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‘POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL NUEVO ESTATUTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEL DEPARTAMENTO DE CALDAS”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE CALDAS

En uso de sus facultades constitucionales y legales especialmente las conferidas
por los articulos 209, 305 numerales 1 y 2 de la Constitucion Politica; articulo 94
numerales 1y 2 del Decreto 1222 de 1986 y,

CONSIDERANDO

Que mediante el Decreto Nro. 0431 del 09 de junio de 2011, el Departamento de
Caldas, expidié el Estatuto de Administracion de Personal para los Empleados
Puablicos de la Administracion Central del Departamento de Caldas”.

Que a través del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, se expidio el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de la Funcién Publica, con el objetive de compilar y
racionalizar las normas de caracter reglamentario que rigen en el sector y contar
con un instrumento juridico unico para el mismo.

Que el Decreto 1499 de 2017, modificé el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de la Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema
de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Que por medio del Modelo Integrado de Gestion “MIPG” dentro de la Politica de
Talento Humano, la Gobernacion de Caldas, a través de la Jefatura de Gestion del
Talento Humano, en ejercicio de sus competencias legales y teniendo en cuenta las
normas aplicables para la administracion del recurso humano y su ciclo de vida
laboral, ha elaborado un estatuto o guia actualizada de administracion de personal
y situaciones administrativas de los servidores publicos de la Gobernacion de
Caldas, a traves del cual se regulan todas las situaciones de carrera administrativa
de ingreso, permanencia y retiro del funcionario publico, convirtiéndose en una
herramienta de facil interpretacion tanto para los directivos, como para todos los
funcionarios que hacen parte de la planta de personal de la Gobernacién de Caldas.

Que de acuerdo a lo anterior, se hace necesario actualizar el Decreto 0431 del 9 de
junio de 2011, contentivo del Estatuto de Administracidon de Personal de la
Gobernacion de Caldas, para ajustarlo a la realidad institucional y normativa vigente.

En meérito de lo expuesto,

DECRETA:

de la Gobernacién de Caldas, contenido en el documento denominad
ADMINISTRACION DE PERSONAL Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS D
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA GOBERNACION DE CALDAS de
septiembre de 2021, el cual hace parte integral del presente Decreto.

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR el nuevo estatuto de administracién de personzlngl'//fv
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ARTICULO SEGUNDO-. OBJETO: Con el estatuto o guia de administracion de
personal y situaciones administrativas de los servidores publicos de la Gobernacion
de Caldas, se regulan todas las situaciones de carrera administrativa de ingreso,
permanencia y retiro del funcionario publico.

ARTICULO TERCERO. DIFUSION. La guia o estatuto de ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA GOBERNACION DE CALDAS, debera ser publicado en la
pagina web de la entidad y divulgado a los funcionarios y demas colaboradores a
través de los medios de comunicacion internos.

ARTICULO CUARTO. El Presente Decreto rige a partir de la fecha de su

publicacion y deroga el Decreto Nro. 0431 del 09 de junio de 2011, asi como las
normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

ASQUEZ CARDONA
partamepto de Caldas

V.* B.” Sandra Milena Ramirez Vasco - Sedretaria Juridica L] N
Revisd: Adrian Reyes Holguin- ProfesionaliUniversitar - Juridju}%&

Revisd: Alberto Hoyos Lipez- Secretario Genera(ﬂn_ J
Proyectd: Flor Nelcy Giraldo Mejia — Jefe Gestion de Talento Humanglf V0! N @ '
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PRESENTACION

El Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentaric del
Sector de Funcion Publica” tiene el objetive de compilar y racionalizar las normas de caracter
reglamentario que rigen en el sector y contar con un instrumento juridico Unico para el mismo.

El Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015".

El modelo integrado de Gestién "MIPG" dentro de la Politica de Talento Humano tiene como
proposito ofrecerle a las entidades publicas las herramientas para gestionar adecuadamente su
talento humano a través del ciclo de vida del servidor publico (ingreso, desarrollo y retiro), de
acuerdo con las prioridades estratégicas de cada entidad, las normas que les rigen en materia de
personal, y la garantia del derecho fundamental al dialogo social y a la concertacién como
principal mecanismo para resolver las controversias laborales; promoviendo siempre la integridad
en el gjercicio de las funciones y competencias de los servidores plblicos.

