de la entidad v kos demas requisitos que dicha entidad exdja.

CAPITULD T
DE LAS CERTIFICACIONES

ARTICULO 81 GERTIFICACIONES LABORALES. Las certificaciones |aborales requaridas por bos
sarvidores y ex sarvidores publicos del Ministeno ded Trabajo, deberan ser tramitadas ante el Grupo Interno de
Trabajo de Registo y Control de |z Subdireccibn de Gestion del Talenle Humang, en el Formato Unico
Stdictud de Cenficaciones Laborales.

ARTICULO B2.- CERTIFICACIONES LABORALES SIMPLES. Las carifizaciones laborales simples, oue
cantiznen Onicaments cango, salano y tiempo de servicic, se elaboraran por & Grupo Inteme de Trabajo de
Registro y Control da la Subdieccidn de Gestion del Talento Humano, con un minimeo de tres (3) dias habiles
siguinnizs 3 [a solicitud.

E! Director Territonal por delegacion debera expedir las qus solciten los senvidores piblicos askgnades a las
Direcciones Temrkoriales.

ARTICULD 83.- CERTIFICACIONES LABORALES CON FUNCIONES. Las carffficacionss laborales de
tiempo de servicios con funciones se elaborardn en un tmmine minimo de ocho (8) dias habiles sipulentes a la
soliciiud por & Grupo Intermo de Trebaie de Regisiro y Control de la Subdireccion de Gestidn del Talento
Humano.

ARTICULO 84.- CERTIFICACIONES DE LOS DIRECTORES TERRITORIALES ¥ DIRECTIVOS DEL NIVEL
CENTRAL, Las cerlificacicnes que requiaran los Dinectivos del Nive! Central y Directores Tesritoriales deberan
ser expedidas por el Subdirector de Gestion del Talent Humano o por o Coordinador del Grapa Intemo de
Trabajo de Registre v Conbral &n caso de ausencia de esle.

ARTICULO 85.- CERTIFICACIONES LABDORALES PARA TRAMITE CONTRACTUAL. Las cericaciones
sobre susencia o nsuficiencia de personal en la planta del Ministeno del Trabajo, de que ratan las
disposiciones vipenles que regulan k& matena, se elaboraran &n un téamino minimo de dos (7) dias habiles por
parte del Grupo Interne de Trabaje de Registro y Control ¥ serdn suscritas por el Subdirector de Gestian del
Talentn Humano v por el Secretario General

Lz solictud debe estar acompafiada de los Estudios Prevas, en donda se datarming claraments &l objeio del
contrato y ef parfl del futurg conlrafista,

ARTICULO 86.- CERTIFICACIONES LABORALES CON FINES PENSIONALES. Las soliciudes de
certificacaon lsboral con fines pensionales solicitadas por servidores y ex seridores publicos del Ministenio def
Trabajo, deberdn ser solicitadas ante la Subdireccion de Gestion del Talento Humano - Supe Intemo de

b
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RESOLUCION NUMERO DE 2018 HOJA No 25

“Foi la cuaf 58 fjan Jas poliicas y las dirsciicas en makeria o Geslion de Talenlo Hunano para fodos kos
sanvidores publicos ol IAinisterio del Trabajo, =e desarmollan las diferemiss nonmas gues ngen la administraciin
de persanal y se compilan fos aciendos de fas negociscionas sindicales”

Trebajo de Gestion Penslonal, diligenciande & corespondients Formate Unice para Solicitud de Factores
Salarales con Fines Pensionsles (TrAmife de Bono  Pensionsd yio  Pensidn) ubicado en
hitp:/fwnan. mindraba .cofwahiguestiaencion-a-ciudadanodramitas-y-semici stion-del-talanto-

OUmERD.

