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CONTROL DE|CAMBIOS

NO. DE ACTA ; :
DEe FECHA VERSION DESCRIPCION
APROBACION
076 12/06/19 1.0 Adopcion del procedimiento
Se modifica el objetivo del procedimiento y el
Icance.
e modifican actividades del flujograma de
023 24/06/2020 2.0 ctividades.

e actualizan los formatos PE02-PR08-F01,
E02-PR08-F02, PE02-PR08-INO1, PE02-PR08-
INO2, PE02-PR08-IN03, PE02-PR0O8-IN0O4.

realizan actualizaciones en el objetivo,
cance funciones, lineamientos de politica y/o
politicas de operacion; se actualiza la
normatividad asociada y flujograma.

e actualizan los formatos PE02-PR08-F01,
E02-PR08-F02.

adoptan los formatos PE02-PR08-F03
05 21/04/2023 3.0 oI|C|tud de licencias, PE02-PR08-F04 solicitud
comisiones diferentes a servicios y PE02-
R08 FO5 Consentimiento informado para
s|tuaciones administrativas mayores a 6 meses.

Se eliminan los instructivos PE02-PR08-INO1,
PE02-PR08-IN02, PE02-PR08-IN03, PE02-PR08-
NO4. Los contenidos del instructivo se
esarrollan en el cuerpo del procedimiento.

e

e realiza actualizacion en el acapite de permiso
*munerado, siguiendo los contenidos de la
esolucion 705 de 2023, "Por medio de la cual se
a cumplimiento los puntos 1, 2, 4, 5, 8, y 20 del
cuerdo Laboral Sindical del 3 de mayo de 2023
uscrito entre el IDPYBA y el SUNET". En
oncordancia con lo anterior, se actualizan los
partados de normatividad asociada, definiciones
flujograma, asi como el formato Solicitud de
ermisos PE02-PR08-F01.

03 14/02/2024 4.0
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1.  OBJETIVO

Establecer y definir los criterios de interpretacion

normativa de las situaciones administrativas

originadas por las y los servidores publicos del Instituto Distrital de Protecciéon y Bienestar Animal —
IDPYBA, a la luz de lo consagrado en el Decreto 1083 de 2015, siendo el producto final del

procedimiento, los actos administrativos que sustent
se pueden encontrar las y los servidores publicos
laboral.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la situacién adminis

an juridicamente las circunstancias en las que
frente a la administracion durante su relacion

trativa, continuando con la recepcion de las

solicitudes de las y los servidores del Instituto, siguiendo con la revisién, viabilidad, elaboracion del

acto administrativo, notificacién y/o comunicacién de
la historia laboral de la o el servidor publico.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Director(a) General

su aceptacion o rechazo y posterior archivo en

La Direccion General delega en la o el Subdirector de Gestién Corporativa las funciones en materia

de situaciones administrativas relativas a la concesid
la Resolucion DG No 060 del 17 de abril de 2020 del

Subdirector(a) de Gestion Corporativa
Recibe, aprueba y firma la solicitud de las situacionesg
Profesional Especializado(a) de Talento Humano

e Revisar la situacion administrativa conforme a
e Proyectar los actos administrativos atinentes
pruebas necesarias y efectuando la trazabilids
e Garantizar la transferencia del conocimiento y
caso de situaciones administrativas con u
delegando la convocatoria para presentacion
conocimiento a servidores(as) en tales situaci

4, LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACQ
Generalidades de las Situaciones Administrativas
Las y los servidores publicos que hacen parte del Ir
situaciones administrativas, conforme lo establece el
adiciones del Decreto 648 de 2017 y de acue

Departamento Administrativo de la Funcion Publica e
Situaciones Administrativas, Version Il.

Cadigo: PE01-PR01-F01; V 7.0

n y/o tramite, de acuerdo con lo dispuesto en
DPYBA.

administrativas.

lo indicado en el Decreto 1083 de 2015.

a las situaciones administrativas, acopiando las
d documental pertinente.

la accesibilidad a la informacion institucional en
na duraciébn mayor a 6 meses, realizando o
del informe de gestién laboral y transferencia de
bnes.

HION

1stituto, pueden encontrarse en las siguientes
Decreto 1083 de 2015 y las modificaciones y
rdo con los lineamentos indicados por el
n su Guia de Administracion Publica - ABC de
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La o el servidor que presente una situacién administrativa con una duracién mayor a 6 meses, debe
presentar informe de gestion laboral y transferencia de conocimiento, garantizando el cumplimiento
de los objetivos de la Politica de Gestion del Conocimiento y la Innovacion (PE02-PL06) de la entidad.

4.1.

4.2,

4.21.

Codigo: PE01-PRO1-FO1; V 7.0

Servicio activo. Un empleado(a) se encuentra en servicio activo cuando ejerce las
funciones del empleo del cual ha tomado posesion.

Licencias: Esta situacion administrativa permite que la o el servidor publico se separe de
sus funciones sin romper el vinculo con la entidad; por lo tanto, no podra desempefiar otro
cargo en entidades del Estado, ni celebrar contratos con el Estado, ni participar en
actividades que impliquen intervencion en politica, ni ejercer la profesién de abogado, salvo
las excepciones que contemple la ley. Pueden ser remuneradas o no remuneradas.

Licencias no remuneradas

4.21.1. Licencia ordinaria: La o el servidor publico del IDPYBA se encuentra en
licencia ordinaria cuando transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo sin
remuneracion. Su duracion es por sesenta (60) dias habiles al afio, continuos o
discontinuos, los cuales podran prorrogarse hasta por treinta (30) dias habiles mas, siempre
que exista justa causa justificada a juicio del nominador.

Se precisa que, si la solicitud de licencia no obedece a razones de fuerza mayor o de caso
fortuito, la administraciéon decidird sobre la oportunidad de concederla, teniendo en cuenta
las necesidades del servicio.

Toda solicitud de licencia ordinaria o de su prérroga, debera elevarse por escrito a la
Subdireccion de Gestién Corporativa, acompafada de los documentos que la justifiquen,
cuando sea procedente.

El tiempo de la licencia ordinaria y de su prérroga no es computable para ningun efecto
como tiempo de servicio.

Al vencerse cualquiera de las licencias o su prorroga, la o el servidor debe reincorporarse al
gjercicio de sus funciones. Si no las reasume incurrira en abandono del cargo.

4.21.2. Licencia no remunerada para adelantar estudios: Un servidor(a) se
encuentra en licencia no remunerada para adelantar estudios, cuando transitoriamente se
separa del ejercicio de su cargo por solicitud propia y sin remuneracion, con el fin de cursar
estudios de educacién formal y para el trabajo y el desarrollo humano. Esta no podra ser
superior a doce (12) meses, prorrogable hasta por dos (2) veces.

Procede otorgarla siempre y cuando la o el servidor cumpla las siguientes condiciones:

1. Lleve por lo menos un (1) afio de servicio continuo en la entidad.

Acredite nivel sobresaliente en la calificacién de la evaluacion del desempeiio
laboral, correspondiente al ultimo afio de servicio.

Acredite la duracién del programa académico

Adjunte copia de la matricula durante el tiempo que dure la licencia.

PG
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4.2.2.

Las solicitudes de licencia no remunerada p
elevarse por escrito a la Subdireccién de
documentos enunciados.

El tiempo de la licencia no remunerada par
computable para ningun efecto como tiempo g

Al vencerse cualquiera de las licencias o su p
ejercicio de sus funciones. Si no las reasume

Licencias remuneradas
4.2.21. Licencia de maternidad: E
cual se brinda a la servidora en condicion deg

se recupere del parto y le dedique al recién lle

Con el proposito de otorgar la mencionada lig

ara adelantar estudios o su prérroga deberan
Gestion Corporativa, acompafiada de los

B adelantar estudios y de su prérroga no es
e servicio.

rorroga, la o el servidor debe reincorporarse al
ncurrira en abandono del cargo.

s una situacion administrativa en virtud de la
maternidad, un receso remunerado para que
gado(a) el cuidado y la atencién requerida.

encia, la Subdireccién de Gestiéon Corporativa

verificara las condiciones establecidas en el articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo

modificado por el articulo 1 de la Ley 1822
siguiente manera:

del 2017, las cuales podran distribuirse de la

I.  Latrabajadora podra iniciar dos (2)
de dieciséis (16) semanas en el po

semanas antes de la fecha de parto y disfrutar
parto.