En la Gobernacion de Caldas, la Jefatura de Gestién del Talento humano ejerciendo un rol
estratégico en el desempefio de la entidad, disefia las politicas para la Gestién del Talento
humano de los servidores del Departamento de Caldas, desarrollando con el apoyo de los grupos
que la conforman, cada una de las etapas del Ciclo de vida laboral del servidor pablico.

La Jefatura de Gestion del Talento Humano, en ejercicio de sus competencias legales y teniendo
en cuenta las normas aplicables para la administracion del talento humano y su ciclo de vida
laboral, ha elaborado una guia actualizada, convirtiendose en una herramienta de facil
interpretacion tanto para los directivos, como para todos los funcionarios que hacen parte de la
planta de personal de la Gobernacion de Caldas.

Esta guia denominada

compila toda la normatividad vigente relacionada con la administracion de personal y el ciclo de
vida del servidor publico (ingreso, Desarrollo y Retiro), todo el reglamento del régimen de
administracién de personal, competencia, procedimientos en que puede encontrarse los
funcionarios en su vida laboral como: nombramiento, posesion y revocatoria del nombramiento,
vacancia y formas de provisién de los empleos, movimientos de personal y las situaciones
administrativas en las que se pueden encontrar los empleados del Departamento.
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El Gobernador tiene la facultad nominadora, la cual es materializada mediante resolucion.

El jefe de la oficina de Gestion del Talento Humano, comunica por escrito al interesado, el acto
administrativo de nombramiento, indicando en este que cuenta con el término de diez (10) dias
para manifestar su aceptacion o rechazo.

Los nombramientos tendran efectos fiscales a partir de la fecha de la posesion.

=

=
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Reunir los requisitos y competencias que se exigen para el desempefio del cargo, segun
la Constitucion, la ley, los reglamentos y los manuales de funciones y de competencias
laborales.

Mo encontrarse inhabilitado para desempefar empleos publicos de conformidad con la
Constitucion y la ley.

Mo estar gozando de pensién o tener edad de retiro forzoso, con excepcién de los casos
sefalados en la ley.

Mo encontrarse en interdiccién para el ejercicio de funciones plblicas.

Tener definida la situacion militar, en los casos a que haya lugar.

Certificado médico de aptitud fisica y mental y practicarse el examen médico de ingreso,
ordenado por la entidad.

Ser nombrado y tomar posesion.

(A DD E 4 m Topa— T T PO o T [ - TR L S p—— R AG Al TS
(Art. 2.2.5.1.4. Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

Verificar y certificar que el aspirante cumple con los requisitos y competencias exigidos
para el desempefio del empleo por la Constitucién, la ley, los reglamentos y los manuales
de funciones y de competencias laborales.

Verificar directamente los antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales del aspirante,
dejando las constancias respectivas.



No podra exigir al aspirante constancias, certificaciones o documentos para el cumplimiento de
los requisitos que reposen en la entidad.

Si el aspirante ha adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, podra
acreditarlos presentando los certificados expedidos por la correspondiente institucion de
educacion superlor

(Art. 2.2.5.1.5. Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)

Una vez el designado acepte el nombramiento, cuenta con (10) dias héabiles siguientes a la
notificacion para tomar posesion del empleo, los cuales se pueden prorrogar, hasta por noventa

dias (90) habiles mas, si el designado no reside en el lugar de ubicacidn del empleo, o por causa
Justlﬂcada a Jun::rc- de la autondad nummadc-ra

e 2017)

Bl=Tal g =tea ||| 2 e N8 m .__l;-u_.-\.._-.- e e ]

o

« Declarar bajo la gravedad del juramento, no tener conocimiento de procesos pendientes
de caracter alimentario o que se cumplira con sus obligaciones de familia.
En el formato adoptado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, a través
del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico —SIGEP:

+ Declarar bajo juramento el monto de sus bienes y rentas. (esta informacién sélo podra ser
utilizada para los fines y propdsitos de la aplicacion de las normas del servidor publico y
debera ser actualizada cada ario o al momento del retiro del servidor.

s llugenclar el formato de hoja de vida.