La Cedilizacidn Elecindnica de Tiempos Laborados - CETIL se expedivd en un trming maximo de veinks {20}
dias habiles siquientes a la soliciud

ARTICULO B7.- CONSTANCIA DE SUELDO. Las constanclas de susidos deberan ser solicitadas al comea
elecirinico gnominagimintiabao.gov.oo y seran suscitas por el Coordinador del Grupo Intemo de Trabajo de
Mamina de la Subdireccion de Gestion del Telento Humana en un EBrming minimo cineo {5 diss: habies
slguientes a |a solcitud.

ARTICULO 88- CERTFICADD DE INGRES0S Y RETENCIONES. El cerlifcado de ingreses y refenciones
anual serd expedido por el Tesoreno del Minstedo dal Trabajo.

3 PARTE SEGUNDA
COMPILACICN DE LOS ACUERDOS DE LAS NEGOCGIACIONES SINDICALES 2013, 2045, 2017 Y 2013

TITULD |
DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

CAPITULD 4
DELOS PERMISOS

ARTICULD £2.- PERMISO EN DIAS CIMICOS ¥ FESTIVIDADES, En los dias chicos o fasfividades que 5a
celebren a nivel nacional, el Secretardo General podrd conceder pesmiso, previa solicilud del Jefe de la
dependencia en el Nivel Cantral o directamente & Director Temitorisl, con cingo (5} dias de anlicipacion, por
escrite al que se debe adjuntar el documento que 1o decret o pogrima, indicende ks dias de parmiso v la
programaciin para 10s tumos del disfrute y ka compensacan, i a ello hubisra lugar, |a cual en todo caso
debera hacerse con anterioridad al pesmiso,

Los Directores Temitorisles deben obtener auiodizaciin del Director de Inspeccitn, Vigllanca, Condrol y
Geston Temdorial, la cual adjuntarsn oon la soliciud.

Cuando el evento comprenda mas de dos (2) dias, s2 olomaa una (1) de los dias como pemiso
remunerado, v el olro u otros dias seran compensades,

Cormesponde al Jefe de la dependencia y a los Dieclores Tamitorisles garantizar [a no afectacion de fa
adecuada prestacion del servici, pasa b cual estableceran fumos para el disfrute del permiso, debiendo
responsabilzame del cabal cumplimients del horano compensatono de los sevidores de | dependencia o
Direceion Tamborial,

ARTICULO 90.- PERMISO REMUNERADO EN DiA DE CUMPLEAROS, Se conceders a los servidoras
plibficos def Ministero del Trabajo un (1) dia de permiso remunerado, en razan  la fecha de su curnpleanos.

El permiso debera sar solicitado por el senvidor pdblico interesado, mediante el difigenciamiento del Fomato
Unico de Movedsdes de Personal con cingo (5) diss de anlicipacion a la Techa del cumpleaiios, &l cual
debera ser autorzado por el Jafe inmedialo quen Io remitica a (@ Subdireccion de Gestidn del Talento
Humano para &l comespondiente regiso enla histona aborl.

En gl evento, que la fecha del curpleaiivs del senador comesponda a sabado, domingo o feslivo, 88 puede
solicitar el pemmiso para el dia habd inmediatamente entenor o &l primer dia habd sigusente al msma,

Exte permizo no es acumulable con kas vacacionas, ni podra ser concedido en ofro momento del afo.
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RESOLUCION NUMERD DE 2019 HOJA No 26

For la cual 56 ffan ias podhicas v a8 dirsetnces en materia oe Gesfitn ool Talento Humano para lodas las
sanvidores publicos del Ministono dol Trabajo, so desarmollan las diferentes normas que sigen fa adminfstraciin
de parsonal y 52 compilan lbs acverdos de las negeciacionss andicalss”

ARTICULO #1.- PERMISO REMUNERADC POR ANTIGUEDAD. EI Minisierio del Trabaio concederd a ks
servidores piblicos, permeso remunerado por antigiiedad cada vez qua cumpla un afo de senvicios en uno de
s rangos y por &l nimemn de dias que 5 sefidlan en ka siguenis tabla;