Obligatoriamente la trabajadora debe iniciar la licencia de maternidad por lo
menos una (1) semana antes de|la fecha de parto, caso en el cual, tendra
diecisiete (17) semanas en el posparto.

[ll.  Si, el parto se da y aun no ha iniciado el descanso remunerado, se contabilizaran
dieciocho (18) semanas a partir del hacimiento.

IV.  En caso excepcional que la trabajadora no hubiere disfrutado de las dieciocho
(18) semanas de la licencia de maternidad a que tiene derecho, habra lugar al
pago de las semanas que no disfrutd de la licencia.

V.  La licencia de maternidad para madres de niflos prematuros tendra en cuenta la

diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran
sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley.
Cuando se trate de madres con parto multiple, la licencia se ampliard en dos
semanas mas.

Cédigo: PE01-PR0O1-F01; V 7.0

Las solicitudes de licencia de maternidad deb
Gestiéon Corporativa, acompafiada de los do
Ley 1822 del 2017, o la norma que la modifiqu

En todo caso, la verificacion de las condicione
el otorgamiento de la licencia en referenc
verificara las indicaciones establecidas en |
Situaciones Administrativas, emitida por el
Publica.

eran elevarse por escrito a la Subdireccion de
cumentos establecidos, en el articulo 1 de la
e, complemente o sustituya.

s, temporalidades y criterios relacionados con
ia, la Subdireccion de Gestion Corporativa
a Guia de Administracion Publica - ABC de
Departamento Administrativo de la Funcién
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PARAGRAFO 1: Aplica para personas parte de parejas LGBTIQ+ en condicion bioldgica de
maternidad, independientemente de su identidad de género u orientacién sexo afectiva.

PARAGRAFO 2: De acuerdo con la Sentencia T-172/11, para mujeres adoptantes, la fecha
del parto se asimila a la de la entrega oficial de la o el menor que se adopta, siendo los
tiempos de la licencia equivalentes. En el articulo 1, acapite 4, de la Ley 1822 del 2017, se
plantea: FFodas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre
biologica, se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la
madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre,
sea por enfermedad o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del
menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento”.

PARAGRAFO 3: Para madres que tuvieron bebes fallecidos, que fallezcan en el parto, que
sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos o cuatro
semanas, remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el
descanso (Articulo 237 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

4.2.2.2. Licencia de paternidad: Es una situacion administrativa que le permite al
padre compartir con su recién nacido(a), con el objetivo primordial de privilegiar los
derechos de la o el menor, es decir, que lo perseguido por el legislador es garantizar la
efectividad de los derechos que son inherentes a la misma circunstancia del nacimiento, la
cual se encuentra regulada en el articulo 1° paragrafo 2° de la Ley 1822 del 2017.

De otra parte, mediante la Ley 2114 de 2021, se ampli6 la licencia de paternidad, se cre6 la
licencia parental compartida, la licencia parental flexible de tiempo parcial, se modificé el
articulo 236 y se adicion6 el articulo 241A del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

La licencia de paternidad se otorga por el término de 2 semanas fecha calendario, por lo que
se incluyen los domingos y festivos, y su disfrute no interrumpe el tiempo de servicio. La
licencia remunerada de paternidad opera por las o los hijos nacidos del cényuge o de la
compafiera permanente.

Para su tramite, el servidor debera elevar la solicitud a la Subdireccién de Gestion
Corporativa, con el Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de
paternidad, que es el Registro Civil de Nacimiento.

En todo caso, la verificacion de las condiciones, temporalidades y criterios relacionados con
el otorgamiento de la licencia en referencia, la Subdireccién de Gestion Corporativa
verificara las indicaciones establecidas en la Guia de Administracién Publica - ABC de
Situaciones Administrativas, emitida por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

PARAGRAFO 1: La Sentencia C- 577/2011, formaliza el vinculo contractual en parejas del
mismo sexo, por lo que se asumen todos los derechos de las parejas sis género. De esta
manera, las personas parte de uniones LGBTIQ+, cuyas parejas se encuentren en condicion
biolégica de maternidad, independientemente de su identidad de género u orientacién sexo
afectiva, les son aplicables los términos de la licencia.
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PARAGRAFO 2: De acuerdo con el paragr
licencia remunerada de paternidad opera pq
compafera permanente, asi como para el pa

4.2.2.3. Licencia por enfermedad:

afo 2°, Articulo 2° de la Ley 2114 de 2021, la
or las o los hijos nacidos del cényuge o de la
dre adoptante.

Es la licencia que se autoriza cuando la o el

servidor se encuentra en estado de inhabilidad fisica 0 mental, que le impide desempenar
en forma temporal o permanente su profesién u oficio habitual.

Una vez conferida la incapacidad, la o el s

ervidor esta en la obligacion de informar a la

entidad (Subdirecciéon de Gestion Corporativa), allegando copia de la respectiva certificacion

expedida por |la autoridad competente.

La licencia por enfermedad no interrumpe

2| tiempo de servicio, y su duracién sera por

término que se determine en el certificado médico de incapacidad, sin que el mismo pueda
ser aumentado o disminuido por la o el servidor o la administracion.

4.2.2.4. Licencia por luto: La licencia por luto es una situacién administrativa
regulada por la Ley 1635 de 2013, en la qué se busca que la o el servidor publico cuente

con un tiempo prudencial que le permita
entendiendo el duelo como la pena, el sufrim
muerte o la pérdida de un ser querido.

volver a retomar sus actividades laborales,
ento y el desamparo emocional causado por la

La licencia por luto es remunerada y se concede a las y los servidores publicos por cinco (5)

dias habiles en caso del fallecimiento de su
familiar hasta el segundo grado de consan

cényuge, companero (a) permanente o de un
guinidad (hijos, padres, hermanos, abuelos y

nietos), primero de afinidad (suegros) y segundo civil (padre adoptante, hijo adoptivo,

hermano adoptivo).

Una vez ocurrido el hecho que genere la lice
a la Subdirecciéon de Gestion Corporativa, pré
ocurrencia del hecho, la copia del certificg

ncia por luto, la o el servidor debera informarlo
sentando dentro de los 30 dias siguientes a la
do de defuncién expedido por la autoridad

competente, ademas de los siguientes documentos:

1. En caso de relacion de parentescp por consanguinidad: copia del Certificado de

Registro Civil en donde se constat
la persona fallecida.

2. En caso de relacion conyuge: copi

3. En caso de parentesco por afinid
religioso (conyuges), o por declarz
autoridad, la cual se entender
(compafieros(as) permanentes) y
relacion del conyuge, compaferd
fallecida.

4. En caso de parentesco civil: copia

e la relacion vinculante entre la o el servidor y

a del certificado de matrimonio civil o religioso.

ad: copia del certificado de matrimonio civil o
cién que haga la o el servidor publico ante la
a hecha bajo la gravedad del juramento
copia del Registro Civil en la que conste la

o compafiera permanente con la persona

del Registro Civil donde conste el parentesco

de la o el servidor con la persona adoptada fallecida.
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Esta licencia interrumpe las vacaciones, la licencia ordinaria y la licencia no remunerada
para adelantar estudios, si el empleado se encuentra en estas situaciones
administrativas. Una vez cumplida la misma, se reanudaran las diferentes situaciones
administrativas en la que se encontraba la o el servidor.

4.2.2.5. Licencia para actividades deportivas: La licencia para actividades
deportivas se concedera a las y los servidores publicos que sean seleccionados para
representar al pais en competiciones o eventos deportivos internacionales en calidad de
deportistas, dirigentes, personal técnico y auxiliar, cientifico y de juzgamiento.

La solicitud la deberéa efectuar la o el servidor publico al Ministerio del Deporte, en la que
se hara expresa manifestacion sobre el hecho de la escogencia y con la indicacion del
tiempo requerido para asistir al evento. A su vez, dicha entidad comunicara al IDPYBA, lo
pertinente con el fin de que se emita el otorgamiento de la licencia por el tiempo
estipulado por el Ministerio; no obstante, si por motivo de los resultados de la
competicion, la delegaciéon termina su actuacion antes del total de tiempo previsto, el
término de la licencia sera reducido proporcionalmente.

