Direccion de Talento A

Humano
1.Permisos

Los permisos remunerados, se pueden solicitar hasta por tres (3) dias
hdbiles. (Decreto 1950 de 1973). La Ley 734 de 2002, Codigo
Disciplinario Unico, consagra como derechos de todo servidor publico
en el arficulo 33, numeral 6. «obtener permisos y licencias en los casos
previstos en la ley.” Es necesario que exista justa causa para que se
pueda conceder el permiso. Las personas naturales que ejercen la
funcidn publica establecen una relacion laboral con el estado y son
en consecuencia funcionarios publicos. Sin embargo, existen diversas
formas de relacidn y por consiguiente diferentes categorias de
funcionarios publicos. La clasificacion fradicional comprende los
empleados publicos, contratistas y los trabajadores oficiales.

I
gEN FUNCION
pUBL‘CA



Permisoremunerado poruno(1)
odos (2) dias:

El funcionario que requiera un permiso remunerado por algunas horas
de la jornada laboral y hasta por uno (1) o dos (2) dias debe solicitarlo
ante su jefe inmediato.
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TI'CImIfe. Debe solicitarlo ante su jefe inmediato a través de
correo electronico quien lo autorizard o negard por el mismo medio.

Nqu: Este permiso no requiere ser radicado en la Secretaria de
la Funcion Publica.
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¥  Permiso remunerado hasta por <=
tres (3) dias habiles:

El funcionario que requiera permiso remunerado hasta por tres (3) dias
hdbiles cuando medie justa causa, el jefe inmediato deberd aprobar
medianfe visto bueno y él solicitante deberd radicarlo ante la
Secretaria de la Funcién Publica.

Tramite:

La solicitud se realiza a fravés del formato A-GTH-FR-076 «Tradmite de
Situaciones Administrativasy con su respectiva justificacion vy
aprobacion del jefe inmediato y secretario de despacho,
posteriormente se envia al correo:
daniela.aldana@cundinamarca.gov.co
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Nth: la Direccidon de Talento Humano tiene la potestad de

aprobar o negar el permiso remunerado y se comunicard a través del
correo electronico, teniendo en cuenta el Decreto 648 del 2017
«Arficulo 2.2.5.5.17, Permiso remunerado, El empleado puede solicitar
por escrito permiso remunerado hasta por fres (3) dias habiles cuando
medie justa causa. Corresponde al nominador o a su delegado la
facultad de autorizar o negar los permisosy.
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¥  Permiso por calamidad:

Cuando la causa del permiso sea una calamidad domeéstica el
funcionario deberd informar inmediatamente la situacion a su jefe
inmediato y, una vez se reincorpore al ejercicio de sus funciones,
justificar ante el nominador o su delegado (Secretaria de Funcidon
Publica) el motivo que la origino con los soportes necesarios para
demostrarla, quien determinara si existid merito suficiente para la
ausencia laboral. De no existir merito suficiente se procederd a
descontar los salarios por el dia o dias no laborados.




Tramite:

La solicitud se readliza a través del formato A-GTH-FR-076 «Trdmite de
Situaciones Administrativasy y posteriormente se envia al correo:
daniela.aldana@cundinamarca.gov.co

Permiso para Secretario de
Despacho y Jefes de Oficina:

Los permisos que sean concedidos para el gabinete de la
Gobernacion de Cundinamarca, deberdn otorgarse mediante acto
administrativo proferido previo visto bueno del Senor Gobernador.
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Tramite:

La solicitud se realiza a través del formato A-GTH-FR-076 «Trdmite de
Situaciones Administrativasy y posteriormente se envia al correo:
daniela.aldana@cundinamarca.gov.co

El funcionario formalizard la solicitud radicando con minimo tres (3) dias
hdbiles de anticipacion a la fecha de inicio del permiso, para
autorizacion de la Direccion de Talento Humano.

La Direccion de Talento Humano via correo electronico remitird la

autorizacion al funcionario, con copia al jefe inmediato registrando la
novedad en el sistema de informacion y en la historia laboral.

%  Permiso académico
compensado:

Al funcionario se le podrd otorgar permiso académico compensado
de hasta dos (2) horas diarias o hasta cuarenta (40) horas mensuales,
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por dos (2) anos, prorrogables por un (1) ano, para adelantar
programas académicos de educacion superior en la modalidad de
posgrado en instituciones legalmente reconocidas.

El otorgamiento del permiso estard sujeto a las necesidades del
servicio, a juicio del jefe inmediato. En el acto que se confiere el
permiso se deberd consagrar la forma de compensacion del tiempo
que se utilice para adelantar los estudios, para lo cual se le podrd
variar la jornada laboral dentro de los limites senalados en la ley.

El incumplimiento de las obligaciones funcionales implica segun el
caso, la suspension del permiso y la imposibilidad de que le sea
concedido nuevamente durante el siguiente periodo de estudio.

Tramite:

El funcionario debe justificar mediante un oficio el cronograma de
compensacion de tiempo con visto del jefe inmediato, diligenciar el

-




formato A-GTH-FR-075 que garantice el compromiso sobre el
cumplimiento de sus deberes.

Anexar los siguientes documentos: comprobante de pago de
matricula, certificacion de matricula en donde se evidencie, fecha de
inicio, culminacion de estudios y horario de clases establecidos vy
posteriormente enviar al correo:
daniela.aldana@cundinamarca.gov.co

Nota:

La compensacion del tiempo, se hard unicamente de lunes a viernes
y no se podrd compensar tiempo en la hora de almuerzo. El
incumplimiento de las obligaciones funcionales implica segun el caso,
la suspension del permiso vy la imposibilidad de que le sea concedido
nuevamente durante el siguiente periodo académico.
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Permiso para ejercer la
docencia vniversitaria:

El funcionario que imparta hora catedra, fendrd derecho a que dicho
tiempo se le reconozca como permiso remunerado hasta por cinco
(5) horas semanales.

Tramite:

El funcionario debe radicar al correo un oficio de solicitud con fecha
de inicio y termina cidn de la cdtedra, horario de catedra establecido,
catedra a dictar e intfensidad horaria y el fipo de vinculacidon que
posee con la institucion educativa al correo
daniela.aldana@cundinamarca.gov.co, diligenciar el formato A-GTH-
FR-075 que garantice el compromiso sobre el cumplimiento de sus
deberes.

I
gEN FUNCION
pUBL‘CA


mailto:daniela.aldana@cundinamarca.gov.co

Nota:

La compensacion del fiempo utilizado para impartir hora catedra, se
hard Unicamente de lunes a viernes y no se podrd compensar tiempo
en la hora de almuerzo. El incumplimiento de las obligaciones
funcionales implica segun el caso, la suspension del permiso y la
imposibilidad de que le sea concedido nuevamente durante el
siguiente periodo académico.

©  Permiso remunerado durante la
lactancia:

La funcionaria tendrd derecho a dos descansos remunerados de
treinta (30) minutos cada uno dentro de la jornada laboral, con el fin
de que pueda amamantar a su hijo durante los primeros seis (6) meses
de edad, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto.

La funcionaria concertard con su jefe inmediato sobre el momento de
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la jornada laboral para el disfrute del permiso en donde se facilite |a
posibilidad de sumar los fiempos de los dos descansos y disfrutar de una
(1) hora, al comienzo o al final de la jornada, en razdn a las distancias
y movilidad de la ciudad.

Tramite:

Diligenciar el formato A-GTH-FR 076 «Trdmite de situaciones
administrativasy, anexar registro civil legible y posteriormente remitir al
correo daniela.aldana@cundinamarca.gov.co
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12. Reubicacion

La reubicacion es la facultad que tienen las administraciones de
las entidades para la gestion de las plantas globales, y poder realizar
movimientos al interior o en diferentes dependencias de la entidad,
con el propdsito de atender las necesidades del servicio, los
programas institucionales y el cumplimiento de los proyectos
formulados por la entidad. Asimismo, las reubicaciones que la
administracion departamental realiza obedecen a las siguientes
razones:
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®Necesidades del Servicio:

La administracion departamental podrd distribuir los empleos y ubicar
el personal, de acuerdo con los perfiles requeridos para el ejercicio de
las funciones, la organizacidon interna y las necesidades del servicio,
solicitud del secretario de despacho.

= Recomendacion médica: Cuando medie
recomendaciones relativas al frabajo por parte del médico laboral o
ARL.

= Recomendaciones del Comité de Convivencia
laboral: como solucién al conflicto.

Tramite; se debe diligenciar el formato A-GTH-FR-138 Solicitud de

reubicacion laboral y  posteriormente  radicar al correo:
daniela.aldana@cundinamarca.gov.co
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3. Licencias

La compensacion del fiempo utilizado para impartir hora catedra, se
hard Unicamente de lunes a viernes y no se podrd compensar tiempo
en la hora de almuerzo, el incumplimiento de las obligaciones
funcionales implica segun el caso, la suspension del permiso vy la
imposibilidad de que le sea concedido nuevamente durante el
siguiente periodo académico.

Tramite:

El funcionario debe diligenciar el formato A-GTH-FR-076 «Trdmite de
situaciones administrativasy con su respectiva justificacion adjuntando
los documentos que soportan la solicitud cuando asi se requiera y
enviar al correo: daniela.aldana@cundinamarca.gov.co, minimo con
cinco (5) dias de anticipacion ala fecha de inicio para su autorizacion.
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La Secretaria de la Funcidon Publica legalizard el trdmite mediante
acto administrativo cuando sea aprobada la solicitud, en caso
contrario se comunicard a través de correo electronico con copia al
jefe inmediato, se registrard la novedad en el sistema de informacion
(Kactus) y se remitird a la historia laboral.

% licencia ordinariano
remunerada:

El funcionario que requiera una licencia ordinaria no remunerada,
podrd solicitarla hasta por sesenta (60) dias hdbiles al ano, continuos o
divididos prorrogables por 30 dias hdbiles mads, si concurre justa causa.

Vencido el término de la licencia, el funcionario deberd incorporarse
nuevamente al ejercicio de sus funciones, si no las reasume podrd
incurrir en abandono del cargo, conforme a lo establecido en el
articulo 2.2.5.5.5 del Decreto No. 648 de 2017.




La licencia ordinaria no remunerada, no es revocable por quien la
concede, pero es renunciable por el beneficiario.

Tramite:

El funcionario debe diligenciar el formato A-GTH-FR-076 «Trdmite de
sifuaciones administrativas, con su respectiva justificacion, adjuntando
los documentos que soportan la solicitud cuando asi se requierq, se
formalizard la solicitud radicando al Correo:
daniela.aldana@cundinamarca.gov.co, minimo con cinco (5) dias de
anticipacion a la fecha de inicio para su autorizacion por la Direccion
de Talento Humano, se legalizard el trdmite mediante acto
administrativo cuando sea aprobada la solicitud, en caso contrario se
comunicard a fravés de oficio o correo electronico con copia al jefe
inmediato, se registrard la novedad en el sistema de informacion
(Kactus) y se remitird a la historia laboral.
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% licenciaremunerada porluto: &=
El funcionario tendrd derecho a una licencia remunerada por luto,

hasta por cinco (5) dias hdbiles, en caso de fallecimiento de su

conyuge, companero o companera permanente o de un familiar

hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad vy

segundo civil.