Rango | Numero de dias
5 a9 afios da senvicios _1dia
10 a 14 afios de senicios ] 2 dias
13 219 alos de senicios 3 dias
20 5 24 afios de sevicios 4 dias
25 afios de senvicios en adelante 5 dias

La sclicitud de permiso remunerads por anfigiedad deberd realizerss mediante of diigenciamieno del
Formats Unico de Novedades de Personal, prviamente concertado y con visto buero del Jefe da la
dependencia a el Director Termtoral, quien serd el encargado de remitino a la Subdireccion de Gestion del
Talento Humano, para que repose en la Histora Labora,

Esta modasded de p2rmiso, no s& podra acumular con el de los anos antenores, aunque no serd mpedimento
para tomar vacaclones @ contnisacion del respeciivo permiso remunerads por antiguedad, en clva caso
debera tramitarse junta con la programacion de vacasiones cormespondientes a la vigencia anual que remita el
Jele de I3 dependencia & |a Subdireccién de Gestion del Talento Humano en el Nivel Central o & Director
Territoral segin comesponds, en la foma establecida en la presenie resolucidn.

ARTICULO 92- PERMISOS REMUNERADO FARA ACTIVIDADES DE BIENESTAR. Con el chieto de
realizar las eclividades y premizciones de Bienestar, Integraciin yio Deportivas se concederd a los senvidores
publicos dos (2) horas de permiso remunerado, los Glimes jueves o viemes de cada mes, por lumos, de
acuerdo con él niEmaro de servidones pablicns de cada dependencia para garantizar la prestacibn dal serviclo
adacuadaments,

Les actividades y premiaciones 2 que sa refiers ol presants aiculs se desarrollaran conforme se establezca
en les sfianzacs gus se paclen con la Caja de Compensacibn Famillar, la Administadors de Riesgos
Laborales o cualquier otra allanza estrafégica que se gestione a través de la Subdireecitin de Gestion ded
Talenta Humano en &l Nivel Cendral o de los cerespondientes Direciores Temitoriales,

Para el olorgamienio de este permiso, el Cwector Terrional debera presentar a la Subdireccion de Gestion
del Talento Humano con cinco (5) dias de anfcipacin a las fechas de @ actividad, |a programacion de los
fumos y ios evenios 3 desamiiar,

En & Nivel Cenlral las actvidades serdn prgramadas por la Subdireccidn de Gestion del Taknio Humano,
de acuerdo con & diagnastico de necesidades realizado para cada vigencia.

ARTICULO 93.- PERMISO REMUNERADO POR FORMACION ACADEMICA. Los servidores plblicos que
se gradian en medafidades de pregrado v posgrado fendran derechc a dos (2) dizs de descanso
remunedada.

L= solicitud de permiso remunsrado por formacidn académica deberd realizarse por el servidor publice
indsresado con cince (5) dias de anbicpacion para lo cusl deberd adjuntar ol documento que acredite ka fecha
de la ceremonia de graduacidn, o en su defeclo, la de la entrege del diploma en las oficinas del plantel
educativo, y diligenciar e Formato Unico de Novedades de Personal con o visto bueno ded Jefe de la
dependencia o el Director Temlonal, quien ser el encangade de remilide a la Subsdrescidn de Gestion del
Tabento Humano, para que repose en & Historia Laboral,

Esta modakdad de permiso no podra lomarse en fecha distinta & ia programada por ef respective plantel
sducalivy, W podia acumularse con el disfrute del pericde de vacacionss, permiscs, licencias ¢ cualouier ofra
sifuacicn acminisiraliva en k3 que 5e encuenire &l SENAcN pUbico que kb solicite.

En el evenio, en que la fecha de la graduacitn del senvidor comesponda a sdbado, domingo o festive, se
puade solicitar el pamizo para ks dos [2) dias habiles inmediatamente siguiente a esta.