La licencia para actividades deportivas no interrumpe el tiempo de servicio.
4.3. Permisos

4.3.1. Permiso remunerado: La o el servidor publico puede solicitar por escrito permiso
remunerado hasta por tres (3) dias habiles, cuando medie justa causa. Corresponde a la
administracion la facultad de autorizar o negar los permisos de acuerdo con las necesidades
del servicio.

Para configurar esta situacion, la o el servidor deberad solicitar por escrito el permiso
remunerado dirigido a la Subdireccion de Gestion Corporativa, junto con el visto bueno de
su jefe inmediato, por un término de hasta por tres (3) dias habiles.

Cuando la causa del permiso sea una calamidad doméstica, la o el servidor debera informar
inmediatamente la situacion y, una vez se reincorpore al ejercicio de sus funciones, justificar
ante la Subdireccién de Gestion Corporativa el motivo que la origind con los soportes
necesarios para demostrarla, quien determinara si existié mérito suficiente para la ausencia
laboral. De no existir mérito suficiente se procedera a descontar los salarios por el dia o dias
no laborados.

PARAGRAFO 1: De acuerdo con el Concepto 2022004 del 2022, emitido por la Oficina
Asesora Juridica del IDPYBA, es posible conceder a las o los servidores con familias
interespecie, un permiso remunerado de tres (3) dias, por el fallecimiento de su animal de
compainiia, acudiendo a la situaciéon administrativa de calamidad doméstica.

Dado que es una situacion de escasa regulacion y desarrollo jurisprudencial, pero que no se
puede desconocer, la Oficina Asesora Juridica plantea la recomendacion de solicitar a las y
los servidores publicos, que desde el inicio de la relacion laboral o en el transcurso de ella,
declaren y certifiquen si dentro de su nucleo familiar, cuentan con uno o mas animales de
compafiia, aportando el carné de vacunacion o documento donde se pueda identificar e
individualizar plenamente al animal de compafiia que hace parte de su familia interespecie.

Cadigo: PE01-PRO1-FO1;V 7.0 Pagina 8 de 24
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PARAGRAFO 2: Bajo los argumentos expuestos en el Concepto en comento, de
presentarse el fallecimiento del animal de campafia de alguno de los o las servidores, el
empleador o su delegado debera determinar si existe mérito suficiente o no para justificar la
ausencia laboral y, por tanto, analizara si se cpncede o0 no el permiso, siempre y cuando la o
el servidor que este incurso en la situacion, [pueda justificar y probar la circunstancia que
motiva la calamidad doméstica. Los permisos para la atencion de estas situaciones
familiares, puede solicitarse de manera previa, por escrito, pero en el caso de la calamidad
doméstica, que se presenta de manera intempestiva, el o la servidora puede separarse de
manera temporal de sus funciones, informando al empleador de manera inmediata lo
sucedido, suministrando las pruebas que justifican su ausencia. En caso de que no logre
demostrar la calamidad, el empleador tiene plenas facultades para descontar los salarios
por el dia o dias no laborados, asi como iniciar las investigaciones disciplinarias y fiscales a
que haya lugar.
4.3.2. Permiso Sindical: El o la servidor(a) puede |solicitar los permisos sindicales remunerados
necesarios para el cumplimiento de su gestion, en los términos establecidos en el Capitulo 5
del Titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Degreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector Trabajo y las normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen.

La o el servidor publico debidamente sindicalizado que requiera el respectivo permiso,
debera solicitar a su Confederacién Sindical que remita a la Subdireccién de Gestion
Corporativa la solicitud formal del permiso, indicando, nombre de las y los representantes,
fecha, finalidad, tiempo requerido, evento y naturaleza de este, conforme las indicaciones
establecidas en la normatividad citada.

4.3.3.

Durante el periodo de permiso sindical, la @
salariales y prestacionales, asi como los der
encuentre inscrito.

Permiso académico compensado: Alao e
académico compensado de hasta dos (2)
mensuales, por dos (2) afos, prorrogables

el servidor publico mantendra los derechos
vados de la carrera administrativa en que se

servidor publico se le podra otorgar permiso
horas diarias o hasta cuarenta (40) horas
por un (1) afio, para adelantar programas

académicos de educacion superior en la modalidad de posgrado en instituciones legalmente
reconocidas.

En el acto que se confiere el permiso se debera consagrar la forma de compensacion del
tiempo que se utilice para adelantar los estudios, para lo cual se le podra variar la jornada
laboral de la o el servidor dentro de los limites sefialados en el articulo 2.2.5.5.19 del
Decreto 1083 de 2015.

Sin embargo, teniendo en cuenta lo establecido en la Resolucion 705 de 2023, se cuenta
con la figura de: Rermiso remunerado exento de compensacion para las y los funcionarios
de carrera administrativa que cursen programas de educaciéon superior”, quienes tendran
permiso académico remunerado exento de compensacion de hasta dos (2) horas semanales
u ocho (8) horas mensuales cuando se encuentren cursando programas de educacion
superior.
4.3.4. Permiso remunerado para funcionarios(as) que culminen programas de educacion
superior: Las y los funcionarios que culminen satisfactoriamente programas de educacion
superior, se les otorgara permiso remunerado de un (1) dia, en aras de promover el
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4.3.5.

fortalecimiento de los conocimientos, competencias, habilidades y en general su desarrollo
integral.

El Paragrafo del articulo 6, de la Resolucion 705 de 2023, establece que la solicitud para
este permiso debe presentarse con una antelacion de minimo de cinco (5) dias habiles al
evento de graduacion, para lo cual la o el funcionario debera aportar certificacion emitida por
parte de la institucion, con fecha y hora de la ceremonia; ademas, cuenta con hasta tres (3)
dias habiles posteriores a la misma para aportar copia del diploma o acta de grado. Cuando
se solicite el permiso, posterior a la fecha de graduacion o entrega del acta de grado, podra
hacerlo hasta maximo cinco (5) dias habiles posteriores a la fecha de la ceremonia, y su
disfrute se podra otorgar dentro de los treinta (30) dias calendarios siguientes a la misma.

Requisitos para el otorgamiento de los permisos académicos: Para otorgar permisos
académicos, las y los funcionarios deberan acreditar a la Subdireccion de Gestién
Corporativa, a través del correo electrénico institucional o el medio que disponga para tal fin,
el cumplimiento de los requisitos generales establecidos en el articulo 7 de la Resolucion
705 de 2023, asi como los especificos para permiso remunerado exento de compensacion o
por culminacion satisfactoria de estudios. El articulo 8 de la misma Resolucién, plantea que
es la Subdireccion de Gestién Corporativa, quien posterior a la verificacion de requisitos y
de la recepcién por parte de la o el funcionario de la solicitud de permiso (PE02-PR08-F01),
a través del correo electrénico institucional o el medio que disponga para tal fin, expedira el
acto administrativo o el documento que se requiere para otorgar el permiso académico el
cual debera poner en conocimiento a la o el funcionario y a su jefe(a) inmediato.

4.3.5.1. Requisitos generales:

a) Acreditar derechos de carrera administrativa, para el permiso exento de
compensacion.

b) Acreditar que el permiso fue debidamente acordado con la o el jefe inmediato,
previendo en todo caso las necesidades del servicio.

4.3.5.2. Permiso remunerado exento de compensacion:

a) Presentar certificacion de estudios emitida por la institucién educativa, legalmente
reconocida, en la cual se especifique: i) programa de educacion superior al que hace
parte; ii) horario de clases; iii) intensidad horaria; y, (iv) plan de estudios.

b) Presentar el formato de solicitud de permiso (PE02-PR08-F01) debidamente
radicado, en el cual se indiquen los dias y horas en que se encontrard en permiso
remunerado con el visto bueno de la o el jefe inmediato.

4.3.5.3. Permiso remunerado por culminacion satisfactoria de estudios:

a) Aportar copia del diploma o acta de grado con copia a la historia laboral.

b) Certificacién emitida por parte de la institucion de educacion superior en la que
conste fecha y hora de la ceremonia, cuando el permiso sea para el dia de graduacion.
c) Presentar el formato de solicitud de permiso (PE02-PR08-F01) debidamente
radicado, en el cual se indique el dia en que se encontrara en permiso remunerado con
visto bueno de la o el jefe inmediato.