Tramite:

El funcionario debe diligenciar el formato A-GTH-FR-076 «Trdmite de
situaciones administrativasy, con su respectiva justificacion adjuntando
los documentos que soportan la solicitud, se debe legalizar entre los
siguientes freinta (30) dias a la ocurrencia de la calamidad al correo:
daniela.aldana@cundinamarca.gov.co; La Secretaria de la Funcidon
PuUblica legalizard el trdmite mediante oficio o correo electronico con
copia al jefe inmediato y se remitird a la historia laboral.
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= Documentos soportes para la
licencia de luto:

Copia del certificado de defuncion expedido por la autoridad
competente, en caso de parentesco por consanguinidad, ademads,
copia del certificado de registro civil en donde se constate la relacion
vinculante entre el empleado y el fallecido.

En caso de relacion céonyuge, ademds, copia del certificado de
matrimonio civil o Religioso.

En caso de companera o companero permanente, ademds,
declaracion que haga el servidor publico ante la autoridad, la cual se
entenderd hecha bajo la gravedad del juramento, donde se
manifieste la convivencia, segun la normatividad vigente.

En caso de parentesco por afinidad, ademdads, copia del certificado de
matrimonio civil o religioso, si se frata de conyuges, o por declaracion
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que haga el servidor publico ante la autoridad, la cual se entenderd
hecha bajo la gravedad del juramento, si se trata de companeros
permanentes, y copia del registro civil en la que conste la relacion del
conyuge, companero o companera permanente con el fallecido.

En caso de parentesco civil, ademds, copia del registro civil donde
conste el parentesco con el adoptado.

ian

£ licencia remunerada de
Maternidad

Toda trabagjadora en estado de embarazo tiene derecho a una
licencia de dieciocho semanas en la época de parto, remunerada
con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia.

La licencia de maternidad para madres de ninos prematuros, tendrd
en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento @




término, las cudles serdn sumadas a las dieciocho (18) semanas.
Cuando se frate de madres con parto multiple, la licencia se ampliard
en dos (2) semanas mads.

Licencia de maternidad preparto, serd de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidomente acreditada.
Si por alguna razén médica la futura madre requiere una semana
adicional previa al parto podrd gozar de las dos (2) semanas, con
dieciséis (16) de posparto. Si en caso diferente, por razén médica no
puede tomar la semana previa al parto, podrd disfrutarlas dieciocho
(18) semanas en el posparto inmediato.

Tramite:

El funcionario debe diligenciar el formato A-GTH-FR-076 «Tradmite de
sifuaciones administrativasy, con sus respectivos soportes y radicar al
correo: daniela.aldana@cundinamarca.gov.co.
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® licencia de maternidad
posparto.

Tendrd una duracion normal de diecisiete (17) semanas contadas
desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas
por decision médica, la funcionaria tendrd derecho a su licencia de
maternidad por adopcion, siempre y cuando el menor adoptado
tenga una edad inferior y hasta de 7 anos de edad (corresponde a 18
semanas), retirdndose temporalmente de sus labores para brindar
atencioén y cuidados a su hijo o menor adoptado.

Tramite:

Se debe diligenciar el formato A-GTH-FR-076 «Trdmite de situaciones
administrativasy, con su respectivos soportes y radicar al correo:
daniela.aldana@cundinamarca.gov.co, maximo a los ocho (8) dias
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siguientes del nacimiento del bebe.

La Secretaria de la Funcidn PUblica legalizard el trdmite mediante acto
administrativo, se registrard la novedad en el sistema de informacion
(Kactus) y se remitird a la historia laboral.

Soportes:

= Certificado de nacido vivo o registro civil de nacimiento del hijo.
= Original de la licencia expedida de Maternidad

= Licencia de paternidad

= El esposo o companero permanente tendrd derecho a ocho (8)
dias hdabiles de licencia remunerada de paternidad.

= La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos
del conyuge o de la companera.

Causales de retiro del servicio

Madre bioldgica: original de la incapacidad trascrita por la EPS o en
su defecto allegar incapacidad con la copia de la historia clinica vy el
registro civil del recién nacido.
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Madre adoptiva: carta de colocacion en medio familiar, registro civil
del hijo adoptivo.

% Licencia Remunerada de
Paternidad (Ley Maria):

El funcionario que sea esposo 0 companero permanente de una mujer
que dé aluz asu hijo, segunla Ley 755 de 2002, tendrd derecho a ocho
(8) dias hdbiles de licencia remunerada de paternidad, la licencia
deberd dar inicio, maximo al dia siguiente a la ocurrencia del
nacimiento por el término otorgado por la ley, el padre de un hijo
adoptivo, también tiene derecho a su licencia de paternidad, con las
mismas condiciones que lo tendria un padre bioldgico.

Tramite:

El funcionario debe diligenciar el formato A-GTH-FR-076 «Tradmite de
situaciones administrativasy, adjuntando los documentos que soportan
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la solicitud; La licencia debe ser radicada al correo é_
daniela.aldana@cundinamarca.gov.co, méximo a los ocho (8) dias

siguientes del nacimiento del bebé; La Secretaria de la Funcion

PUblica legalizard el trdmite mediante acto administrativo, se registrard

la novedad en el sistema de informacion (Kactus) y se remitird a la

historia laboral.

Soportes:

Padre bioldgico: original de la incapacidad trascrita por la EPS o en su
defecto allegar incapacidad con la copia de la historia clinica, el
registro civil del recién nacido y certificado de nacido vivo expedido
por el hospital.

Padre adoptivo: fotocopia del acta de entrega del menor del ICBF o
institucion autorizada por el mismo, registro civil del hijo adoptivo.
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© Llicencia no remunerada para
adelantar estudios:

La licencia no remunerada para adelantar estudios es aquella que se
otorga al empleado para separarse del empleo, por solicitud propia y
sin remuneracion, con el fin de cursar estudios de educacion formal y
para el frabagjo y el desarrollo humano por un término que no podrd
ser mayor de doce (12) meses, prorrogable por un término igual hasta
por dos veces.

Tramite:

El funcionario debe diligenciar el formato A-GTH-FR-076 «Trdmite de
situaciones administrativasy, con cinco (5) dias de anticipacion alinicio
de la misma, anexar los siguientes documentos:

o Acreditar duracion del programa académico y copia de la

maftricula durante el tiempo que dure la licencia.
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== LaSecretaria de la Funcién PUblica la otorgard a través de acto

administrativo, siempre y cuando no se afecte el servicio.

o Llevar por lo menos un (1) ano de servicio continuo con la
entidad y acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios
correspondiente al Ultimo ano de servicio.

== Se registrard la novedad en el sistema de informacion (Kactus)

y se remitird a la historia laboral.

< Llicencia para actividades
deportivas:

La licencia remunerada para actividades deportivas se concederd a
los servidores puUblicos que sean seleccionados para representar al pais
en competiciones o eventos deportivos internacionales en calidad de
deportistas, dirigentes, personal técnico, cientifico y de juzgamiento.
La solicitud deberd efectuarse a través del Ministerio del Deporte, en
la que se hard expresa manifestacion sobre el hecho de la escogencia
y con la indicacion del fiempo requerido para asistir al evento.




Las licencias se concederdn por el tiempo solicitado por el Ministerio
del Deporte, Liga o Federacion deportiva correspondiente, pero si por
motivo de los resultados de la competicion, la delegacion termina su
actuacion antes del total de tiempo previsto, el de la licencia serd
reducido proporcionalmente.

Tramite:

El funcionario debe radicar la solicitud de licencia para actividades
deportivas, con cinco (5) dias de anticipacion al inicio de la misma,
para lo cual debe anexar los siguientes documentos:

= Oficio emitido por el Ministerio del Deporte, Liga o Federacion
deportiva.

= La Secretaria de la Funcion Publica, otorgard la licencia a tfravés de
acto administrativo y se remitird copia al funcionario y posteriormente
a la historia laboral.
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4. Incapacidades

¢ Incapacidades hasta dos (2)
dias:

El funcionario que por enfermedad sea incapacitado por un término
de dos (2) dias, tendrd derecho a dicha incapacidad, segun la
prescripcion del médico tratante de su EPS.

¢ Incapacidades superiores a
dos (2) dias:

El funcionario que por enfermedad sea incapacitadopor un término
superior a dos (2) dias, tendrd derecho a dicha incapacidad, segun la
prescripcion del médico tratante de su EPS.
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Tramite:

El funcionario informard a su jefe inmediato por cualquier medio la
ocurrencia de la incapacidad, quien a su vez comunicard a la
Direccion de Talento Humano cumpliendo con lo establecido en el
procedimiento A-GTH-PR-028 «Tradmite de Incapacidadesy.

El funcionario dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes a la fecha de
inicio de suincapacidad y conforme a lo establecido en el
procedimiento A-GTH-PR-028, radicard la incapacidad diligenciando
el formato A-GTH-FR-076 «Tramite de situaciones administrativasy,
trascrita por su respectiva EPS, adjuntando los documentos que la
soportan, documento original de la incapacidad trascrita o copia de
la historia clinica al correo Daniela.aldana@cundinamarca.gov.co, en
el evento en que no sea expedida por el médico de la EPS;
Incapacidad que no cumpla con los requisitos previstos en este
numeral no podrd ser reconocida por el departamento.




Las licencias por enfermedad, maternidad o paternidad de los
servidores publicos se rigen por las normas de seguridad social, en los
términos de la Ley 100 de 1993, Ley 755 de 2002, Ley 1822 de 2017 vy
demads disposiciones que las reglamenten, modifiquen, adicionen o
sustituyan.

Las licencias a cargo de las Administradoras de Riesgos Laborales se
regirdn en lo pertinente al pago que asume la ARL, por Ley 100 de 1993,
el Decreto 1295 de 1994, Ley 776 de 2002 y Ley 1562 de 2012 y demds
disposiciones que las reglamenten, modifiqguen, adicionen o sustituyan.

El reconocimiento de la incapacidad se realizard mediante acto
administrativo.




£ Pago de Incapacidad:

Las licencias por enfermedad, maternidad o paternidad de los
servidores publicos se rigen por las normas de seguridad social, en los
términos de la Ley 100 de 1993, Ley 755 de 2002, Ley 1822 de 2017 y
demds disposiciones que las reglamenten, modifiqguen, adicionen o
sustituyan.

Las licencias a cargo de las Administradoras de Riesgos Laborales se
regirdn en lo pertinente al pago que asume la ARL, por Ley 100 de 1993,
el Decreto 1295 de 1994, Ley 776 de 2002 y Ley 1562 de 2012 y demds
disposiciones que las reglamenten, modifiqguen, adicionen o sustituyan.