#
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“Por Ia cual se ffan las poliicas iy las diecificas an matena de Gestion ol Talenlo Humano pava fodos fos
sanddonss pibicos oel Ministero el Trabajo, se dessarolan (s diferentes nommas gue M0en (8 sdminstracion
de personal y 56 compilan fos acuerdns de 155 negaciacinnes sindicates”

ARTICULO 94.- PERMIS0 REMUNERADO POR MATRIMONIO, E| Ministero del Trabajo otorgard fres (3)
dizs de permiso remunerado a quienes confraigan matrimonio. El disfrute de esios dias serd discrecional del
beneficiario.

La soliciud de permisn remunerado par malimaonio debera realizarse por el saridor pablico interesadeo con
cineo (5] u:Fvia? de antcipacibn aduntando copia del documento que asi o demuestre, quien debard diigenciar
&l Formeto Unco de Movedadse de Personal, con & visio bueno del Jele de la dependencia o el Direclor
Termitorial, quien sera al ancangada da ramdide a b Subdireecitn de Geslidn del Talento Humano, para qua
repose en la Historia Laboral,

Esla modalidad de pemmiso, no se podrd acumular con permisos, licencias o cualquier olra siluacin
adminisiratva diferente a lss vacaciones en |@ que se encuentre & senvidor poblico gue ko soliciie,

ARTICULO 95.- PERMISO REMUNERADO POR LUTS. El Ministero del Trabajo concedera (2) dias de
permiso remuneradc adicionsles @ los cinco (5) dias habiles que |3 ey confeme para |3 koencia por luto al
sanvidor plblico que e sobrevania &l fllecimiento de su conyuge, compaier o companera permanenie o de
un famifiar hasta ai grado saqundo de consanguinidad, prinere de afinidad y segundo civl, previa solicitud
del servidor plblico al Jefe mmediat,

Como se indicd en los arficulos precedentas de |a presente resolucion, los dias de la lisencia por luto inician &
mismo dia de la defuncion del pariente siempre que esta ocurra anies del medic dia. Si la hom del
fallecimienta tene ocurrsncia pasado el medio dia, o término de dicha cencia se contars a partir del dia habil

Para la solicitud de este permiss el servidor poblico debera seguir &l procedimients sefakado en la preseria
resolucién, y en el aclo adminkstralive en que se olorga fa licencia por lule se senslaran los dos (2} diss
adicionales que correspondan & permise remunerade, ks cuales deberan lomarss a condinuackin de los dias
de la licencia por luto,

El disirute del pericdo de vacaciones, kencia ordinania o licencia no remunerada para adelantar estodios que
sean intemimpldos a causa dal falecimiznio, s eanudardn una ver finalice el tBmino de los dias de la
licencia por o v de los dias de permiso remunerado adicionales que ks sean confaridos mediante reschcidn.
Mo 38 autoriza el fraccionamiento de los dias de koancia, 08 cuales deberan lomarse de manera inmediaia,
luege de acontecida ka muerte del famdrar

ARTICULD 96.- PERMISO PARA ESTUDIO EXENTC DE COMPENSACION. El sewvidor piiblico que esté
cursando programas de educacion formal en modabdad de pregrado o posgrade en instiuconas legaimants
reconocidas, tendra un bempa exento de compensacion de hasta dos [2) horas semanaies u ocho (B) horas
mensuaas.

Para [a solicilud de esle permiso se seguird & procedimienio sefalado en la presents resolicion para e
tramite del parmiso académico compensado, ¥ en el aclo administrativo en que se otorga se sefalsrd el
tempo evanto de compansacion.