Cédigo: PE01-PR0O1-FO1; V 7.0 Péagina 10 de 24
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Permiso para ejercer la docencia universi

taria: A la o el servidor publico se le podra

otorgar permiso remunerado para ejercer la gdocencia universitaria en hora catedra, hasta

por cinco (5) horas semanales.

Para el otorgamiento del permiso, la o el servig
con los soportes respectivos a la Subdireccion
que éste estara sujeto a las necesidades de
aprobacion de la o el jefe inmediato y la o el Di

Permiso de lactancia: Este permiso remune
2015, sino una situacion especial derivada del
238, en el cual se establece que, la mujer en [
normales, tiene derecho a que se le conceda |
amamantar su hijo(a): dos descansos de treint
(6) meses de edad de la 0 el menor, 0 mas des

Permiso remunerado para disfrute en fam
remunerado de un (1) dia al afio, adicional a |
Bienestar e Incentivos de la vigencia 2023, ¢

tiempo en familia otorgados por el IDPYBA.

previamente acordado con la o el jefe inmediz
del servicio. Para otorgarlo, debera diligencia
calendario, y enviar por correo electronico inst
el formato de solicitud de permiso, indicando &
inmediato, como requisitos establecidos en la A

Permiso anual remunerado por antigiiedad
permiso remunerado de un (1) dia por cada
vinculacion a la entidad. El permiso sera acorg
todo caso, las necesidades del servicio, y se d
acumulable con otras vigencias. De acuerdo
para otorgar este permiso son el diligenciamie!
dias calendario, y envio por correo electronico
fin a la Subdireccién de Gestion Corporativa
indique el dia solicitado.

Permiso remunerado para funcionarios(as)
funcionarios(as) del IDPYBA con mas viajes
IDPYBA se mueve en Bici" se les concedera L
semestral. El permiso se concede sin perjui
establecidos en el Plan Social de Bienes
concordancia con lo preceptuado en la Ley 20

dor publico lo debera solicitar por escrito junto
de Gestion Corporativa y, teniendo en cuenta

servicio. Debera contar, igualmente, con la
rector.

rado, no se encuentra en el Decreto 1083 de
Caodigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo
actancia, una vez reincorporada a sus labores
In permiso especial durante el dia para poder
A (30) minutos cada uno, durante los primeros
cansos justificados con certificado médico.

ilia: Las y los funcionarios tendran permiso
bs contemplados en la ley y el Plan Social de
on el fin de complementar los beneficios de
El dia de permiso adicional debera ser
to, previendo, en todo caso, las necesidades
r, radicar, con antelacion de treinta (30) dias
tucional o el medio que disponga para tal fin,
| dia solicitado con visto bueno de la o el jefe
Resolucion 705 de 2023.

: Las y los funcionarios del IDPYBA tendran
afno de servicio prestado desde la fecha de
lado con la o el jefe inmediato, previendo, en
epera disfrutar en cada anualidad sin que sea
a la Resolucién 705 de 2023, los requisitos
nto, radicacion, con antelacion de treinta (30)
institucional o el medio que disponga para tal
, el formato de solicitud de permiso, donde

con mas uso de bicicleta. A los(as) dos (2)
5 en bicicleta registrados en el ranking "El
in (1) dia de permiso remunerado de manera
cio de los ya implementados al respecto y
ar e Incentivos de la vigencia 2023, en
16. El dia de permiso remunerado debera ser

previamente acordado con la o el jefe inmedigto, previendo, en todo caso, las necesidades

del servicio. Los requisitos para este permiso s
articulo 14 de la Resolucién 705 de 2023.

Comisién: La o el servidor publico se encu

on especificos al mismo y se establecen en el

entra en comisién cuando cumple misiones

propias de su cargo, adelanta estudios, atiende determinadas actividades especiales en
sede diferente a la habitual o desempefia otro empleo, previa autorizacién del jefe del
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organismo. La comision puede otorgarse al interior del pais o al exterior y se deben conferir
por el nominador respectivo o su delegado (Art. 2.2.5.5.23 del Decreto 1083 de 2015.

Las comisiones pueden ser de las siguientes clases:

4.4.1. Comision de servicios: La o el servidor pubico se encuentra en comision de servicios
cuando, en cumplimiento de las funciones propias del empleo que desempefia, tenga la
necesidad de desarrollarlas en un lugar diferente al de la sede del cargo, o cumplir misiones
especiales conferidas por sus superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios,
realizar visitas de observacion que interesen a la administracion y que se relacionen con el
ramo en que presta sus servicios la o el servidor. Se puede conferir al interior o al exterior
del pais y no constituye forma de provision de empleos. Esta clase de comisién cuenta con
un procedimiento particular denominado: -Rrocedimiento autorizacién, reconocimiento y
ordenacion de comisiones de servicios y desplazamientos al interior y exterior del pais”.

Las comisiones de servicios en la entidad se encuentran establecidas en el -Rrocedimiento
autorizacion, reconocimiento y ordenacion de comisiones de servicios y desplazamientos al
interior y exterior del pais”, version 3.0 (PE02-PR11).

4.4.2. Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos internacionales:
Tratandose de estos eventos, al acto de autorizacién se acompafara la correspondiente
invitacion del gobierno extranjero o del organismo internacional, con la discriminacion de los
gastos que seran sufragados.

4.4.3. Comision para adelantar estudios al interior o al exterior del pais: La comision de
estudios se puede conferir al interior o al exterior del pais, para que la o el servidor reciba
formacion, capacitacién o perfeccionamiento en el ejercicio de las funciones propias del
empleo del cual es titular, o en relacion con los servicios o competencias a cargo del
organismo o entidad donde se encuentre vinculado la o el servidor.

Para el otorgamiento de la comisiéon de estudios, la o el servidor publico debera cumplir los
siguientes requisitos:

1. Estar vinculado en un empleo de libre nombramiento o remocién o acreditar derechos
de carrera administrativa. Para el otorgamiento a las y los servidores de carrera, se
debera atender lo indicado en el articulo 38 de la Ley 909 de 2004.

Acreditar por lo menos un (1) afio continuo de servicio en la respectiva entidad.
Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de la evaluacién del desempefio laboral
correspondiente al ultimo afio de servicio.

w N

Durante la comisién de estudios la o el servidor tendra derecho a:

|.  Percibir el salario y las prestaciones sociales que se causen durante la comision.
II. Alos pasajes aéreos, maritimos o terrestres.
Ill. A que el tiempo de la comision se cuente como servicio activo.
IV. A los demas beneficios que se pacten en el convenio suscrito entre la o el empleado
publico y la entidad.
V. A serreincorporado(a) al servicio una vez terminada la comision de estudios.

Codigo: PE01-PRO1-FO1; V 7.0 Pagina 12 de 24
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La comision de estudios al interior del pais @
dara lugar al pago de transporte. La comision
de viaticos.

Esta comisiéon no incluira el pago de inscripg
casos excepcionales que determine el nom
servicio.

Las comisiones de estudios al interior del pai
completo o por medio tiempo. Se debera ate

ue se confiera dentro de la misma ciudad no

de estudios en ningun caso dara lugar al pago

ion, matricula y derechos de grado, salvo en
nador, de acuerdo con las necesidades del

5 podran concederse en dedicacion de tiempo
nder las indicaciones establecidas en la Guia

de Administracion Publica - ABC de Situaciong¢s Administrativas Version |l.

Comision para desempefar empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo:

La comisién para desempefar un empleo de |
una situacion administrativa que concede |3

bre nombramiento y remocion o de periodo es
entidad cuando un servidor(a) que ostenta

derechos de carrera, es nombrado(a) en un ¢argo de libre nombramiento y remocion o de
periodo en la misma entidad o en otra, con el uUnico fin de preservarle los derechos

inherentes a la carrera administrativa.

El término de duraciéon corresponde hasta p

or el término de tres (3) afos, en periodos

continuos o discontinuos, pudiendo ser prorrogado por un término igual. En todo caso esta

comisién o la suma de ellas no podra ser

superior a seis (6) afios, so pena de ser

desvinculado(a) del cargo de carrera administrativa en forma automatica.

Se debera atender las indicaciones establecid
de Situaciones Administrativas Version Il.