El reconocimiento de la incapacidad se realizard mediante acto
administrativo.
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Suspension de Salarios:

Cuando el funcionario a cumule en forma consecutiva 180 dias de
incapacidad por enfermedad general o comun y/ o profesional, previa
certificacion de la EPS, la Secretaria de la Funcion Publica emitird el
acto administrativo de suspension de salarios, quedando vigente el
vinculo laboral y los aportes de seguridad social y ARL, esto de
conformidad con |o previsto en los Decretos 2463/2001 y Decreto Ley
019 de 2012.

o Si la incapacidad laboral se genera por una enfermedad
profesional o accidente de trabaqgjo, el Sistema General de Riesgos
Profesionales, dispone que la responsabilidad de tales prestaciones le
compete a la administradora de riesgos profesionales (ARP) a la cual
se encuentre afiliado el frabajador, de acuerdo con lo previsto en el
Decreto 1295 de 1994, y enla Ley 776 de 2002. La entidad responsable
de las prestaciones asistenciales o econdmicas que correspondan al
trabajador que se encuentre incapacitado, depende del origen de la
enfermedad o del accidente de trabaqgjo.




o Sila incapacidad es de origen comun o no profesional, el pago

de las prestaciones corresponde a la entidad prestadora de salud (EPS)
a la que se encuentre dfiliado el trabajador por los primeros 180 dias,
de conformidad con lo dispuesto en los articulos 206 de la Ley 100 de
1993, en concordancia con el arficulo 227 del Cdédigo Sustantivo del
Trabagjo.

o A partir del dia 181 y hasta que se produzca el dictamen de
invalidez, y por lo menos, por 360 dias adicionales, el pago le
corresponde a la administradora de fondos de pensiones (AFP), en los
términos previstos en el articulo 23 del Decreto 2463 de 2001.

Tramite:

Una vez se notifique por parte de la EPS o de acuerdo al seguimiento
de la Direccion del Talento Humano, si el funcionario incapacitado ha
completado los 180 dias, se emitird el acto administrativo de suspension
de salarios, el cual se deberd nofificar directamente al afectado vy




copia de este se remitird a la Direccion de Desarrollo Humano, a la EPS
y/ o Fondo de Pensiones al que se encuentre afiliado a fin de que se
determine quién debe seguir reconociendo el subsidio de
incapacidad.

5. Reincorporacion

El articulo 16 del Decreto 2351 de 1965 en concordancia con los
arficulos 4°y 8° de la Ley 776 de 2002, establece que, al terminar el
periodo de incapacidad temporal, el empleador tiene la obligacion
de reincorporar al trabajador en el empleo que ocupabaq, si su estado
de salud se ha reestablecido, y en consecuencia ha recuperado su
capacidad laboral. En caso que continUe incapacitado parcialimente,
deberd otorgarle un empleo compatible con su condicion fisica, para
lo cual hard los movimientos de personal que considere pertinentes.

En los términos previstos en el articulo 23 del Decreto 2463 de 2001, la
solicitud de calificacion de pérdida de capacidad laboral sélo podrd
tramitarse cuando se haya adelantado el fratamiento y rehabilitacion
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intfegral o se compruebe la imposibiidad de su recuperacion. El
dictamen sobre invalidez, conlleva distintas consecuencias juridicas
dependiendo de los resultados que arroje:

i Que la pérdida de capacidad laboral sea superior al 50%, caso
en el cual, debe cumplir con los demads requisitos previstos en la ley, el
fondo de pensiones deberd reconocerle al frabajador una pension de
invalidez.

o Que la calificacion de la pérdida de capacidad laboral sea
inferior al 50%. El empleador deberd reincorporar al frabajador a su
empleo, o a uno con funciones acordes con su situacion de
incapacidad, siempre que, de acuerdo con los conceptos médicos, se
establezca que es apto para el efecto.

o Que el trabajador no recupere su capacidad laboral, y por esa
causa, el médico tratante le siga extendiendo incapacidades, no
obstante haber sido evaluado por la Junta de Calificacion de Invalidez
gue dictamind una incapacidad permanente parcial, por pérdida de
capacidad laboral, inferior al 50%.




o Sila EPS, el Fondo de Pensiones o la ARL, determina que el

funcionariodeba ser reincorporado a sus labores, se lo comunicard a
la enfidad.

El funcionario deberd dentro de los quince (15) dias al vencimiento de
su incapacidad, solicitar su reincorporacion y reintegrarse a sus labores.

La Secretaria de la Funcion Publica, acto seguido, emitird el acto
administrativo de reincorporacion, el cual se notificard personalmente
o por el medio mds expedito y simultdneamente a la Direccion de
Desarrollo Humano, quien remitird al reincorporado a evaluacion de la
EPS o ARL segun el caso, para que certifique la condicion de salud,
apftitud y reubicacion del puesto de trabajo.

De este acto se enviard traslado al Grupo de ndmina, a la Direccion de
Desarrollo Humano, a la EPS, y al Fondo de Pensiones, para lo de su
competencia.




6.Compensatorios

Se llama dia compensatorio al descanso que se oforga a un trabajador
por haber laborado un dia dominical o festivo. El empleador estd
obligado a otforgar al trabajador que labora un domingo o un dia
festivo, un dia completo de descanso remunerado como
compensatorio.

El compensatorio aplica para los empleos del nivel asistencial y técnico
siempre y cuando corresponda a comision de servicios y previa
legalizacion del certificado de permanencia.

Se concederdn los dias hdbiles compensatorios a los funcionarios que
por estrictas necesidades del servicio lo requieran, Unicamente en las
siguientes circunstancias:
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© Compensatorio por labor en dias
de descanso:

El funcionario que labore durante los dias sdbado, domingo vy festivo
mediante comision de servicios previomente autorizada y legalizada
por la Secretaria de la Funcidn PuUblica, se le concederd un dia de
compensatorio por cada dia laborado, siempre y cuando el
funcionario no solicite el pago de las horas extras o cuando estas
superen el tope establecido en la ley; serd responsabilidad del
funcionario allegar los respectivos soportes para el trdmite de la
solicitud, la cual se verificard con el sistema de informacion utilizado.

¥ Compensatorio por cumpleafos

El funcionario que cumpla anos durante cada vigencia se le
concederd un (1) dia de compensatorio el cual deberd ser disfrutado
en la respectiva fecha. En caso deno poder disfrutar del
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compensatorio en consideracion a las necesidades del servicio, si la
fecha corresponde a un dia no habil, podrd disfrutar el compensatorio
por cumpleanos, el dia hdbil siguiente. En todo caso la fecha de disfrute
se acordard con el jefe inmediato.

Tramite:

El funcionario informara a su Jefe Inmediato con un (1) dia de
anficipacion a la fecha de su disfrute a través de correo electronico
institfucional con copia a la Direccidn de Talento Humano.

7. Vacaciones

El funcionario tiene el derecho a disfrutar de sus vacaciones dentro del
ano siguiente a la fecha en que se causen y serdn autorizadas
mediante acto administrativo.
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El funcionario al reintegrarse luego del periodo de vacaciones, tendrd
que presentarse obligatoriamente y sin excepcidon ante su jefe
inmediato; de no hacerlo el jefe inmediato deberd reportarla novedad
por via electronica y de manera inmediata a la Direccion de Talento
Humano.

Tramite:

En el evento de que se requiera modificar la fecha del inicio de
vacaciones programadas se debe dar trdmite al formato A-GTH-FR-076
«Trdmite  de situaciones administrativasy y enviar al correo
daniela.aldana@cundinamarca.gov.co, se debe enviar con
antelacion no menor a dos (2) meses a la fecha de inicio del disfrute
de las vacaciones.

o El disfrute de |las vacaciones debe ser programado por cada

Secretario de Despacho y jefe inmediato garantizando la prestacion
del servicio.
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o Cuando se evidencia por parte de la Direccidon de Talento

Humano grupo de ndmina (historia laboral o aplicativo de ndmina) que
un funcionario tiene causados dos (2) periodos de vacaciones y no
hayan sido programadas, la administracion oficiosamente le
programard el disfrute de las mimas a quienes se encuentfren inmersos
en esta situacion, para tal fin expedird el acto administrativo y le
comunicara al funcionario con copia al secretario donde se encuentre
prestando los servicios via correo institucional.

o Ningun funcionario podrd hacer uso de las vacaciones sin que
se le haya comunicado el acto administrativo que las concede.
Cuando los Secretarios de Despacho, Directores y Jefes de Oficing,
inicien el disfrute de su periodo de vacaciones tendrd que informar a
la Secretaria de la Funcion Publica, el nombre del funcionario que
asumird sus funciones, con el propodsito de ser avalada por el senor
Gobernador, de conformidad con lo establecido en la Circular 020 del
23 de septiembre de 2014.

o El funcionario formalizard la solicitud, radicdndola debidamente
diligenciada y aprobada por el jefe inmediato y el Secretario de




Despacho, al correo daniela.aldana@cundindmarca.gov.co para
autorizacion de la Direccion de Talento Humano.

2 La Direccidn de Talento Humano via correo electrénico

comunicard el correspondiente acto administrativo al funcionario con
copia al secretario de despacho.

P
JE Ry

< Aplazamiento de vacaciones:

El aplazamiento de las vacaciones ocurre cuando el jefe de la entidad
o la persona delegada por esté, habiendo otorgado las vacaciones, y
sin que el funcionario haya iniciado el disfrute, las aplaza por
necesidades del servicio.

Se debe ordenar por resolucion motivada indicando en ella la nueva
fecha de disfrute, y se hard constar en la respectiva hoja de vida.
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“ Interrupcion de vacaciones:

La inferrupcion ocurre cuando el funcionario se encuentra disfrutando
de las mismas y el jefe de la entidad o la persona delegada ordena la
suspension del disfrute. Articulo 15 del Decreto 1045 de 1978.

El funcionario que por estricta necesidad del servicio deba interrumpir
o aplazar sus vacaciones, tendrd que acordar con el jefe inmediato y
el Secretario de Despacho la nueva fecha en que reanudard el disfrute
de sus vacaciones.

Se debe ordenar por resolucidon motivada indicando en ella la nueva
fecha de disfrute, y se hard constar en la respectiva hoja de vida.

El funcionario al que se le inferrumpan las vacaciones por estricta
necesidad del servicio solo podrd reintegrarse a sus labores cuando se
haya expedido el acto administrativo de interrupcion del cual deberd
nofificarse antes de su reintegro a su jornada laboral.

B FuNCION
PUBL|CA



Las vacaciones interrumpidas o aplazadas, se deberdn disfrutar dentro
de los dos (2) meses siguientes a la fecha en que se haya autorizado su
inferrupcion o aplazamiento, en ningun caso se permitird el
fraccionamiento de las mismas, ni una nueva interrupcidon o
aplazamiento.

La interrupcion ocurre cuando el funcionario se encuentra disfrutando
de las mismas y el jefe de la entidad o la persona delegada ordena la
suspension del disfrute. Articulo 15 del Decreto 1045 de 1978.

El aplazamiento y la interrupcion de las vacaciones solo procede
previa autorizacion de la Secretaria de la Funcidon Publica cuando su
justificacion este determinado en la necesidad del servicio. Por tal
razon su autorizacion serd viable siempre que se verifique lo anterior.

Las causales para que proceda la interrupcion son las siguientes:

La licencia de luto, incapacidad por enfermedad, accidente de
trabajo, licencia de maternidad (tfambién por adopcion), aborto o
licencia de paternidad, otorgamiento de comision y llamamiento a
filas.