CAPITULOD 2
DESCANSOS COMPENSADOS

ARTICULO 97.- DESCANSO COMPENSADO EN SEMANA SANTA, NAVIDAD Y FESTIVIDADES DE FIN
DE AROC. E! Ministerio del Trabajo concederd a sus servidores piblicos descanso remunerado en Semana
Santa, Navidad y festividedes de fin de afio, el cual debe ser previamente compensade por lumos para
garantizar ka continuidad y 1a no afactacitn en ka prastacion del servicio.

Tendran derecho 8 ks tumes 165 senidores piblicos que compensen praviamante e fempo equivalents &
lismpo de descansa, de acuerdo ¢on la programacion que esteblezca |s enfidad, en dias habiles adicionales a
la jomada habitusl de trabajo segin el horanie establecido parael Nivel Cantral o en cada Direccidn Terrtordal,
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RESOLUCION NUMERO DE 2019 HOJA No 28

“Por i cusl 2e fan las palficas y las dirsciricas an malsria de Gestidn del Talenle Humeno para todos los
sonddores publicos ool Minéstono del Trabajo, ae dasarroNan [as diferentes normas que ngen k adminstracion
g personal ¥ 56 compian Jog actendes de jas negociecionas sindicalas”

Corresponde al Jel de la dependencia concertar con los servidores pdblicos a su cango |a programacion de
bos umos & tomar, ejercar conlrol sobve el Hempe compensado y reslizar el reporte respaciive schre su
cumpiimients a |2 Subdireccitn de Gestion del Talento Humano o a la Direccin Temiborial, segin
COMESpdE,

El descanso compensado en cualguiera de las modalidades aqul previsias no serd impedimento para fomar
vacaciones 8 continuacion del respectivo tumo, previa concertacion con el Jefe de 13 denendencia o &l
Ciractor Temtorial,

Las silvaconss adminsiativas como 1a keencia por enfermedad, la comision de servicioe o & parmiso
remunerado. se contabilizardn dentro del perindo de compensacian,

El senader plblico que no initie o suspenda el descanse del lumo corespondients por encontrarse en
fcencia por enfermedad, Boencia por matemidsd, Bcencia por lufo, fomard el tempo de descanso no
dsfrutada, una vaz eupere |a situacion adminisraiva

ARTICULD %8.- DESCANSO COMPENSADO EN SEMANA DE RECESO ESCOLAR. E| Miniserio del
Trabajo concederd a los servidores piblicos que acrediten ser padres y madres de hijos de hasta 25 aflos o
en condicion de discapacilad que se encuentren estudiando, descanso remunerado duranie los dias habies
de la samana de recesn escolar,

Sl como resullado ded eswudio anual que realice la Subdireccion de Geston del Talarta Humano, e 50% de
los servidores plblicos que perenezcan a las dependencias del Nivel Central v de las Dircciones
Temitoriales acrediten ser padres y madres de hijos de hasta 25 afos o en condickin de discapacidad que se
encusniren estudiando, es obligatorio realizar fumos para el descanso compensados cen el fin de garantizar
{a confinuidad v [a no afectacion en [a prestacion del senvicio.

Pars esla modalidad, los senddores piblicos que decidan beneficiarse debarin previamente aduntar &l
documento que acredile la condicion de padre o madre y copis de la matricula del plantsl educativo de los
hijps hasta 25 afios o en condicidn da discapacidad que s2 encuenfren sstudiando. A=l mismo, debardn
compensar el iempo equivalents an horaro adicional a la jomada habiual de trabaje o los diss sabados,
pravia concertacian con & Jefe de la dependencia o el Dimactor Temitorad de ks programacin de los tumos &
fomar.

Cotresponde al Jefe de la depandencia en el Nivel Cantral informar a la Subdireccion de Gestion del Talenlo
Humano le respeciive programacidn, ejescer control sobre e flempo compensado v malizar o reporte
respectivo sobre su cumplimenio a la Subdireccion de Geslion del Talento Humano.

En las Dieccionss Temitoriales, el Director Temiiorlal es el responsable de realizar la programacidn de los
tumnos y ejercer e control sobre & Bempo compensado.