Encargo: Las y los servidores podran ser en

as en la Guia de Administracion Publica - ABC

cargados para asumir parcial o totalmente las

funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, por

ausencia temporal o definitiva del titular, desvi

El encargo no interrumpe el tiempo de servici
del cual es titular, ni afecta los derechos de ca

Encargo en empleos de carrera: El encargo
vacancia definitiva o temporal se regira por
normas que las reglamenten previstas por la C

nculandose o no de las propias de su cargo.

0 para efectos de la antigtiedad en el empleo
rera de la o el servidor.

en empleos de carrera que se encuentren en
lo previsto en la Ley 909 de 2004 y en las
omision Nacional del Servicio Civil = CNSC.

De conformidad con lo establecido en la Cirgular No. 20191000000117 del 29 de julio de

2019, emitida por la Comisién Nacional de
Corporativa, con el fin de garantizar el recono
deberé revisar e identificar frente a la totalid

distincién por dependencia, e identificar a la @

que desempefia el empleo inmediatame
transitoriamente y que acredite los requisitos
2004.

En ausencia de servidor(a) con evaluacion en
respecto de la o el servidor que en el mismo n
con calificacion satisfactoria.

Este procedimiento debera

Servicio Civil, la Subdireccién de Gestién
cimiento del derecho preferencial de encargo,
ad de la planta de empleos del Instituto sin
el servidor que ostenta derechos de carrera
nte inferior a aquel que sera provisto
definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de

el nivel sobresaliente, el derecho se predica
vel cumpla con los demas requisitos y cuente
realizarse sucesivamente
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4.5.3.

4.6.
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descendiendo en la planta y en caso de no encontrar un servidor(a) que cumpla con los
requisitos ya citados, procedera el nombramiento provisional.

En el evento que la Subdireccion de Gestion Corporativa identifique méas de un servidor(a)
con derechos de carrera administrativa que cumpla con los criterios legales para acreditar el
derecho del encargo que se ubiquen en el empleo inmediatamente anterior al empleo a
proveer, debera aplicar los criterios de desempate establecidos en la Circular
20191000000117 de 2019.

La Subdireccién de Gestion Corporativa, efectuara el reporte de la provision transitoria
mediante encargo en el aplicativo SIMO de la CNSC, de conformidad con lo indicado en las
Circulares 008 y 0011 de 2021, emitidas por la Comision Nacional del Servicio Civil.

Encargo en empleos de libre nombramiento y remociéon: Los empleos de libre
nombramiento y remocién que se encuentren en vacancia temporal o definitiva, podran ser
provistos transitoriamente a través de encargo con servidores(as) que ostenten derechos de
carrera administrativa y que cumplan con los requisitos y el perfil para su desempenfio.

En caso de vacancia temporal, el encargo se efectuara durante el término de ésta. En caso
de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, vencidos los
cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva.

La o el servidor encargado tendra derecho al salario sefialado para el empleo que
desempefia temporalmente, siempre que no deba ser percibido por su titular.

Al vencimiento del encargo la persona que lo venia ejerciendo cesara automaticamente en
el desempeno de las funciones de éste y asumira las del empleo del cual es titular, en caso
de no estarlos desempefiando simultaneamente.

Encargo interinstitucional: Hay encargo interinstitucional cuando el Presidente de la
Republica designa temporalmente a un empleado(a) en otra entidad de la Rama Ejecutiva,
para asumir, total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante del cual él sea el
nominador, por falta temporal o definitiva de su titular, y pudiendo recaer en un empleado(a)
de carrera o de libre nombramiento y remocién que cumpla con los requisitos para el
desempefio del cargo.

Al vencimiento del encargo la persona que lo venia ejerciendo cesara automaticamente en
el desemperfio de las funciones de este y asumira las del empleo del cual es titular, en caso
de no estarlos desempefiando simultaneamente.

Suspension en el ejercicio del cargo por decision judicial o fiscal: La suspensién
provisional consiste en la separacion temporal del empleo que se ejerce como consecuencia
de una orden de autoridad judicial o fiscal, la cual deberé ser decretada mediante acto
administrativo motivado y generara la vacancia temporal del empleo.

La o el servidor suspendido en el ejercicio de su cargo por orden fiscal o judicial, conserva
su calidad de servidor(a) publico hasta tanto se defina su situacion juridica definitivamente;
lo cual significa que, si es condenado(a) por el delito que se le acusa, debe ser destituido(a)
inmediatamente; si, por el contrario, no se le comprueban los cargos que se le endilgan,
debera ser absuelto(a). En ambos casos, la situacion laboral de la o el servidor se retrotrae
a la fecha en que fue suspendido(a).
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Por consiguiente, mientras se define la situac

ion juridica de la o el servidor y hasta tanto no

sea defina, la administracién no podra proveer el empleo del cual es titular la o el

suspendido en forma definitiva, por cuant
definitivamente. No obstante, la entidad podr
nombramiento provisional.

El tiempo que dure la suspensién no es com
efecto y durante el mismo no se cancelaré
obstante, durante este tiempo la entidad de
Seguridad Social, en la proporciéon que por |
1083 de 2015).

Suspensién en el ejercicio del cargo pord

b el empleo aun no se encuentra vacante
a proveerlo en forma transitoria, por encargo o

putable como tiempo de servicio para ningun

la remuneracion fijada para el empleo. No
bera seguir cotizando al Sistema Integral de
2y le corresponde (Art. 2.2.5.5.47 del Decreto

cision disciplinaria: Durante la investigacién

disciplinaria o el juzgamiento por faltas calificagdas como gravisimas o graves, la o el servidor
que la esté adelantando, en el caso de |evidenciar serios elementos de juicio que

establezcan que la permanencia en el carg
permite que continie cometiendo la falta,
provisional de la o el servidor publico, sin rem

interfiere en el tramite de la investigacion o
odra ordenar motivadamente la suspension
neracién alguna.

El término de esta suspension provisional sera de tres (3) meses, prorrogable hasta por tres
(3) meses mas. Dicha suspension podra prprrogarse por otros tres (3) meses, una vez

proferido el fallo de primera o Unica instancia.

Una vez desaparezcan los motivos que dieron lugar a la suspension provisional la misma,
deberd ser revocada en cualquier momento por quien la profirié, o por el superior jerarquico
de la o el servidor competente para dictar el fallo de primera instancia.

De conformidad con lo sefialado en el articulp 158 de la Ley 734 de 2002, la o el servidor

publico que en un proceso disciplinario hubie

re sido suspendido(a) provisionalmente, sera

reintegrado(a) a su cargo o funcién y tendra derecho al reconocimiento y pago de la
remuneracion dejada de percibir durante el periodo de suspensién, cuando la investigacion

termine con fallo absolutorio, decisién de arch

ivo, terminacion del proceso, o cuando expire

el término de suspension sin que se hubiere proferido fallo de primera o Unica instancia (Art.

2.2.5.5.48 del Decreto 1083 de 2015).

Periodo de Prueba en empleo de carrera: La o el servidor publico del IDPYBA que ostente

derechos de carrera administrativa y que hay
carrera administrativa en otra entidad, solicitar
vacancia temporal, con el fin de aceptar el ng
entidad.

Mientras se produce la calificacion del perioda

a superado un concurso para un empleo de
a a la Subdireccién de Gestion Corporativa la
mbramiento en periodo de prueba en la otra

de prueba, el cargo del cual es titular la o el

servidor de carrera, podra ser provisto por encargo o mediante nombramiento provisional.

Los elementos salariales y prestacionales q
correspondan al empleo en el cual fue nombra

ue se reconocen al servidor(a) son los que
do(a) en periodo de prueba.

Vacaciones: Las vacaciones son una situacion administrativa, constituyen un derecho del

que gozan las y los servidores publicos y es un

a prestacion social.
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Las y los servidores tienen derecho a disfrutar de un descanso que les permita cesar en su
actividad por un periodo de tiempo, y que tiene como fines, entre otros, recuperar las
energias gastadas en la actividad que desempefian, proteger su salud fisica y mental, el
desarrollo de la labor con mayor eficiencia, y la posibilidad de atender otras tareas que
permitan su desarrollo integral como personas e integrantes de un grupo familiar.

El articulo 8 del Decreto ley 1045 de 1978, establece que las y los servidores publicos tienen
derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones por cada afio de servicios, salvo lo que se
disponga en normas o estipulaciones especiales. En los organismos cuya jornada semanal
se desarrolle entre lunes y viernes, el dia sabado no se computara como dia habil para
efecto de vacaciones. Las vacaciones deben concederse por resolucion del jefe del
organismo o del servidor(a) en quien se delegue, oficiosamente o a peticiéon del
interesado(a), dentro del afio siguiente a la fecha en que se cause el derecho a disfrutarlas.