Tramite:

= El Secretario de despacho remitird a la Secretaria de la Funcion
PuUblica, la reprogramaciéon de vacaciones en el formato A-GTH-FR-076
«Trdmite de situaciones administrativasy.

= El funcionario formalizard la solicitud, debidamente diligenciada vy
aprobada por el jefe inmediato, al Correo:
daniela.aldana@cundinamarca.gov.co, minimo con tres (3) dias
hdbiles de anticipacion a la fecha de inicio de la novedad, para
autorizacion de la Direccion de Talento Humano.

= La Direccidén de Talento Humano via correo electronico remitird el
correspondiente acto administrativo al funcionario con copia al
secretario de despacho y registrard la novedad en el sistema de
informacidn utilizado y en la historia laboral.
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8. Comision de Servicios <=

Los servidores publicos que se encuenfran en comision cuando por
disposicion de autoridad competente, ejercen temporalmente las
funciones propias de su cargo en lugares diferentes en la sede habitual
de su trabajo o atienden transitoriomente actividades oficiales distintas
a las inherentes al empleo de que se es titular.

Tipos de Comisiones de Servicios:

== Comision de servicios fuera del departamento.
== Comisidon de servicios dentro del departamento.
== Fuera del pais.
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¥ Tramite para solicitar comisiones
dentro del Departamento y fuera del
Departamento

=Ll servidor pUblico que solicite una comisidn de servicio, deberd dar
cumplimiento a los requerimientos del procedimiento A-GTH-PR-007
comisiones de Servicio «Reconocimiento de Vidticos y Transporten.

== Cronograma de salidas: Cada dependencia elabora su
cronograma de las comisiones de servicio para la aprobacion del Jefe
Inmediato de acuerdo al formato A-GTH-FR-074 «Cronograma de
Comisionesy.

== Cuando la solicitud de la comision es fuera del departamento
debe anexar los siguientes soportes y proceder con la radicacion al
correo: daniela.aldana@cundinamarca.gov.co
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©  Secretarios de despacho,
Gerentes de entidades
descentralizadas y funcionarios

Anexar a la solicitud de comision con 5 dias hdbiles de anticipacion al
inicio de la misma, los siguientes documentos:

= Invitacion

= Oficio de Solicitud vy justificacion del objeto de la comision con visto
bueno del secretario de despacho, identificar dentro de la solicitud de
la salida, el medio de fransporte a utilizar (oficial o pago (terrestre o
Qéreo)

= Cuando la comisidn de servicios es para un Gerente de entidad
descentralizada se requiere para su framité de solicitud la misma
documentacion.
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El funcionario delegado para el manejo del aplicativo de cada
Secretaria procede a elaborar la solicitud de las comisiones a traves
NomPlus, con minimo fres (3) dias hdbiles de anticipacion y cinco (5)
dias hdbiles cuando es fuera del departamento y/ o con asignacion
de vehiculo por parte de la Secretaria General.

El Secretario de Despacho o director de Unidad Administrativa autoriza
las comisiones de los funcionarios de su dependencia a través de
NomPlus.

Una vez autorizada la solicitud de comisidon serd aprobada por la
Secretaria de la Funcion Publica a fravés del aplicativo vy
posteriormente se expide el acto administrativo por la cual se confiere
la comision de servicios.

En caso de no ser aprobada se debe iniciar nuevamente el proceso.

El funcionario que solicite una comisidn de servicio, deberd dar
cumplimiento a los requerimientos del procedimiento A-GTH-PR-007




«Comisiones de Servicio, reconocimiento de Vidticos y transporten

Cuando la solicitud de la comision es fuera del pais delbbe anexar los
soportes relacionados en el procedimiento A-GTH-PR-007 y proceder a
su radicacion al correo daniela.aldana@cundindmarca.gov.co, con
minimo quince (15) dias hdbiles de anticipacion al inicio de la misma.

ST

©  Secretarios de Despacho,
Gerentes de Entidades
Desceniralizadas y funcionarios

Anexar a la solicitud de comision los siguientes documentos:

= Invitacion en donde se especifique fechas, lugares y gastos.
= Oficio de solicitud por parte del Secretario de Despacho donde se
justifiue el objeto de la comisidn, fechas, lugar y especificar quien
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asume los gastos de viaticos y fransporte.

Nota: Los tiquetes aéreos serdn suministrados por la Secretaria de la
Funcidon Publica siempre y cuando cumplan con los tiempos
establecidos y asi lo solicite en los oficios donde requieren la comision
con firma del Secretario de Despacho.

Cuando la comision atiende invitacion de gobiernos extranjeros u
organismos internacionales, se tendrd que radicar los documentos
soportes con 15 dias hdbiles de anticipacion al inicio de la misma.

El funcionario delegado por la Secretaria de la Funcion Publica elabora
la solicitud de la comision a fravées de NomPlus.

El Secretario de la Funcidn Pdblica autoriza las comisiones del nivel
central a fravés de NomPlus.

Una vez autorizada la solicitud de comision serd aprobada por la
Secretaria de la Funcidn Publica a fravés del aplicativo vy
posteriormente se expide el acto administrativo por la cual se confiere
la comision de servicios.




-

En caso de no ser aprobada se debe iniciar nuevamente el proceso.

P &
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¥ Legalizacion de Comisiones -
Reconocimiento y Pago de Viaticos

Es el Reconocimiento de los gastos de alojamiento, transporte vy
manutencion a los funcionarios cuando desempenan funciones en

lugar diferente a su sede habitual de trabagjo.
Tramite:

= El funcionario al que se le otorgue una comision de servicio, deberd
dar cumplimiento alos requerimientos del procedimiento A-GTH-PR-007
«Comisiones de Servicio, reconocimiento de vidticos y transportey.
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= El funcionario tendrd que presentar ante su jefe inmediato el
cerfificado de permanencia A-GTH-FR-073 «Certificado de
Permanencia» en todos los casos.

= Presentar el informe en el formato A-GTH-FR-041 «Informe
Cumplimiento de Comisidon», cuando esta se haya realizado fuera del
departamento o fuera del pais.

= Los funcionarios comisionados radicardn en la Secretaria de la
Funcion Publica dentro de los fres (3) dias hdabiles siguientes a la
terminacion de la comisidon, los certificados de permanencia
debidamente diligenciados que debe contener: datos de quien
certifica, firma de la autoridad competente, firma del secretario de
Despacho de la Secretaria a la cual pertenece el comisionado y los
informes de comision cuando aplique.

= Los certificados de permanencia que fueron debidamente
legalizados en la Secretaria de la Funcién Pdblica se consolidardan del
1 al 30 de cada mes.




-

= La Secretaria de la Funcion Publica liquidard y ordenard el pago
mediante acto administrativo después del diez (10) del mes siguiente.

9.Renuncia

La posibilidad con que cuenta un funcionario de dejar sus funciones
mediante |la renuncia regularmente aceptada, precisando para ello
que, una vez estd sea puesta en conocimiento de la administracion, la
autoridad nominadora, deberd pronunciarse en relacidn con su
aceptacion, dentro de los 30 dias siguientes a su presentacion, en caso
conftrario, el funcionario podrd separarse de su empleo, sin incurrir en
abandono del cargo o continuar prestando sus servicios, evento en el
cual la renuncia presentada no producird efecto alguno.

El funcionario que renuncia a su cargo deberd tener en cuenta que de
conformidad con el articulo 115 del Decreto 1950 de 1973 quedan




terminantemente prohibidas y carecerdn de absoluto valor las
renuncias en blanco, o sin fecha determinada, o que mediante
cualquiera ofra circunstancia ponga con anficipacion en manos de la
autoridad nominadora la suerte del empleado.

Tramite:

El funcionario radicara su renuncia al correo:
daniela.aldana@cundinamarca.gov.co

= La aceptacion de la renuncia se hard mediante acto administrativo,
en el que se consignard la fecha a partir de la cual se hace efectiva.

= La administracion tiene plazo de ftreinta (30) dias hdbiles para
aceptar la renuncia; mientras tfranscurre este plazo el funcionario, no
podrd separarse del cargo, so pena de incurrir en abandono del
misMmo.

El funcionario deberd hacer entrega del cargo formalmente segun los
lineamientos establecidos en el procedimiento y lo determinado por la

<
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Direccion de Talento Humano sobre el diligenciamiento del formato A-
GTH-FR-121 «Enfrega de cargo de servidores publicosy y el formato A-
GTH-FR-122 «Entrevista de retiro de personaly que debe ser remitido al
correo; daniela.aldana@cundinamarca.gov.co, previo Vo. Bo. y firma
del funcionario responsable por parte del grupo de la Direccion de
Desarrollo Humano.

== Los secretarios de despacho vy jefes de oficina debben ademds de lo
dispuesto en el procedimiento A-GTH-PR-044 «Acuerdos de gestiony,
cumplir con lo dispuesto en la ley 951 de 2005, debe rendir un informe
de los asuntos de su competencia y de la gestion de los recursos
humanos y administrativos asignados para el ejercicio de sus funciones,
el cual se debe radicar al correo:
daniela.aldana@cundinamarca.gov.co.

= La Direccidon de Talento Humano comunicard personalmente y/ o
via correo electronico el acto administrativo al exfuncionario y
registrard la novedad en el sistema de informacion utilizado y se remitird
a la historia laboral.
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= Deberdrealizar la evaluacion del desempeno laboral y acuerdos de
gestion del personal a su cargo.

= Enfregar los elementos de trabajo antes de hacerse efectivo su
retiro, asi como la tarjeta de proximidad que lo identifica como
funcionario del departamento.

== Presentar en cumplimiento del arficulo 13 de la ley 190 de 1995 la
declaracion bajo juramento de los bienes que posee en el momento
de su retiro, mediante el formato del SIGEP.

== De acuerdo al articulo é° de la Resolucion No. 2346 de 2007, cuenta
con cinco (5) dias, a partir de que se haga efectivo su retiro, para la
practica de la evaluacion médica ocupacional de egreso, la cual se
realizara en el consultorio de medicina laboral y del trabagjo (via al
parqueadero costado derecho puerta 7) de la Sede Principal de la
Gobernacion de Cundinamarca, de lo confrario queda bagjo su
responsabilidad la gestion de cualquier enfermedad potencial o real
posterior, frdmite a cargo de la Direccidon de Desarrollo Humano.




= En la comunicacioén de la renuncia igualmente se informard de las
prestaciones econdmicas a que pueda tener derecho y le serdn
reconocidas de oficio y de las cuales se nofificard oportunamente;
asimismo, debe solicitar liquidacion de cesantias definitivas.

10. Edad de retiro forzoso

La Ley 1821 de 2016 aumentd a 70 anos la edad de retiro forzoso para
el desempeno de funciones publicas.

Se hace necesario emitir las siguientes directrices para su conocimiento
y aplicacion de conformidad con los conceptos expedidos por el
Consejo de Estado y la Secretaria Juridica de la Gobernacion.