At © i . 1 '- d ] 1 ~l BAR Al ST
WAL 22518 vy 2.2.0.1.9 Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)
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Puede modificar, aclarar o corregir el nombramiento cuando:

+  Se ha cometido error en la persona.

“ AUn no se ha comunicado la designacion.

« Haya error en la denominacién, ubicacién o clasificacion del cargo o recaiga en
empleos inexistentes.

Se requiera corregir errores formales, de digitacion o aritméticos.
2y ,f.
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wt. 2.2.5.1.11 Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 20
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La persona designada no manifiesta la aceptacion del nombramiento, no acepta, o notoma
posesion del empleo dentro de los plazos sefialados en la Constitucién, la ley.
# Mo sea viable dar posesion en los términos sefalados.
# La administracién no haya comunicado el nombramiento.
'n'* Cuanda la designacion se ha hecho por acto administrativo inadecuado.
(Art. 2.2.5.1.12 Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)

o



Cuando recaiga en una persona que no reuna los requisitos sefialados para el desempefio
del mismo.

# 8i después del acto de nombramiento o posesion se sobreviene alguna inhabilidad o
incompatibilidad, la persona debera advertirlo inmediatamente a la administracién vy
presentar renuncia al empleo, de lo contrario, la administracion procedera a revocar el
nombramiento.

APe T B L.4.0. 1. 15 LUECTELD 1Uaa U2 £U 12 Damicaco por
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La persona nombrada o encargada, prestara juramento
® de cumplir y defender la Constitucién y las leyes y
" desempenar los deberes que le incumben, de lo cual se
dejara constancia en un acta firmada por Gobernador y
el posesionado.

&y

+ El nombramiento no esté conforme con la Constitucion, la ley y las disposiciones legales.
» El nombramiento provenga de autoridad no competente para proferirlo o recaiga en
persona gue no relna los requisitos exigidos para el desemperio del empleo.
La persona nombrada desempefie otro empleo publico del cual no se haya separado,
salvo las excepciones contempladas en la ley.
+ [En la persona nombrada haya recaido medida de aseguramiento privativa de la libertad.
« Se hayan vencido los términos sefialados para la aceptacion del nombramiento o para
tomar posesion.
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La Induccién es un proceso dirigido a iniciar al nuevo funcionario en su integracién a la cultura
organizacional de la Gobernacion de Caldas, proporcionandole los medios necesarios para su
adaptacion al nuevo rol laboral.

Para el logro de los objetivos propuestos la Gobernacion de Caldas dividio en varias etapas el
proceso.

1]
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+E| proceso de induccidn Institucional de igual manera se realiza a las personas que ingresan mediante
vinculacidn por contrato de prestacidn de servicios y pasantias.

*En esta etapa, se brinda toda la informacidn general de la entidad relevante para el conocimiento y desarrolio
del cargo, considerando la organizacién como un sistema, dejando claridad de la imagen corporativa y su rol
para favorecerla.

+Durante el proceso de induccidn se realiza la Carnetizacidn a los nuevos funcionarios de la Gobernacion de
Caldas, lo que permite garantizar que todas las personas que laboren en la Entidad estén debidamente
identificadas, contribuyendo con la Seguridad y generando sentido de pertenencia con la Entidad.

sinduccion Jefatura de Gestion del Talento Humano:

= Aspectos relativos a la vinculacidn laboral, Aspectos relativos a la Terminacidn del vinculo laboral, Situaciones
Administrativas, Generalidades sobre Seguridad Social, Evaluacidn del desempefio. Salarios, Prestaciones Sociales y
Procedimlentos, Requisitos para Paz y Sahios.

1 -
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InduccionGrupo de CapacitacioniiBienestar:

*Plan de Bienestar Social, Plan Institucional de Capacitacién, Resolucidn de Incentivos, Recorrido Institucional,
Programa de Pensionados.