Adicionalmente, esta situacion administrativa implica una separacién transitoria de las
funciones propias del empleo, y en consecuencia cuando la o el servidor disfruta de
vacaciones en el empleo del cual es titular, se genera una vacancia temporal.

Una vez la o el servidor publico ha iniciado el disfrute de su periodo vacacional, la entidad
podra interrumpirlas cuando se configure alguna de las causales contempladas en el articulo
15 del Decreto Ley 1045 de 1978, a saber:

a. Necesidades del servicio;

b. Incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que se
acredite con certificado médico expedido por la entidad de prevision a la cual esté
afiliado la o el servidor o trabajador(a), o por el servicio médico de la entidad
empleadora en el caso de que no estuviere afiliado a ninguna entidad de prevision;

c. Incapacidad ocasionada por maternidad o aborto, siempre que se acredite en los
términos del ordinal anterior;

d. Otorgamiento de una comision;

e. Llamamiento a filas.

Adicionalmente las vacaciones se podran interrumpir por enfermedad general, por el
otorgamiento de licencia por luto consagrada en la Ley 1635 del 11 de junio de 2013, que
dispuso en su articulo 1°, que el hecho del fallecimiento de un familiar de la o el servidor
publico en los grados de consanguinidad y afinidad indicados, se considera como una
circunstancia sobreviniente que altera su relaciéon laboral, familiar y personal, y por
consiguiente, es dable considerar que si la muerte tiene ocurrencia durante el disfrute de las
vacaciones, se considera otra causal de orden legal que interrumpira las mismas.

De otra parte, segun lo dispone el articulo 14 de Decreto Ley 1045 de 1978, el nominador o
quien este delegue, podra aplazar las vacaciones por necesidades del servicio.

La interrupcion y el aplazamiento de las vacaciones se decretara por resolucion motivada.
Todo aplazamiento e interrupcion de vacaciones se hara constar en la respectiva hoja de
vida de la o el servidor.

Se debera atender las indicaciones establecidas en el ABC de Situaciones Administrativas
Version Il, emitido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
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4.12.

Para formalizar las situaciones administrativas desc

Descanso Compensado: A la o el serv
compensado para semana santa y festivida
compensado el tiempo laboral equivalente
programacién que establezca la entidad, la
afectacion en la prestacion del servicio.

La vacancia temporal del empleo se extende
de semana y festivos. El encargo se efectuarg

Prestacién del servicio militar: Cuando un
obligatorio, sus condiciones como emplead
sufrirdn ninguna alteracién, quedara exento d¢
y no tendra derecho a recibir remuneracién. T
su empleo.

Durante el lapso de servicio militar se prod
llamado a prestar servicio militar tendra un me
a partir del dia de la baja. Vencido este te
funciones, o si manifestare su voluntad de
servicio.

PARAGRAFO. De acuerdo con la Directiva @
Bogota, es necesario hacer efectiva la exent
personas transgénero, como documento para

Etapas de formalizacién de las situaciones

dor publico se le podra otorgar descanso
des de fin de afio, siempre y cuando haya
al tiempo del descanso, de acuerdo con la
cual debera garantizar la continuidad y no

a por los dias habiles compensados, los fines
por el tiempo que dure la vacancia temporal.

servidor es llamado a prestar el servicio militar
b en el momento de ser llamado a filas no
2 todas las obligaciones anexas al servicio civil
lerminado el servicio militar seréa reintegrado a

uce vacante transitoria del cargo. El servidor
S para reincorporarse a sus funciones contado
rmino y si no se presentare a reasumir sus
no reasumirlas, se considerara retirado del

05 de 2021, emitida por la Alcaldia Mayor de
tion del requisito de la libreta militar para las
cualquier modalidad de vinculacion.
administrativas

itas, se debera expedir acto administrativo, una
ectiva novedad ante la Subdireccion de Gestion

dos. En el evento que se evidencie algun error
eto, solicitara a la o el servidor respectivo

onicos institucionales y remision a otras
bnal asignado de la Subdireccion de Gestion
as dependencias o entidades respectivas y/o

n esta actividad o, en el evento que no sea

vez la o el servidor publico solicite por escrito la resy

Corporativa.

4.12.1. Revision: Una vez sea solicitada la respectiva situacion administrativa, le correspondera a
la o el profesional asignado de la Subdireccién de Gestion Corporativa — Talento Humano, la
revision de esta junto con los soportes aporta
en la solicitud o algin documento incompl
subsanar la situacién. De lo contrario, continua la siguiente actividad.

4.12.2. Proyeccion de oficios y/o correos electr
dependencias o entidades: La o el profesi
Corporativa — Talento Humano, proyectara oficios y/o correos electronicos institucionales y
remitira los documentos a que haya lugar a
articulara las comunicaciones pertinentes en los eventos que lo exija el estudio de la
situacion administrativa. Una vez culmine co
necesario desarrollarla, continuara con la siguiente actividad.

4.12.3.

Cadigo: PE0O1-PR0O1-FO1; V 7.0

Proyeccion del acto administrativo: La o el profesional asignado de la Subdireccion de

Gestion Corporativa — Talento Humano, proy

ectara el acto administrativo mediante el cual

se formaliza la situacion administrativa. Una vez proyectado, dara inicio al flujo de revisiones

que corresponda y, posteriormente, se encarg

ara del tramite de firmas.
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4.12.4. Notificacion y/o comunicacion del acto administrativo: La o el profesional asignado de la
Subdireccion de Gestion Corporativa — Talento Humano, realizara el proceso de notificacion
conforme a lo dispuesto en los articulos 66 y siguientes de la Ley 1437 de 2011 y/o
comunicacion de este, segun sea el caso.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

= Caracteristica
No. Caodigo Nombre Digital/fisico
1. PE02-PR08-F01 | Solicitudes de permisos Digital
2. PE02-PR08-F02 | Programacién de vacaciones Digital
3. PE02-PR08-F03 | Solicitudes de licencias Digital
4. PEO02-PR08-F04 | Solicitudes de comisiones diferentes a servicios Digital
5 PE02-PRO8-FO5 Conselntlmllento informado para situaciones 186
administrativas mayores a 6 meses
6. NORMATIVIDAD ASOCIADA
TIPO DE NUMERO DE TITULO DEL DOCUMENTO CAPITULOS O FECHA
NORMA IDENTIFICACION ARTICULOS EXPEDICION
(DD/MM/AAAA)
Constitucién 1991 Constitucién ~ Politica.  Capitulo  Funcién | Articulos 123y 20/07/1991
Politica Publica. 125
Cédigo S.N. Codigo Sustantivo del Trabajo. Capitulo V 01/06/2022
Sustantivo del (ultima
Trabajo actualizacion)
Ley 909 Por la cual se expiden normas que regulan el | Articulos 24, 23/09/2004
empleo publico, la carrera administrativa, 26,y 51
gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.
Ley 1960 Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, | Articulos 1y 2 27/06/2019
el Decreto-Ley 1567 de 1998 y se dictan
otras disposiciones.
Ley 100 Por la cual se crea el Sistema de Seguridad | Articulos 206y 23/12/1993
Social Integral 'y se dictan otras 207
disposiciones.
Ley 755 Por la cual se modifica el paragrafo del Articulo 1 25/07/2002
articulo 236 del Coédigo  Sustantivo  del
Trabajo.
Ley 1822 Por medio de la cual se incentiva la Articulo 1 4/01/2017
adecuada atencion y cuidado de la primera
infancia, se modifican los
articulos 236 y 239 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y se dictan otras disposiciones.
Ley 2114 Por medio de la cual se amplia la licencia de | Articulos 1 al 6 29/07/2021
paternidad, se crea la licencia parental
compartida, la licencia parental flexible de
tiempo parcial, se modifica el articulo 236 y
se adiciona el articulo 241a del Coédigo
Sustantivo del Trabajo, y se dictan otras
disposiciones.
Ley 1635 Por medio de la cual se establece la licencia Articulo 1 11/06/2013

Codigo: PE01-PRO1-FO1; V 7.0
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TIPO DE
NORMA

NUMERO DE
IDENTIFICACION

TITULO DEL DOCUMENTO

CAPITULOS O
ARTICULOS

FECHA
EXPEDICION

(DD/MM/AAAA)

por luto para los servidofes publicos.