= LalLey citada no fiene cardcter retroactivo; por tal razén, no podrd
aplicarse a quienes ya hubiesen cumplido 65 anos de edad al
momento de su promulgacion, es decir el 30 de diciembre de 2016 de
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acuerdo a lo establecido en el referido concepto por el Consejo de
Estado:

Dado que la vigencia de la Ley 1821 de 2016 se rige por el “efecto
general inmediato” (no es refroactiva) y que el articulo 2° de la misma
no regula el supuesto factico que se describe en la pregunta, no
pueden permanecer en sus cargos, hasta cumplir los 70 anos de edad,
las personas que antes de la enfrada en vigencia de la Ley 1821 de
2016 (es decir, hasta el 30 de diciembre de ese ano) cumplieron la
edad de reftiro forzoso a la que estaban sujetos, pero que contfindan,
por cualguier motivo, en el egjercicio de funciones publicas,
independientemente de que su situacion laboral o administrativa haya
sido declarada (no constituida) o no mediante un acto administrativo
en firme.

Dichas personas deben retirarse efectivamente de sus cargos y/ o
cesar en el ejercicio de las funciones publicas dentro del plazo y en las
condiciones que establecian (o establecen) las normas legales vy
reglamentarias anteriores a la Ley 1821 que les sean aplicables, sin
desconocer, en todo caso, lo previsto en la jurisprudencia




constitucional para amparar los derechos fundamentales de las
personas de la tercera edad y otras que requieren proteccion en
condiciones especiales.

=Para acceder al beneficio establecido en la norma antes descritq, es
pertinente indicar que el funcionario debe expresar ante la entidad
publica de manera voluntaria su intencion de permanecer en el cargo
hasta la edad de retiro forzoso. Es decir, las entidades publicas, no
estan facultadas para aplicar los efectos de la ley de forma oficiosa.

=La fecha limite para que el funcionario solicite este beneficio,
vencerd en el momento en que el acto administrativo mediante el cual
se reconocid su derecho a la pensidn, quede debidamente
ejecutoriado, esto es cuando no procedan recursos en contra del
Mmismo.

La edad mdxima para el refiro del cargo de las personas que
desempenen funciones publicas serd de setenta (70) anos. Una vez
cumplidos, se causard el retiro inmediato del cargo que desempenen
sin que puedan ser reintegradas bajo ninguna circunstancia.




11. Teletrabagjo

Forma de organizacion laboral que se efectua en el marco de una
relacion laboral dependiente, que consiste en el desempeno de
actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de
la informaciéon y la comunicacion - TIC para el contacto entre el
teletrabajadory el empleador en un sitio especifico de trabajo Decreto
884 de 2012).

Nacidé como una oportunidad de brindar salud y bienestar personal y
familiar a los funcionarios del sector central con alguna condicion de
vulnerabilidad y discapacidad. Esta modalidad laboral fue adoptada
y firmada por el senor gobernador de Cundinamarca, Jorge Emilio Rey
Angel, mediante el Decreto 416 de 2016 y continua bajo la gobernanza
del Senor Gobernador, Nicolds Garcia Bustos.

Modalidad suplementaria: Los teletrabajadores desempenardn sus
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funciones fuera de la enfidad bagjo la modalidad suplementaria.
Trabajaradn maximo tres (3) dias a la semana en dicha modalidad. Los
dias que desempenardn el frabajo bajo la modalidad de teletrabajo
son: lunes, miércoles y viernes, y los demds dias seradn desempanados
en su sifio habitual de trabajo dentro de la enfidad.

£ Requisitos Minimos

= Ser funcionario de la Gobernacion de Cundinamarca del Sector
Central y Sistema General de Partficipacion de la Secretaria de Educa
cion - SGP en carrera administrativa y/ o provisional, en los niveles;
profesional, técnico y asistencial.

= Llevar minimo un (1) ano de vinculaciéon en la entidad.

= Que las funciones del empleo que desempena el servidor sean
teletrabajables.

= No ftener sancidn disciplinaria en el Ultimo ano.
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= Haber fijado dentro de sus compromisos laborales actividades
teletrabajables.

= Cdlificacion de evaluacion de desempeno laboral sobresaliente en
el Ultimo periodo.

=Contar con el visto bueno de su jefe inmediato.

= En caso de aplicar a un encargo, las funciones del nuevo cargo
deben ser teletrabajables y contar con previo visto bueno de su jefe

inmediato.

2 Requisitos dentro del proceso de
seleccion:

= Haber cumplido con todos los requisitos exigidos para la inscripcion.

I
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= Que los resultados de la entrevista de salud ocupacional sean
favorables para teletrabagjar.

= Que elresultado de la entrevista con el jefe inmediato sea favorable
y se cuente con el visto bueno para el funcionario que aplica al
teletrabagjo.

= Que los resultados de la entrevista (examen) TIC sean favorables
para teletrabaijar.

= Manifestacion expresa de la voluntad del servidor (a) de ser
teletrabajador.

= Postulacion del servidor por parte de su jefe inmediato mediante
correo electronico a Daniela.aldana@cundinamarca.gov.co, pard
asegurar su compromiso y su manifestacion expresa de participar en la
modalidad de teletrabagjo.

Para promover la inclusion social se dard prioridad en la modalidad de




teletrabajo, a quienes se encuentren en las siguientes condiciones: @

= Situacioén de discapacidad

= Movilidad reducida

= Madre o Padre cabeza de familia

= Madre o Padre con hijos menores de quince (15) anos.

= Mujeres gestantes y lactantes.

== Funcionarios que vivan en municipios distantes a la sede de la
Gobernacion de Cundinamarca.

= Posterior a la verificacion del cumplimiento de los requisitos se
procederd a realizar las entrevistas y visitas respectivas.

= Se verificard en la visita domiciliaria de salud ocupacional, previo
consentimiento del funcionario, las condiciones sociofamiliares de
acuerdo a las indicaciones dadas por el equipo de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Direccion de Desarrollo Humano.

= Se verificard en la visita domiciliaria, previo consentimiento del
funcionario, las condiciones sociofamiliares, la adecuacion de la




estacion de trabajo de acuerdo a las indicaciones dadas por la
Secretaria de Tecnologia de la Informacion vy las telecomunicaciones
TIC, la disponibilidad de los elementos tecnoldgicos y el acceso a las
diferentes aplicaciones, que se requieren para el desarrollo de sus
actividades, desde el sitio en el que se instalard el telefrabajador.

= Para programar la visita domiciliaria de salud ocupacional y TIC, que
se enuncia en el presente articulo, el teletrabajador deberd contar con
un puesto de frabajo ya establecido, equipo de coémputo y conexion
a internet.

12. Cesantias

Es una prestacion social a cargo del empleador y a favor del
trabajador que corresponde a un mes de salario por cada ano de
servicios prestados o proporcionalmente al tiempo de servicio. Tiene
como objetivo principal dar un auxilio monetario cuando la persona
termine su relacion laboral.

.




% REGIMENES DE CESANTIAS.

En la normatividad colombiana existen dos regimenes de liquidacion
de cesantias, a saber:

;0 Régimen Refroactivo: Consiste en la liquidacién que se efectia
con el Ultimo salario desde la fecha de ingreso al retfiro parcial o
definitivo, aplica a los dfiliados al Fondo Cuenta de Cesantias de
Cundinamarca — FONCECUN -, cuando haya variacion en el sueldo
durante los Ultimos tres (3) meses se debe liquidar con el salario
promedio del Ultimo ano, con fundamento en lo establecido en el
arficulo 17 de la Ley 6% de 1945 y demds disposiciones que la
modifiquen o reglamenten, es aplicable aquellos empleados publicos
vinculados antes del 31 de diciembre de 1996.

En este régimen, las cesantias se liquidan con corte al 31 de diciembre
de cada ano y se transfieren a la Administradora de Fondo de
Cesantias AFC en la que se encuentre afiliado el servidor publico, a
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mas tardar el 14 de febrero de la siguiente anualidad. Se reconoce
intereses del 12% sobre el valor de las cesantias, los cuales se cancelan
al servidor publico con la ndmina del mes de enero, este réegimen se
aplica a los servidores publicos vinculados a partir del 31 de diciembre
de 1996.

Para los empleados publicos del sector salud de las entfidades
territoriales, este régimen se aplica para los vinculados a partir del 23
de diciembre de 1993, de conformidad con lo establecido en el
arficulo 242 de la Ley 100 de 1993.

= Sistema Anvualizado: Corresponde a la modalidad de pago de
cesantias anuales con liquidacion al 31 de diciembre de cada ano o
fraccion de tiempo a la fecha de retiro del servidor publico. A este
regimen pertenecen los servidores publicos dfiliados a las
administradoras de Fondos de Cesantias (AFC) y el Fondo Nacional del
Ahorro (FNA).El régimen de anualidad para el Fondo Nacional de
Ahorro se sustenta legalmente en el articulo 193 del Decreto - Ley 0019
de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la




Administra cion Publica, mediante este articulo se modifico el articulo
6° de la ley 432 de 1998, modalidad que establecia las transferencias
de cesantias mensuales para las entidades territoriales.

De igual manera, mediante comunicado del 31 de diciembre de 2015,
el Fondo Nacional del Ahorro informa que a partir de 2016 y en
adelante la liguidacidn de cesantias de sus dfiliados de las entidades
territoriales, serd de forma anualizada con derecho a intereses del 12%
sobre el valor de las cesantias, suprimiendo asi el reporte mensual por
doceavas.

£ Anticipo de cesantias

== Con régimen Retroactivo:

Los servidores (empleados publicos y trabajadores oficiales) con
regimen refroactivo de cesantias, es decir, los vinculados con
anterioridad al 31 de diciembre de 1996, podrdn utilizar las cesantias

parciales para los fines establecidos en el Decreto 2755 de 1966 y Leyes
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1071 de 2006 y 1809 de 2016, estos son, cesantia parcial para compra
de vivienda, liberacion de gravamen hipotecario y reparaciones
locativas, para financiar estudios ya sea del empleado, coéonyuge,
companero o (a) permanente e hijos del funcionario.

== En fondos privados y Fondo Nacional de Ahorro: Los funcionarios
vinculados a partir del 31 de diciembre de 1996, podrdn solicitar las
cesantias parciales para: compra de vivienda, liberacion de gravamen
hipotecario y reparaciones locativas, de acuerdo con el Decreto 2755
de 1966. Para financiar estudios superiores del conyuge, companero o
(a) permanente, hijos del funcionario, conforme al numeral 3° del
arficulo 102 de la Ley 50 de 1990, Ley 1064 de 2006, y demds normas
que complementan, esto es, Leyes 1071 de 2006 y 1809 de 2016. El
legislador contempld la posibilidad de readlizar anticipos sobre las
mismas con destinacion especifica, segun el caso.




Tramite:

= El funcionario diligenciard y presentard solicitud de cesantias, bien
sean definitiva o parcial ante la Direccion de Talento Humano,
mediante los formatos A-GTH-FR-0139 «Solicitud de Cesantias
Parciales»y, A-GTH-FR-002 «Solicitud de Cesantias Definitivasy, la solicitud
que debe ser remitida al Correo:
Daniela.aldana@cundinamarca.gov.co, con la documentacion
segun la solicitud.

o Si los documentos radicados por el peticionario cumplen con
todos los requisitos, la administracion cuenta con un plazo de quince
(15) dias hdbiles para expedir el acto administrativo de reconocimiento
de la cesantia parcial o definitiva.