No padran tomar el tumo de descanso remunerado quienes disfuten de vacacionss dusanie & perleda de e
compensackin por eslar en imposibilidad de compensar el total de horas requeridas, rl tampocn 52 aulordzard
madificaciones de k2 programacidn de vacacores, ni inferrupcion de las mismas durante este periodo.

Las situaciones admianistrativas como [a licencia por anfermedad y la comision de senicios, se contabilzaran

dentro del perdodo de compensacion, sempre y cusndo hayan compensado al menos &l 70% del tempo
resjuenido para disfrutar el descanse compensada.

El descansa eompensade en semana de receso escolar no se poded unir con ef del disfrute del perode de
NOCACIONES.

Lo servderos plblicos autedzedes para laborar horas exiras contabiizardn el tempo de compersackn a
partir de wna hora pesterior al horano en que incla la contabilizacion del horario exira habibueal.

Mo & podra sustitulr la hora del almuerzo por e iempo de compensaciin.
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“Por ia ciral 5¢ fan las palificas y ias direcinces en malens de Gestion del Talenfo Himano pera fodos fos
senndores pobicos del Minsterio del Trabaje, se desarrolian las difevenies nommas que roen 13 adminisiraciin
fe persana | & compian ks aceros oe fas negociacionas singicaies”

TITuLo Il
DE LOS PERMISOS SINDICALES

. CAPITULD 1
DEL TRAMITE DE LOS PERMISOS SINDICALES

ARTICULD 99.- BENEFICIARIOS. Seran beneficiarios los senvidores plblicos que perlenszean & la Plania
Glcbal del Ministenio del Trabajo, imbegrantes de los comilés ejeculives, direclives y subdireclvas de
cunfederaciones v federaciones, juntes directivas, subdirectivas y comiths seccionales de les sindicales,
comisiones legales o eshatutaras de molamos, v Ios delegados pera las asambleas sindicales v la
negociacion colecive

ARTICULD 100.- CONCERTACION Y NO AFECTACION DEL SERVICIC. El permiso sindical cebe ser
concertado y razonado, de tal manera que ta organizacion sindical disponga del tempo necasano para la
reafizaciin de |a comespondients acividad sindical sin que se atecte la debida prestacion del ssrvicio.

ARTICULO 101.- TRAMITE. Los penmisos sindicales deberan ser solicltados por el representante fegal o &l
Sacrefario de la Junta Directiva Principal de la Omanizacion Sindical, ante la Secretaria General del
Ministario dal Trabajn, medianie escrito en el que s2 sefale &l nombre complete, Mentificacion, camo y
depandencia da cada uno-de los heneficlanios, 1z finalidad peneral del permiso v ka duracin del mismo, con
cinco (5) dias de anticipacian al inicio de la fecha del parmiso.

Las organizaciones sindicales podran presentar la solicitud dal permiso con una anlelacion superior al
terming senalado en & presante arliculs, con el fin do faclitar su framie y la programacion de las
actividades propias de ko dependencia de forma que no se presente afeclacion en la prestacion del servicio.

PARAGRAFO.- No se ramitardin permisos sndcales a los senddores plblicos del Ministerio que al moments
del disfrute, s& encusniren en alguna de las sibeaciones sdministrativas contempladas en el presents aolo
adminsirativo, ni ampoco podran acumuiarse con tales sHuaciones,

ARTICULD 102.- DEL OTORGAMIENTO. Corrssponde a Iz Secretaria General, otorgar o negar & permiss
sindical mediante acto admirisitatvo que debe ser atendido dentro de los fres {3} diss siguentes a su
recepeidn, comunicandy al Jfe inmediato def area como respensable del personal & su camo v de la debida
prestacion del senicio.

PARAGRAFO.- Los pemisas sindicales sobcitades por ks ogantzaciones sindicales serdn clorgados sin
necesidad del visto bueno por parle de los direciores del area respactiva en al Nival Central, Directoras
Temitoriales y Coordinadores de Grupos Infemos de Trabajio.