Ley

1952 Por la cual se expide

Disciplinario.

el Cédigo General

Todo el
contenido

28/01/2019

Ley

2094 Por medio de la cual se

de 2019 y se dictan otra

reforma la Ley 1952
5 disposiciones.

Todo el
contenido

29/06/2021

Ley

1437 Por la cual se exp

Procedimiento  Admini

de el Codigo de
strativo  y  de o

Contencioso Administrat|vo.

Articulo 66 y
siguientes

18/01/2011

Ley

995 Por medio de la cu

Bl se reconoce la

compensacion en dinerg de las vacaciones a

los trabajadores del se
empleados y

ctor privado y a los

administracion publica | en sus diferentes

trabgjadores  de la
ordenes y niveles. r

Todo el
contenido

10/11/205

Decreto Ley

1045

Por el cual se fijan las reglas generales para
la aplicacion de I3s normas sobre
prestaciones sociales |de los empleados
publicos y trabajadores| oficiales del sector
nacional. Subtema: Vacgciones

Articulo 8 al 25

17/06/1978

Circular CNSC
- DAFP

20191000000117

Por la cual se imparten lineamientos frente a
la aplicacion de las disppsiciones contenidas
en la Ley 1960 de 27 de junio de 2019, en
relacion con la vigencia |de la ley - procesos
de seleccion, informe| de las vacantes
definitivas y encargos.

Todo el
contenido

29/07/2019

Circular CNSC

00011

Reporte de vacantes definitivas de empleos
de carrera administrativa en el Sistema de
Apoyo para la Iguald{d, el Mérito y la
Oportunidad (SIMO).

Todo el
contenido

24/11/2021

Circular CNSC

007

Lineamientos sobre gl alcance de la
sentencia proferida por| el H. Consejo de
Estado - Sala de| lo Contencioso
Administrativo, Seccién $egunda Subseccién
B, del 20 de mayo de 2021, radicado: 11001-

procedimiento de provi

nombramientos provision

03-25-000-2012-00795-00,

frente al
ion de empleos de

carrera administrativa mediante encargos y

ales.

Todo el
contenido

05/08/2021

Circular

010 Secretaria
General — Alcaldia
Mayor de Bogota

Reiteracién procedimient
situaciones administrativ
2020.

0 para el tramite de
as - Circular 095 de

Todo el
contenido

17/05/2022

Circular

100-001 de 2020
DAFP
competencias labo
preferencial de los empl

ser encargados.

Lineamientos sobre actualizacion de
manuales especificos de funciones y de

los

ales. Derecho
eados de carrera a

Toda la circular

24/02/2020

Sentencia

Asunto: Demanda de inci
contra de algunas expr
en el articulo 113 del

inciso 1° del articulo 2°

C- 577/2011

Ley 1361 de 20089.

pnstitucionalidad en
esiones contenidas
Codigo Civil, en el
de la Ley 294 de

1996 y en el inciso 1° del articulo 2° de la

Parte
resolutiva,
acapite 5

26/07/2011

Sentencia

T-172/11 Accion de tutela para el

pago de licencia de

maternidad - Requisitos de procedencia

Parte
resolutiva

14/03/2011

Sentencia

T-278/18

Derecho a la licencia de maternidad.

Toda la

17/07/2018

Codigo: PE01-PR0O1-F01; V 7.0
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TIPO DE NUMERO DE TITULO DEL DOCUMENTO CAPITULOS O FECHA
NORMA IDENTIFICACION ARTICULOS EXPEDICION
(DD/MM/AAAA)
sentencia
Sentencia T-499A/17 Accion de tutela para reclamar estabilidad Toda la 04/08/2017
laboral reforzada derivada de la maternidad. sentencia
Sentencia 00066 de 2014 Estabilidad de los empleados de carrera, Toda la 15/05/2014
Consejo de Estado | derecho a gozar de situaciones sentencia
administrativas como el encargo en otro
empleo de carrera o la comisién mediante la
cual pueden desempefiar empleos de libre
nombramiento y remocién.
Sentencia 09601 de 2010 Encargo - Generalidades. Requisitos. Toda la 21/10/2010
Consejo de Estado sentencia
Decreto 1083 Por medio del cual se expide el Decreto Capitulo 5 26/05/2015
Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica. Titulo 5 Actualizacion
Gapuie 2 03/08/22
Decreto 648 Por el cual se modifica y adiciona el Titulo 5 19/04/2017
Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico Capitulo 5
del Sector de la Funcién Publica.
Decreto 1072 Por medio del cual se expide el Decreto Articulos 26/05/2015
Unico Reglamentario del Sector Trabajo. 22251a
2.2.2.5.4. del
Capitulo 5 del
Titulo 2 de la
Parte 2 del
Libro 2.
Capitulo 5 del
Titulo 1 de la
Parte 2 del
Libro 2
Decreto 3135 Por el cual se prevé la integracion de la Articulo 18 26/121968
seguridad social entre el sector publico y el
privado y se regula el régimen prestacional
de los empleados publicos y trabajadores
oficiales.
Decreto 770 Por el cual se sustituye el Titulo 18 de la Articulo 13/07/2021
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2:2.5:5.51
2015, Unico Reglamentario del Sector
Funcién Publica, y se modifican otras de sus
disposiciones.
Decreto 1861 Por la cual se reglamenta el servicio de Articulo 45 04/08/2017
reclutamiento, control de reservas y la
movilizacion.
Decreto 1228 Por el cual se revisa la legislacion deportiva Articulo 29 18/07/1995
vigente y la estructura de los organismos del
sector asociado con objeto de adecuarlas al
contenido de la Ley 181 de 1995.
Decreto 515 Por el cual se reglamenta parcialmente el | Articulos 21y 17102/1986
Decreto 2845 de 1984 y se dictan 22
disposiciones sobre el deporte, la educacién
fisica y la recreacion.
Decreto 498 Por el cual se modifica y adiciona el Decreto Articulo 6 30/03/2020
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica.
Decreto 051 Por el cual se modifica parcialmente el| Articulos8y9 16/01/2018

Codigo: PE01-PRO1-FO1; V 7.0
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TIPO DE
NORMA

NUMERO DE
IDENTIFICACION

TITULO DEL DG

)CUMENTO

CAPITULOS O
ARTICULOS

FECHA
EXPEDICION
(DD/MM/AAAA)

Decreto 1083 de 2015, |
del Sector de Funcion PU
Decreto 1737 de 2009.

nico Reglamentario
blica, y se deroga el

Resolucion DG

060

Por la cual se realizg la delegacion de

funciones en materia
administrativas en el Su
Corporativa del Inst
Proteccion y Bienestar A

de situaciones
bdirector de Gestion
tuto  Distrital de
nimal,

Articulos 1 al 3

17/04/2020

Concepto
Marco

01

Concepto Marco 01 de
Administrativo de la Fung

2014 Departamento
ion Publica.

Todo el
Concepto

15/12/2014

Concepto

2022004

Concepto juridico calam
animal de compafiia.

Respuesta a la solic]
IDPYBA 2022IE0001355

dad doméstica por

tud con radicado

Todo el
Concepto

14/07/2022

Concepto

130441

Factores de liquidacion

enfermedad. ¢, Cuales so
deben tener en cuenta p
las
enfermedad? RAD: 2016
de mayo de 2016.

de las licencias por
1 los factores que se
ara la liquidacion de

licencias por

5000140862 del 17

Todo el
Concepto

16/06/2016

Concepto

59971

SITUACIONES ADMINIS]
Licencia de

TRATIVAS.
paternidad.

Rad. 20182060040692 de¢l 31 de enero de

2018.

Todo el
Concepto

21/02/2018

Directiva

005

Lineamientos para la

proteccién de los

derechos de las personas transgénero en el

ambito de la gestion del

talento humano y la

vinculaciéon en el distrito gapital.

Acapite 3.