= Con respecto a las cesantias parciales de régimen anualizado, la
administracion expedird carta de autorizacion de retiro dirigida al
fondo al cual se encuentre dfiliado, en un término no superior a tres (3)
dias hdbiles.
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== En aquellos casos que se establezca que la solicitud se encuentra
incompleta, la Direccion de Talento Humano informard al de los diez
(10) dias hdbiles siguientes a la recepcion de la solicitud, para que
complete la informacion. Una vez el peticionario allegue la misma, se
empezard a contar el tférmino de los 15 dias hdbiles, establecido por
ley.

= Expedido el acto administrativo que ordena la liquidacion y
reconocimiento de la cesantia definitiva o parcial, la administracion
cuenta con un plazo méximo de cuarenta y cinco (45) dias habiles, a
partir de que quede en firme, para el pago de la prestacion.

Para el retiro de cesantias se tendrd en cuenta el Decreto 488 de 2020
del Ministerio de Trabaqgjo, por la cual se dictan medidas de orden
laboral, denfro del Estado de Emergencia Econdmica, Social vy
Ecoldgica.

Articulo 3. Retiro de Cesantias. Hasta tanto permanezcan los hechos
que dieron lugar a la Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica, el
frabajador que haya presentado una disminucion de su ingreso




mensual, certificada por su empleador, podrd retirar cada mes de su
cuenta de cesantias el monto que le permita compensar dicha
reduccion, con el fin de mantener su ingreso constante. Esta disposicion
aplica uUnicamente para retiros de los fondos administrados por
Sociedades Administradoras de Fondos de Pensiones y de Cesantias
de caracter privado.

¥ Cambio de fondo de Cesantias

En ningun caso el funcionario podrd dfiliarse a mdas de un fondo de
cesantias, por cada contrato de trabajo y con un mismo empleador.

= Del traslado a otra administradora: La permanencia de un servidor
en un fondo de cesantia serd voluntaria. En consecuencia, todo
afiliacdo puede trasladarse a otra administfradora de cesantia, previo
aviso a aquella en la cual se encuentre aflliado y a su empleador, en
la forma y plazo que se establezca de conformidad con la circular
inferna de cierre de trdmite de cesantia por vigencia fiscal.




= Del traslado del Fondo Nacional de Ahorro: Los funcionarios que se
afilien al Fondo Nacional de Ahorro sdlo podrdn trasladarse a una
sociedad administradora de fondos de cesantias, franscurridos fres (3)
anos desde la dfilia cidén, siempre que no tengan obligacidon
hipotecaria vigente con el Fondo Nacional de Ahorro. (Art. 5 Ley 432
de 1998).

Tramite:

= El funcionario en amlbos Casos remitird al Correo
Daniela.aldana@cundinamarca.gov.co, el documento de fraslado o
afiliacion al fondo de cesantias de su preferencia.

= La Direccion de Talento Humano - Grupo de Cesantias hard lo
pertinente para reportar dicha novedad ante el Grupo de Nomina.
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13. Seguridad social

Los funcionarios aflliados a una EPS pueden hacer uso del derecho de
libre escogencia para trasladarse a otra EPS. Pueden hacerlo cuando
hayan transcurrido por lo menos doce (12) meses de afiliacion a la EPS
anterior. Para solicitar el fraslado de una a otra EPS se requiere:

Tramite:

== El funcionario debe diligenciar y remitir el formulario de intencién de
EPS, en los primeros diez dias d cada mes al correo:
Daniela.aldona@cundinamarca.gov.co, para gue sea firmado por la
Direccion de Talento Humano.

= Una vez firmado se informard para que lo refire y proceda a
radicarlo ante la EPS escogida.

= Debe remitr copia de la radicacidn al correo:
daniela.aldana@cundinamarca.gov.co
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= Debe informar al mes siguiente la aprobacién o rechazo de la EPS.

o )

A

£ Es responsabilidad exclusiva del
funcionario estar pendiente del
traslado e informar cualquier novedad
al respecto.

Vigencia traslado de EPS: Una vez radicado el formulario de afiliacion
correspondiente, el funcionario y su grupo familiar quedardn afiliados @
la EPS a partir del primer dia calendario del mes subsiguiente a la fecha
de radicacion de la solicitud de afiliacion, siempre y cuando la EPS de
la cual se fraslada lo apruebe.
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® Traslado de AFP (Administradora
de Fondo de Pensiones)

Es la posibilidad que tienen los afiliados al sistema general de pensiones
de cambiar de régimen. Si se encuentra afiliado a cualquier fondo del
Régimen de Ahorro Individual con Solidaridad - RAIS, debe haber
permanecido mds de cinco anos en el mismo para solicitar su fraslado.
No podrd trasladarse de régimen, cuando falten 10 anos o menos para
cumplir la edad que le da derecho a la pension de vejez. Es decir,
cuando las personas hayan cumplido 47 anos (mujeres) y 52 anos
(hombres).

Tramite:

Para trasladarse de un fondo privado a COLPENSIONES debe: haber
cumplido cinco (5) anos de dfiliacion en el régimen de ahorro
individual.
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Diligenciar y firmar el formulario de vinculacidn o actualizacion al
sistema general de pensiones en tinta negra, marcando en la casilla
del mddulo IV «tipo de novedady traslado de régimen e indicando el
fondo del cual se traslada.

Radicar formulario diligenciado y copia de la cédula al correo
Daniela.aldona@cundinamarca.gov.co, para ser aprobado por la
Direccion de Talento Humano.

Radicar los documentos en cualquier Punto de Atencidon
COLPENSIONES - PAC.
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14. Declaracion de Bienes y €=
Rentas - Sistema de informacion
y empleo puUblico SIGEP

La actualizacion de la declaracion de bienes y rentas, deberd ser
presentada por todos los funcionarios entre el 01 de junio y el 31 de julio
de cada anualidad de acuerdo con lo citado en el Decreto 484 de
2017.

La Direccién de Talento Humano, realizara el monitoreo y seguimiento
del SIGEP para el cumplimiento de la presentacion de la declaracion
de bienes y rentas con el fin de evaluar la eficacia de la informacion
en el sistema.

Se redlizard el seguimiento entres momentos:
== Con corte a 31 de junio
= Con corte a 15 de julio, y
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= Tercer dia hdbil del mes de agosto.

Es de anotar que el funcionario renuente a cumplir este requisito, serd
sujeto de investigacion de tipo disciplinario, adelantada por la Oficina
de Control Interno Disciplinario.

15. OTROS TRAMITES

% Reposicidn de carnet o tarjeta de
proximidad por pérdida o deterioro

El funcionario a su vinculacion en la Gobernacion, recibe un
documento (carnet o tarjeta de proximidad) que lo identifica como tal
y con el cual debe registrar su ingreso y salida de la entidad durante el
desarrollo de su jornada laboral, procedimiento que es de cardcter
obligatorio de conformidad con el horario laboral establecido.
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El funcionario que exiravié el documento que lo identifica (carnet o
tarjeta de proximidad), se le deteriore tendrd que realizar su solicitud
mediante formato A-GTH-FR-076 al CoIreo:
lina.marroquin@cundinamarca.gov.co, denfro de los tres (3) dias
hdbiles siguientes al hecho, con el fin de justificar la ausencia de
Mmarcaciones.

La tarjeta de proximidad se debe portar con la cinta correspondiente.
Se recomienda su no utilizacion en lugares donde se presione el chip,
ni quitar el sticker lo que serd considerado como mal uso y no dard
lugar a cambio por deterioro y su reposicion debe ser asumida por €l
funcionario. El cambio por deterioro sin costo solo se realizard en el
término de fres (3) anos.




Tramite:

El funcionario mediante formato A-GTH-FR-076 solicitard la reposicion
adjuntado los respectivos soportes:

» Por deterioro: carnet a reponer.

» Por pérdida: denuncio y el original de la consignacion.

La Direccion de Talento Humano por via electronica informard de la
reposicion de su documento (carnet o tarjeta de proximidad) al
funcionario en un término de fres (3) dias hdbiles.

% Solicitud de registro de
marcaciones de un empleo

Cuando un Secretario, Director o Jefe de Oficina, requiera informacion
sobre el registro de marcaciones de ingreso y salida de un funcionario
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de la dependencia o entidad para la cual labora, tendrd que realizar
el siguiente framite:

= Solicitar a la Direccion de Talento Humano por via electronica la
informacioén, senalando:

» Nombres completos del funcionario o funcionarios.
» Dependencia.
» Periodo de tiempo por fechas, que se requieren verificar.

= La Direccion de Talento Humano consolidard la informacion
requerida en el aplicativo y procederd a remitir el informe por via
electronica al solicitante en un plazo no superior a cinco (5) dias
hdbiles, contados a partir de la fecha de recepcion de la solicitud.

= Cuando la marcacion no puede ser efectuada el funcionario
deberd informar de forma inmediata esta situacion al correo:
Daniela.aldana@cundinamarca.gov.co, es obligacion del funcionario
cumplir con el horario laboral.

G
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® Solicitud de certificacion de
inexistencia o insuficiencia de
personal de planta

Las Secretarias o dependencias que pertenecen al sector centfral de la
Gobernaciéon, que hagan una revision de su planta de personal vy
detecten que requieren celebrar contratos de prestacion de servicios
para poder cumplir su objetivo, podrdn solicitar a la Secretaria de la
Funcion Publica, Direccion de Talento Humano, una certificacion de
inexistencia o insuficiencia de personal.

Tramite:

= La dependencia que requiera una certificacion de inexistencia o
insuficiencia de personal, tendrd que diligenciar el formato A-GTH-FR-
028-Version 05 establecido sin enmendaduras y enviar al correo:

I
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lina.marroquin@cundinamarca.gov.co

= Previo a su radicacion se debe contar con el visto bueno del
funcionario encargado por la Direccion de Talento Humano.

= La Direccidén de Talento Humano emitird una respuesta en un término
maximo de cinco (5) dias hdbiles a partir del dia siguiente de recibo de
la solicitud, en el caso de que se requiera de mads tiempo para emitir la
respuesta la Direccion de talento Humano informard al solicitante, la
fecha de expedicion de la misma.

© Cerlificaciones laborales

El funcionario tiene el derecho a que la entidad le emita certificaciones
laborales, en concordancia con sus necesidades: Certificacion tiempo
de servicio bdsico con vinculos anteriores; certificacion tiempo de
servicio bdsico con horas extras, vacaciones, sobresueldo; certificacion
tiempo de servicio con Ultimas funciones con Ulfimo salario o sin salario;




certificacion de fiempo de servicio con funciones y cargos con Ultimo
salario o sin salario.

Tramite:

o El funcionario diligenciard el formato A-GTH-FR-021 - Solicitud
Trdmites, adjuntando los documentos que soportan la solicitud al
correo daniela.aldana@cundinamarca.gov.co.