ARTICULD 103.- SOLICITUD INCOMPLETA. Cuando |a solicitud no campla con les requisites sefialados
gn el presente Cagilulo, se devolverd a ks omganizacion sindical & dia habil siguients, ndicande la
informacion que falta por suministrar. Recibida nuevaments la solicifud da manera completa la Secretaria
General dam & tramite cormespondiants,

ARTICULD 104.- RECHAZO DE LA SOLICITUD DEL PERMISO SINDICAL. La Secretaria Seneral podra
niegar o mitar el permeso sindical, demosrando, medianie acto adminisiaivo motivado que con |2 ausencia
tel servidor pdblico se efectara el funcioramiento y servicios que debe prestar la entidad a la que perenece,
sin que s2a posibiz en forma alguna supetar la ausencia,

ARTICULD 105.- DE LA COMUNICACION. La Subdireccion de Gestion del Talenio Humano de lz
Secrelara General comunicana 2 la organzacion sindical v al Jele inmediato del beneficiano gl olorgamiento
del permiso sindical,

ARTICULO 106.- DERECHOS: Duranie el perodo de permiso sindical, ef servidor plblice de! Minksterio del

Trebao mantendra jos demechos salarales y prestacionales, asi como los derivades de la carera en cuye
registro sa encuenine inscrito.
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RESOLUCION NUMERO DE 2019 HOJA No 30

“Par la cual 5a ffan las paliticas y las directrices an mafenia de Gestidn del Talenfo Humano pare fodos Ios
sanvidorss poblicos def Ministeno dol Trabajo, se desamolian las difsrentes normas que ngen Ja administracicn
e pavsonal i 56 comoiart ing acuerdos de (a5 mMgociEciones sindicaes”

CAPITULD 2
DE LA BOLSA DE PERMISOS

ARTICULC 107.- BOLSA PARA PERMISOS. Las Organizaciones Sindicales contaran con una bolsa de
permisos sindicales comespondiente a 1573 dias, |a cual se distribuird anualmente de manera proporcional
s2gun &l nimero de integrantes de cada arganizacion sindica vigente, asi:

Organizacién No, de Integrantes | 0 0% 435
ASOMINTRABAID g 22
SINALTRAEMFROS 304 657
| CHIT 108 23
EIH#LTHAEEGUHIDADEGEIE.L i 14
SIMALSEGLRIDAD % 56
LEOMESS a 14
ASEPDEC B 16 35
ATRAES 5 11
SINFROTECOL 25 5
SINALTEP | 21 45
UEELC 29 iX]
| SINFUNTRACUN 24 52
| ASOMERITOS . : 2
TOTAL | ?E_E 1973

PARAGRAFO.. E| numem ce dins acordacdos en ka presents resolucion no e icrementade en caso de que
sé creen nuevas Organizaciones Sindicales y 2 esta bolsa aplicaran todos los permises sindicales solicilados,

ARTICULO 108.- DESCUENTC BOLSA DE PERMISOS. Los permisos sindicales soliclados para la gestén o
actividad sindical seran descontades de la Bolsa de Permisos por el ndmero total de dias concedide para cada
beneficiaro.

ARTICULO 109- PERMISOS SINDICALES PARA ASAMBLEAS GENERALES. Los parmisng
comespandientes a la realizacin de las Asambleas Generales no s descontardn de la bolsa de permisos
sindizales con que euentan las organizasionas sindicales.