01/07/2021

Resolucion

705

"Por medio de la cual se
puntos 1, 2, 4, 5, 8 del (
Social, Estimulos e Incen
del Capitulo Il (Planta
laboral) del Acuerdo Labg
(3) de mayo de 2023
Instituto Distrital de Pro
Animal (IDPYBA) y el Sin
Nacional de Trabajad
(SUNET)".

da cumplimiento los
apitulo | (Bienestar
tivos) y el punto 20
Personal — Carga
ral Sindical del tres
suscrito entre el
eccion y Bienestar
dicato Unitario
ores del Estado

Todos los
articulos.

14/06/2023

(e DEFINICIONES

Las definiciones sobre el presente procedimiento §
adicionan las definiciones contempladas en la Resolu

5€ encuentran descritas en el acapite 4 y se
cion 705 de 2023.

BICICLETA

Es un vehiculo de dos (2) 0 mas
conductor accionando por med
eléctrico. Se excluyen las bicicle
sean mixtas o hibridas.

—Reslucion 705 de 2023"

ruedas en linea, el cual se desplaza por el esfuerzo de su
o de pedales, y que puede estar impulsado por motor
as con motor de gasolina o sus derivados, o aquellas que

Codigo: PE0O1-PR0O1-F0O1; V 7.0
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CULMINACION
SATISFACTORIA DE
ESTUDIOS

Esta situacién se configura cuando se hace entrega de la copia del diploma o acta d
grado, o el acto administrativo de convalidacion expedido por el Ministerio de Educacion
Nacional.

—Reslucién 705 de 2023"

EDUCACION SUPERIOR

Comprende los estudios de nivel técnico profesional (relativo a programas técnicos
profesionales); nivel tecnolégico (relativo a programas tecnolédgicos); nivel profesional
(relativo a programas profesionales universitarios). También comprende la educacién de
posgrado, la cual estd compuesta por los niveles de especializaciones (relativas a
programas de especializacion técnica profesional, especializacién tecnoloégica vy
especializaciones profesionales); maestrias; y, doctorados.

-Ministerio de Educacion Nacional, 2017"

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

Tiempo Total del Proceso (En dias)

Tiempo
maximo
No. Flujograma e Informacion documentada Responsable (dela Comentarios
actividad
(Endias)
Se recibe la solicitud para
gestion una situacion
PE02-PRO8- Profesional administrativa:
FO01 Especializado(a) — Solicitud de permisos
Recepcionar solicitudes para gestionar PEO2-PRO8- Técnico(a) Solicitud de licencias
1 una situacién administrativa F02 Administrativo de la | . | Solicitud de comisiones
PE02-PRO8- Subdireccion de ' Programacion de vacaciones
v FO3 Gestion
PE02-PRO8- | Corporativa- Talento Las solicitudes de permisos
FO4 Humano deben cumplir los requisitos y
de tiempo de antelacion
establecidos para cada caso.
- - — PE02-PRO8- Revisar la solicitud, los
Revisar el tipo de situacion FO1 Profesional soportes correspondientes y el
gaministratvg PE02-PRO8- | Especializado(a) cumplimiento de los
2 F02 Subdireccion de 1 requisitos.
v PEO2-PRO8- Gestion Solicitud de permisos
FO3 Corporativa- Talento Solicitud de licencias
PE02-PRO8- Humano Solicitud de comisiones
FO4 Programacion de vacaciones.
Si
3 ¢Es viable? N/A N/A N/A N/A

Codigo: PE01-PRO1-F01; V 7.0
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Profesional

Dar respuesta de negacion a

Especializado(a) o,
quien tenga la

la solicitud AT Es caso que la situacion
3 PAO3-PR10- pratha:l?ZIC;Opnoss & ; administrativa no sea viable,
MDO1 gsta actividad de s depe dar respuesta ‘8 la o
tiibdirescisnhde el soln’cst_ante mediante correo
Gestion electrénico o memorando
Corporativa- Talento
4 Humano
Profesional
Notificar a la o el Servidor Egpecializado(a) o,
publico la negacion a la v quien tenga la
splicitud CHias prazltja“?:lmaopnogg & Se_c_omunica la nege_\ciérj'de la
electrénico gsta actividad de 025 ;solcljcntgc! 0dando Bxplicasion e
$ubdireccion de adecision.
Gestion
Cofporativa- Talento
Humano
Firmar aprobacion a la situacion PE02-PRO8-
administrativa FO1
PEO2-PRO8-
v F02 Subdirector(a) 1 Firma dando visto bueno de la
PE02-PR08- | Gastion Corporativa situacion administrativa.
FO3
PE02-PRO8-
FO4
Profesional
Tramitar solicitud dependiendo de la Acto Especializado(a) Se  proyecta el acto
situacion administrativa Administrativo $ubdireccion de administrativo e inicia el
" Gestion o, quien tramite de revisiones vy
Notificacion de | tenpga la obligacién 1 recoleccion de vistos buenos.
novedad dg prestar el apoyo
en|esta actividad de Se notifica y/o comunica la
Corporativa- Talento situacién administrativa.
Humano
Acto ,
Firmar acto administrativo Administrativo Gestl‘:c?r:jlcr:eocr?(;(rzziva 0,25 Firma acto administrativo
v
Talento Humano notificara y/o
Profesional comunicara a la o el servidor
: e Especializado(a) o, publico, jefes inmediatos vy
Notificar el acto administrativo quien tenga la partes interesadas, el acto
¢ Acto obligacién de administrativo. Si la situacién
Administrativo | prestar el apoyo en 05 administrativa es mayor a 6
PE02-PRO8- gsta actividad de ' meses, Talento Humano
FO5 Subdireccion de convocara a la o el servidor

Gestion
Corporativa- Talento
Humano

publico, para la presentacion
del informe de gestion laboral
y transferencia de
conocimiento.

Cadigo: PE01-PR0O1-F01; V 7.0
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Profesional

Remitir para ser archivado en la
historia laboral de la o el servidor
publico

Acto

Especializado(a) o,
quien tenga la
obligacion de

prestar el apoyo en

Una vez se surta todo el
proceso de la situacion
administrativa los documentos

® ‘ Administrativo | esta actividad de G2 y soportes deben archivarse
Subdireccion de en la historia laboral de la o el
Gestion servidor publico
Corporativa- Talento
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PROCESO GESTION TALENTO HUMANO A
3 S s
ol SOLICITUD DE PERMISOS BOGOT/\ | Jronccon |
Cédigo:PE02-PR08-F01 | Version: 5.0
FECHA DE SOLICITUD [ [ Q|
INFORMACION BASIC]A DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO
NOMBRE Y APELLIDOS
CEDULA

DEPENDENCIA

CARGO (Denominacion-Cédigo-Grado)

CLASE DE PERMISO
LASE DE PERMISO | Meraue conuna
REMUNERADO K2 oy
23 e _ corresponda
Remunerado (Por causal
diferente a las relacionadas en
este item)
Por calamidad doméstica o
cuando la calamidad sea la
enfermedad o muerte del
animal de compania
Sindical PERMISO ACADEMICO COMPENSADO
Por lactancia Solicitud de prorroga del permiso académico
Para ejercer docencia =
universitaria - Horas
Por culminacién de Programa  Diarlas . Menédgleé
de Educacion Superior (hasta dos Semanales  [(Hasta 40 horas
(Resolucion 705 de 2023) horas diarias ) mensuales)
. i Remunerado
Dia de |a familia (Ley 1857 de compensado
2017 y Plan de Bienestar (Decreto 1083 d
Social e Incentivos) BCIeio 9
2015)
Remunerado
exento de
Para disfrute en familia .
¥ compensacion
|
(Resolucion 705 de 2023) (Resolucién 705
de 2013)
Anual por antigledad
(Resolucién 705 de 2023)
Si'es anual por antigliedad,
indique por favor el periodo de
causacion
Para funcionarios(as) con mas
uso de bicicleta (Resolucién
705 de 2023)
FECHA DE INICIO DEL PERMISO No. DE DIAS
INICIO DIA MES AND Un dia
Dos dias
FINAL DIA MES AND Tres dias
PERMISO ROR HORAS
DI MES ANO
Fecha
Hora de salida
Hora de llegada

(Presente una breve expl|

JUSTIFICACION DEL PERMISO i

icacién de la situacién que gen

pra el ausentismo y relacione los documentos que anexa a la solicitud)

FIRMA SERVIDOR(A) SOLICIT;

ANTE

Vo. Bo. JEFE(A) INMEDIATO

Vo. Bo. SUBDIRECTOR(A|

GESTION CORPORATIVA
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