» Consignacion del valor determinado para solicitar certificacion,
en la cuenta de tesoreria del Banco Davivienda 473100000693.
o Reclamar la certificacion en ventanilla segun los plazos
establecidos por fipo de certificacion en la Secretaria de la Funcion
PUblica.
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¥ Descarga gratuita de certificado &=
bdsico de tiempo de servicio

Para la expedicion gratuita de un certificado bdsico de tiempo de
servicio (Nombre Identificacion, Fecha de ingreso, tipo de vinculacion,
denominacion del empleo y asignacion bdsica salarial). Podrd
descargarse en solo unos pPAsos:

Si el funcionario no tiene activa la clave de Kactus la puede solicitar al
correo: Yohn.diaz@cundinamarca.gov.co

Ingresa al auto servicio de Kactus (cajero Kactus) con tu usuario y
contrasena.

» Opcidén mi puesto de trabaijo.
> Opcidn mis reportes.
» Opciodn certificacion laboral.

» Dar click en generar.

I
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£ Trabajo Virtual:

Por la emergencia sanitaria generada por la pandemia coronavirus
Covid-19, la Secretaria de la Funcion Publica, de acuerdo a los
lineamientos del Gobierno Nacional, ha ordenado el aislamiento
preventivo obligatorio. Por lo tanto, los servidores publicos deberdn
realizar sus funciones a través de trabajo virtual y en casa utilizando los
medios disponibles.

De ofra parte, se debe presentar los acuerdos de trabagjo virtual, por los
periodos que decrete la Secretariac de la Funcidn Publica en
lineamiento con el orden nacional.

Tramite:

= El funcionario deberd presentar ante el jefe inmediato el Acuerdo de
trabajo virtual en el formato A-GTH-FR -143.

= El jefe inmediato deberd realizar los controles para certificar el
cumplimiento de las funciones durante el trabagjo virtual, que se

Que Prog
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registrard en el formato constancia de trabagjo virtual A-GTH-FR -144 con
el visto bueno del Secretario de Despacho y enviar al correo
freddy.bdallesteros@cundinamarca.gov.co

= La Secretaria de la Funcién Publica, como estrategia de bienestar
creo equipos de Agentes de bienestar, los cuales estardn en continua
comunicacion con los funcionarios por grupos de WhatsApp con el
objetivo que la informacion llegue de manera diligente y eficaz.

= Los Agentes de Bienestar deben realizar acompanamiento virtual a
los funcionarios, socializar la informacion de los programas, proyectos y
procedimientos de la Secretaria de la Funcion PUblica y propender por
el bienestar del funcionario como lideres del Talento Humano.

Nota:

Se exceptuan los funcionarios que por necesidad del servicio deben
realizar sus funciones de manera presencial, de acuerdo a los
lineamientos del jefe inmediato.
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Direccion de Desarrollo
Humano

La Direccidn de Desarrollo Humano es la encargada de formular, dirigir
y coordinar la ejecucion y evaluacion de la politica y los planes anuales
de capacitacion, salud y seguridad en el trabajo y bienestar social de
los servidores publicos del sector central del departamento.

La Direccion de Desarrollo Humano es la encargada de promover una
idenfidad Instfitucional basada en principios de buen gobierno
corporativo y una cultura caracterizada en normas, valores y actitudes,
comprendidos e interiorizados por los servidores publicos del sector
cenftral del departamento.

I
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16. Plan Institucional de
Capacitacion

El Plan Institucional de Capacitacion tiene una vigencia anual, se
encuentra publicado en los medios intfernos de comunicacion de la
Gobernacioén (Infranet e Isolucion) y se encuentra dividido en
programas:

Programas de Aprendizaje en Equipo «PAE» Planeados en
cronograma del PIC

Programas de Aprendizaje Individual «PAl», programas en temas
especificos a oferta de las instituciones.

Induccidn (induccidn institucional, seguridad y salud en el
trabajo y entfrenamiento en el puesto de trabajo) como entrenamiento
y profesionalizacion del servidor publico.

== Reinduccién (reinduccidén general y reinduccion seguridad y
salud en el trabajo y entrenamiento en el puesto de trabajo) como
entrenamiento y profesionalizacion del funcionario.

I
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o Programas de Aprendizaje en Seguridad y Salud en el Trabagjo.

% Programa de Aprendizaje en
Equipo «PAE»

La Direccidn de Desarrollo Humano de la Gobernacion de
Cundinamarca, publica a fravés de los medios de comunicacion
interno las convocatorias para los «PAE», con las condiciones, horario,
lugar y restricciones.

Beneficiarios: podrdn ser beneficiarios los funcionarios que estén
vinculados por carrera administrativa, provisionalidad y de libre
nombramiento y remocion.

= El funcionario se podrd inscribir para participar en las
capacitaciones, a través del correo electronico especificado en la
convocatoria, adjuntando el formato A-GTH-FR-011 «Acta de
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compromisoyn, debidamente diligenciado, junto con los documentos
exigidos para cada convocatoria y dentro de los plazos determinados
para la inscripcion.

= El drea de capacitacion de la Direccion de Desarrollo Humano,
consolida la informacion y comunica a los funcionarios inscritos el
cronograma y fecha de inicio, luego de culminar la capacitacion se
confirmard la fecha de entrega de los certificados de participacion.

= Si el funcionario no culmina con éxito el programa de aprendizaje,
tendrd que reintegrar los recursos invertidos por la Gobernacion.

= La Direccion de Desarrollo Humano, podrd citar a los funcionarios
capacitados, con el fin de programar la transferencia de
conocimientos a otros funcionarios de la Gobernacidon de
Cundinamarca.




P 1oy

£  Programa de Aprendizaje
Individual «PAI»

El funcionario que requiera capacitacion en temas especificos tendrd
que buscar el programa de capacitacion que requiera en la oferta de
las instituciones de educacion técnica, tecnoldgica o Universitaria.
Deberd tramitar y radicar la solicitud al Correo:
luzmarina.sanchez@cundinamarca.gov.co con 15 dias hdbiles de
anficipacion al inicio del programa de aprendizaje, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

= Diligenciar el formato A-GTH-FR-033 - Solicitud de Capacitacion
Individual.

= Anexar el Perfil del Proyecto o programa de Aprendizgje, el cuadl
debe indicar su contenido, objetivos, perfil de los participantes, lugar
de realizacion, costos del mismo, fechas de inscripcion y de realizacion,
duracion, nombre e identificacion de la persona o entidad oferente,

CUNDINAMARCA

EN F

"UNCION

pOBL‘CA



mailto:luzmarina.sanchez@cundinamarca.gov.co

indicando el medio de certificacion del mismo.

= Anexar el formato A-GTH-FR-011 «Acta de compromisoy,
debidamente diligenciado.

= Anexar la cdmara de comercio o certificado de existencia y
representacion legal de la Instituciones que oferta la capacitacion,
con una expedicion no superior a 30 dias.

= Anexar la certificacion de pago de parafiscales, con una expedicion
no superior a 30 dias.

= Anexar copia del Rut
= Anexar copia de la cédula representante legal

= Anexar certificacion de cuenta bancaria en la cual se deberdn
depositar los recursos en caso de ser aprobada la solicitud.

= Anexar los Formatos A-GF-FR-025 «Informacion general y tributaria de




tercerosy y formato A-GF-FR-026 «Actualizacion de datos de tercerosy,
debidamente diligenciados y firmados.

= La enfidad que oferte la capacitacion debe manifestar la
aceptacion de las condiciones de pago establecidas por la
Gobernacion de Cundinamarca.

= El drea de capacitacion de la Direccion de Desarrollo Humano
consolida la informacidon y le comunica al funcionario si la solicitud fue
aprobada o no, adicionalmente realizard los frdmites correspondientes
ante la institucion.

= El funcionario una vez inscrito en el programa de aprendizgje,
deberd asistir y culminar con éxito el proceso y entregar copia del
certificado respectivo en la Direccion de Desarrollo Humano de la
Secretaria de la Funcién Publica.

= Si el funcionario no culmina con éxito el programa de aprendizaje,
tendrd que reintegrar los recursos invertidos por la entidad.

Eﬂ;i ‘
PUBL‘C‘Q




= La Direccidon de Desarrollo Humano, podrd citar a los funcionarios
capacitados, con el fin de programar Ila transferencia de
conocimientos a otros funcionarios de la entidad.

Nota: Cuando la ejecucion del programa de aprendizaje interfiera
con el horario laboral, la solicitud debe ser frmada por el jefe inmediato
del funcionario o por el Secretario de Despacho.

¥ Induccion:

La induccidn es un programa de entrenamiento y profesionalizacion
del funcionario en la enfidad, consta de dos partes, Induccidon
Institucional y Entrenamiento en el puesto de trabagjo.
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Tramite:

Los beneficiarios de la induccidn, son todos los servidores publicos que
se vinculan a la entidad o que cambian de cargo y de funciones.

= La induccidn se realiza en el momento de la vinculacion del servidor
publico y es de cardcter obligatorio.

= Adicionalmente la Direccion de Desarrollo Humano realizard una
profundizacidon de la induccion institucional cada tres meses e invitard
a los funcionarios vinculados durante ese periodo y la asistencia es
obligatoria.

= El enfrenamiento en puesto de trabqgjo, se realiza durante los 15
primeros dias de la vinculacion del servidor publico, la lleva a cabo la
dependencia en la cual desarrollard las funciones y se evidencia con
el formato A-GTH-FR-043 «Acta Entrenamiento en el Puesto de Trabajo.




% Reinduccidn

Es un programa de enfrenamiento y profesionalizacion del funcionario
en la entidad y se desarrolla en dos etapas y momentos diferentes.

Reinduccion General: La Direccidén de Desarrollo Humano desarrolla
este programa e incluye en el contenido temdatico, la actualizacion y
refuerzo en temas, administrativos, estratégicos, legales, normativos y
de calidad.

= Los beneficiarios de la reinduccion general, son todos los servidores
puUblicos que se encuentren vinculados a la entidad.

= La reinduccioén general se realiza cada dos anos en conjunto con la
reinduccion en seguridad y salud en el frabagjo.

= La convocatoria se publica por los medios de comunicacion de la
entidad.




= La asistencia a este evento es de cardcter obligatorio.

ST

© Reinduccion en seguridad y salud
en el trabajo - SST:

La realiza el proceso de seguridad vy salud en el frabagjo con el fin de
actualizar y reforzar conocimientos en temas relacionados con
seguridad y salud en el trabgjo.

= Los beneficiarios de la reinduccion en seguridad y salud en el
trabajo, son los servidores publicos que se encuentren vinculados a la
entidad.

= La reinduccioén en seguridad y salud en el trabajo, se realiza una vez
cada ano.

= Cada dos anos se unifica la reinduccion en seguridad y salud en €l
trabajo con la reinduccidn general.
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= La convocatoria se publica por los medios de comunicacion de la
entidad.

= La asistencia a este evento es de cardcter obligatorio.