TITULO W
DISPOSICIONES ESPECIALES

CAPITULD 1
DE LA JORNADA LABORAL

ARTICULD 110.- HORARIO FLEXIBLE ¥ MODIFICACION DE LA JORNADA LABORAL. La concertacion
del horario flaxibie y 1a modilcacion de |a jomads laboral se efectuard de conformidad con lo establecido en
&l Caphtulo comespondianta dal presarle aco administrati,

CAPITULO 2
SEGUNDQ IDIOMA

ARTICULO 111 DEL SEGUNDO IDIOMA. El Mnistero del Trabajn priorizasa an el Plan Infegral de
Capacitacion -FIC, el bilinglismo y las condiciones de sjecudion de jos recursos deslinados a este propsito

}L,
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“Por fa cual s flan fas pofiticas v las diraciicss en malera de Geslion do Talerdo Humano para fodos fos
sevioores pobvicos del Ministero def Trabaje, 50 desarmalian fas difefantas ROMEs que ngen a adminztscion
de persona i se compilan ios acuerdas de /as negociacionas sindicalas”

en el presupuesio dal Ministeria, en forma concerada con un delegado por cads una de las onganizacones
sindicales, concertacion que serd comgartida caon la Comisidn de Personal,

Adicicnalmenle, suscribira convenios con insfiluciones educatives de todos los niveles, cuyo propdsito sea
ofracer a lns servidoms pablices de [a entidad ¥ a los integrantes de su ncleo familiar, descuenios espociaies
an los costos de mairicula y en lo posible becas en la oferta académica. También se gestionzran conveniog
con el SENA para ofertas cemadas de formacian.

CAPITULD 3
PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION

ARTICULO 112.- PARTICIPACION EN EVENTOS DE INDUCCION Y REINDUCCION. En los aventos de
indeccion y reinduccion a cargo del Miisterio del Trabgo, ya sean =sios viruales o presenciales dirgidos a
ios servidores aciuales y fnuros, Independientamanta del Upo de wnculcion desde & momento en que se
formakice, 1a Comisicn de Informacién creada en cumplimiento de ta negociacion sindical de 2019 participara
con temas relacionados con e deracho de asocacion sindical,

CAPITULD 4
DE LAS COMISIONES DE ESTUDIOS

ARTICULO 113.- COMISION DE ESTUDIO. El Ministerin dal Trabajo concadars comisiones da estudios sin
remuneracion a ks senidores plblicos que adetanien estudios de Posgrado, de acserdo con |as nommas
viganizs gue rigen la matena

ARTICULO 114.- DEROGATORIAS. La presente resolucicn dercga la Resoluciin No 2643 ded 20 de julio de
2013 y lzs Cireularas No.0035 dal 30 de agosta de 2012, No.0042 del 26 de julio de 2013, No.0043 dei 26 de
pulio dz 2013, No.00Z2 del 14 de marzo de 2014, No (025 del 26 de marza da 2014, Mo 0025 del 23 da junio
de 2015, No 008 del 16 de febrem de 2016, No.0050 del 20 de septiembre de 2016, No.0052 del 4 de octubre
de 2016, No.O070 del 6 de diclembre de 2016, No.0013 del 15 da febremo de 2017, No.0038 del 27 de juio de
2017, No.0047 del 16 de agosto de 17, Mo.0054 ded 4 de octubre de 2017, No.00G1 del 20 de octubre da
2017, No 0065 del 31 de octubre de 2017, No.0G2ZT dal 18 de mayo de 2018 No.0040 del 6 de septiembre de
2018 y No.CO051 del 24 de octubre de 2018 y parcialments la Resolucion WNo. 0558 del 30 de abrll de 2012 y s
Circulares No.005 del 29 de enem de 2015, No.0011 ded 24 de febrero de 2016, 0029 dal 16 de julio de 2016
¥ Uemas Noqmas que le sean contranias.

ARTICULO 115.- VIGENCIA La prezenta Resolucion rige a parfir de |a fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y COMPLASE
Dada en Bogots, 0.C., & los 27 SEP 2019
""H—d-rpd-___l“q_j. e = e T
ALICIA VICTORIA ARANGD DLMOS {

E Ministra ded Trabsjo
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