2  Programas de Aprendizaje en
Seguridad y Salud en el trabajo

Tramite:

El proceso de seguridad y salud en el trabajo de la gobernacion de
Cundinamarca, publica las convocatorias para las capacitaciones,
con las condiciones, horario, lugar, restricciones y beneficiarios en 10s
medios de comunicacion de la Gobernacion.

Beneficiarios: podrdn ser beneficiarios los servidores publicos de Ia
entidad, salvo que exista alguna restriccidon adicional dentro de la
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convocatoria.

El funcionario se podrd inscribir para participar en las capacitaciones,
a fravés del correo electronico o por medio fisico ante la Direccion de
Desarrollo Humano, drea de seguridad y salud en el trabgjo,
adjuntando el formato A-GTH-FR-O11 «Acta de compromisoy
debidamente diligenciado, junto con los documentos exigidos para
cada convocatoria y dentro de los plazos determinados para la
inscripcion.

= El proceso de seguridad vy salud en el trabagjo, consolida la
informacidén y comunica a los funcionarios inscritos, la fecha de inicio
de la capacitacion.

= Luego de su culminar la capacitacion se evaluard (en los casos que
aplique) y se confirmard la fecha de entrega de los certificados de
participacion.

= Si el funcionario no culmina con éxito el programa de aprendizaje,
tendrd que reintegrar los recursos invertidos por la Gobernacion (si
aplica).
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= La Direccidon de Desarrollo Humano, podrd citar a los funcionarios

capacitados, con el fin de programar la transferencia de
conocimientos a otros funcionarios de la entidad

17. Plan Institucional de
Estimulos «Bienestar e
Incentivosy

Se encuentran definidos en el programa institucional de estimulos

“Bienestar e Incentivos” en concordancia con la normatividad
vigente.




% Incentivo Pecuniario al Mejor <$om
equipo de trabajo

Es un reconocimiento econdmico que busca exaltar el nivel de
excelencia en el desempeno laboral al mejor equipo de trabagjo.

Tramite:

= La Secretaria de la Funcidén Publica a través de la Direccidn de
Desarrollo Humano, promoverd en cada vigencia el concurso a
mejor equipo de trabajo y publicard la convocatoria con las
condiciones establecidas.

= El equipo de trabagjo deberd inscribirse al concurso segun el
cronograma establecido con el formato A-GTH-FR-117 «Inscripcion
de Proyecton Mejor Equipo de Trabagjo.
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== La Direccién de Desarrollo Humano desarrollard el concurso en
concordancia con los lineamientos y cronograma establecidos (A-
GTH-IN-003 «Mejor Equipo de Trabajon.

= El equipo deberd sustentar el proyecto en publico segun el
cronograma establecido.

== La Direccion de Desarrollo, publicard los resulfados entregados
por los jurados y adelantard los trdmites pertinentes para la entrega
del incentivo.

BN
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< Incentivo Becas

Se constituye en un incentivo educativo mediante el apoyo
econdmico por parte de la Entfidad para pagar parcialmente los costos
de la matricula o semestre que le supone cursar un programa de
estudios de educacion formal en pregrado o postgrado, estd
orientado a los funcionarios de carrera administrativa, provisionalidad
y de libre nombramiento y remocion.




Tramite:

Requisitos: Para acceder este incentivo los funcionarios delbben cumplir
los siguientes requisitos.

= Acreditar tiempo de servicio continuo, no inferior a un (1) ano.

= No haber sido sancionado disciplinariomente en el ano
inmediatamente anterior a la fecha de postulacion o durante el
proceso de seleccion.

= Acreditar nivel sobresaliente en la evaluacion del desempeno en
firme, correspondiente al ano inmediatamente anterior a la fecha de
postulacion.

= Presentar solicitud escrita al Secretario de la Funcidn Publica vy
anexar el certificado de la institucion académica formal, en el cual
conste que ha sido aceptado para cursar el programa académico, la
duracion del programa, el costo y el pensum académico.

.




= La Secretaria de la Funcion PuUblica, Direccidon de Desarrollo
Humano, revisard la solicitud, validard el cumplimiento de requisitos y
se pronunciard en un término no superior a 10 dias hdbiles.

== La Secretaria de la Funcion publica no tendrd responsabilidad
alguna en relacion con los compromisos que adquiera el funcionario
antes de la solicitud.

= El comité de incentivos evaluard la solicitud y tomard la decision
correspondiente (aprobar o negar), en concordancia con la
normatividad y el presupuesto.

= Si el incentivo es aprobado, se comunicard al funcionario y se
adelantaran los trdmites correspondientes.

= El funcionario que haya sido beneficiado, al finalizar el periodo
académico deberd presentar el certificado de notas y en el evento de
no aprobar el mismo, deberd justificar por escrito, con el fin de que la
administracion adopte las medidas a que haya lugar.
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% Incentivos No Pecuniarios

Son aquellos reconocimientos que pretende dar senfido de
pertenencia a los funcionarios de la enfidad y con ello lograr el
mejoramiento en la prestacion del servicio asignado. Entre ellos
tenemos reconocimiento por servicios prestados a la entidad, a los
mejores empleados de cada uno de los niveles jerdrquicos y al mejor
empleado en los niveles de excelencia.

ST

“ Reconocimiento al tiempo de
servicio al departamento

Reconocimiento publico a los funcionarios que han permanecido en
forma continua e ininferrumpida al servicio del Departamento por mas
de 15, 20, 25, 30 y 35 anos; ceremonia que se efectuard en la fecha
que se celebre el dia del funcionario publico.

CUNDINAHARCA

EN F

UNCI()N

pUBLICA




e

2 Mejores funcionarios por nivel
jerarquico y al mejor funcionario de
todos los niveles

Estos servidores tendrdn derecho a un (1) dia de descanso
remunerado, con aprobacion del jefe inmediato, el cual podrd
escoger liboremente y utilizarlo dentro del ano siguiente a la expedicion
de la Resolucion, como estimulo a la excelencia en el gjercicio de la
funcidon asignada.
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¥ Reconocimiento al Servicio por &=
excelencia en la Atencion al
Civdadano:

Los servidores encargados de la atencion al ciudadano *en ventanilla”
serdn evaluados cada seis (6) meses en sus niveles de excelencia en
cuanto a la actitud y gestion, de los cuales se escogerd a quien haya
obtenido la mejor puntuacion en el periodo. El servidor elegido tendrd
derecho a un (1) dia hdbil de descanso remunerado, el cual podrd
escoger liboremente y utilizarlo dentro del mes siguiente a la expedicion
del acto administrativo, como estimulo a la excelencia en la atencidon
al publico, asi como se publicard su fotografia en el boletin intferno que
emite la Secretaria de Prensa y Comunicaciones.
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Tramite:

== Convocatoria: La Direccidon de Desarrollo Humano, readlizard la
convocatoria a los eventos programados dentro del Plan Institucional
de Estimulos «Bienestar e Incentivon a través de los medios de
comunicacion de la entidad (correo electronico, intranet, fondo de
pantalla, etcétera). En la convocatoria se incluird el cronograma, tipo
de beneficiarios, lugar, fecha y hora.

= Inscripciones: Las inscripciones se realizardn de forma virtual o fisica
segun los términos de la convocatoria y se deberd adjuntar el formato

el formato A-GTH-FR-042 «Acta de compromison actividades (si aplica).

= Beneficiarios: estardn determinados por cada convocatoria.




18. Accidente de trabajo

Se debe reportar al profesional de la Direccion de Desarrollo Humano,
Rolando Ramos, correo: rolando.ramos@cundinamarca.gov.co, o al
celular 304 5297485 y al jefe inmediato.

19. Protocolo de Bioseguridad

Con el propdsito de definir e implementar los mecanismos de control y
seguridad para el ingreso de los servidores, publicos, contratistas,
usuarios, personal en mision y cooperado de la Gobernacion de
Cundinamarca, la administracion departamental expidid el protocolo
de bioseguridad que regird mientras las autoridades sanitarias del pais
determinen lo contrario.
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La medida también busca mitigar el riesgo de contagio por Covid-19
durante el trabagjo presencial y virtual de los servidores publicos vy
confratistas del nivel central de la Gobernacion de Cundinamarca vy
establece, entre otras, las siguientes acciones:

= Los servidores publicos, contratistas, usuarios, personal en mision y
cooperado de la Gobernacion de Cundinamarca se deben registrar
en las ventanillas presentando su carnet ubicdndolo sobre el vidrio con
el fin de que el digitador redlice su ingreso, si no se cuenta con el carné
debe presentar su acta de posesion y cedula de ciudadania, si es
servidor o copia de su confrato de prestacidon de servicios si es
contratista.

= Practica de medicion de temperatura a través del dispositivo
(termdmetro digital) destinado para tal fin.

= Se deberd redlizar el lavado de manos en el punto definido por la
entidad.

= La persona se dirigird Unica y exclusivamente a su lugar de frabajo o
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de desarrollo de actividades donde recibird el tapabocas.

= En el ingreso a la torre de la Asamblea por el sétano se procederd a
la limpieza y desinfeccion de las suelas de los zapatos en el tapete de
desinfeccion destinado para tal fin.

= Si el funcionario presenta sinftomas o alguna inquietud puede remitir
acerca del protocolo de bioseguridad puede ser remitida al correo:
reportesitomas@cundindmarca.gov.co

I
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Direccion de Desarrollo
Organizacional

Disenar y proponer los modelos de estructura administrativa y organizacion
inferna en el sector central de la Administracion Departamental, con el objeto
de que se adopten las innovaciones tendientes a mejorar la gestion y resultados
de la administracidn  publica, administrar, mantener y  validar
metodolégicamente las actualizaciones, creaciones, eliminaciones y versiones
de documentos que hacen parte del Sistema Integral de Gestion y Control en
la herramienta Isolucion.

I
gEN FUNCION
pl'JBL‘CA



20. Isolucion

Isolucion es la herramienta web que desde el ano 2014permite la
administracion y opfimizacion del SIGC; para ingresar acceda a la pdgina
de la Gobernacion de Cundinamarca en el link
www.cundinamarca.gov.co, donde se encuentra el vinculo Isolucion.
Ademds de facilitar la administracion del SIGC, garantiza el cumplimiento
de los requisitos de diferentes modelos de gestion y su integracion, como
son: ISO 2001:2015, MIPG (Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, ISO
45001:2018, ISO 27001:2013 (en proceso).

Se podrd consultar la siguiente informacion:
= Formatos establecidos por cada proceso

= Los procedimientos, guias, manuales y demds documentos con la
descripcion de nuestros métodos de trabagjo.

= Hallazgos de auditorias internas realizadas por la Oficina de Control
Interno y de autorias externas realizadas por el ente certificador (Ilcontec).
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= Indicadores que miden la gestion de los procesos.

= Los riesgos identificados de cada proceso.

= Manuales de funciones.

= Toda la informacion referente a nuestro Sistema Integral de Gestidon y
Control (SIGC).

Los funcionarios deben solicitar la clave para el ingreso a la plataforma al
correo: Jairo.espinosa@cundindmarca.gov.co
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 SERVIDOR PUBLICO

iSiempre para mi gente!

Proyectd: Luz Marina Sdnchez Bohérquez-Direccion de Desarrollo Humano-SFP