“SIndiiccion Grupo Sistema de Gestion; Segtifidad y Salud en

el Trabajo:

+Que hacer én caso de accidente, Politicas de Seguridad y Salud en el trabajo, Servicio de Enfermeria.

sInduccion Unidad de Control Disciplinario:

= Régimen Disciplinario, Deberes, Prohibiciones, Faltas Disciplinarios

elnduccién Unidad de Calidad:

* Aspectos relatives al conecimiente del Modelo Integrado de planeacion y gestion MIPG, Aspectos relatives a
conocimiento de las Siete (07) dimensiones bajo las cuales opera el MIPG, Conocimiento del Manual de Calidad,
Conocimignto de la plataforma ALMERA y su funcionalidad.

sinduccion Grupo de Atencion al Ciudadano:

= Politica Institucional del Servicio al Ciudadano, Protocolos del Servicio al Civdadano, Uso del Sistema Forest para
comunicaciones oficiales.

einduccian de Unidad de Gestion Documental:

=Tablas de Retencidn Documental, Gestidn Documental, Foliacidn, Cero Papel.

Al terminar la induccion general, el nuevo funcionario es presentado en la dependencia donde va
a laborar, se le asigna un tutor quien va a ser el acompanante durante el primer mes para

formalizar la incorporacion del nuevo funcionario en su puesto de trabajo.



Al tutor se le entrega una guia basica para este acomparamiento, con la cual debera desarrollar
cada una de las actividades programadas en esta.

Para el proceso de empalme al nuevo funcionario, se le entrega el informe de actividades y
archivos que ha dejado el funcionario saliente, requisito primordial para la entrega de paz y salvos
de los funcionarios que se retiran.

En la caracterizacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad, esta el paso a paso con
el flujograma de las actividades de cada proceso, el cual se le da a conocer al'nuevo funcionario
en la induccién de la Unidad de Calidad, resaltando que en esta se pueden apoyar para el
desarrollo de las actividades del cargo.
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Los empleados vinculados a la administracién regularmente pueden encontrarse en las siguientes
situaciones administrativas:

En servicio activo
En licencia

En permiso

En comisién

En ejercicio de funciones de otro empleo por encargo
Suspendido o separado en el ejercicio de sus funciones
En periodo de prueba en empleos de carrera

En vacaciones

En descanso compensado

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

Esta situacion administrativa permite que el empleado pL.EblICD se separe de sus funciones sin
romper el vinculo con la entidad; por lo tanto,

+  Desempenar otro cargo en entidades del Estado,
Celebrar contratos con el Estado,
= Participar en actividades que impligquen intervencién en politica,
Ejercer la profesion de abogado, salvo las excepciones que contemple la ley.

Las licencias son concedidas por el Gobernador

T



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

Las licencias pueden ser: No remuneradas y Remuneradas

La solicitud debera presentarse en el Despacho del Gobernador para su respectiva aprobacion y
posteriormente sera enviada a la Jefatura de Gestion del Talento Humano por lo menos con diez
(10) dias de anticipacion al inicio de la licencia para realizar el respectivo acto administrativo.

+ Durante estas licencias y su prorroga el empleado no pierde la calidad de servidor publico.
Estas licencias no pueden ser revocada por el nominador que las concede, pero el

beneficiario puede en todo caso renunciar a ellas, mediante escrito que debe presentar
ante el Gobernador, con anticipacion a la fecha de reincorporacién al servicio.

*

&

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

L]

Durante ese tiempo la Gobernacion debe seguir pagando los aportes al Sistema de
Seguridad Social, en la proporcion que de.
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Un empleado se encuentra en licencia ordinaria cuando transitoriamente y por solicitud propia se
separa del ejercicio de su cargo y sin remuneracion. Su duracién es por sesenta (60) dias habiles
al afo, continuos o discontinuos, los cuales podran prorrogarse hasta por treinta (30) dias habiles
mas, siempre que exista justa causa justificada a juicio del nominador.

Sin embargo, si la solicitud de licencia no obedece a razones de fuerza mayor o de caso fortuito,
el Gobernador decidira sobre la oportunidad de concederla, teniendo en cuenta las necesidades

del servicio.

Toda solicitud de licencia ordinaria o de su prorroga, debera elevarse por escrito al Gobernador,
acompanada de los documentos que la justifiquen.

(Art. 2.2.5.1.5 Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)

(Guia de Administracién Pablica - ABC de situaciones administrativas)
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Un empleado se encuentra en licencia no remunerada para adelantar
estudios cuando transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo
por solicitud propia y sin remuneracién, con el fin de cursar estudios
de educacion formal y para el trabajo y el desarrollo humano. Esta no
podra ser superior a doce (12) meses, prorrogable hasta por dos (2)
veles.

El nominador la otorgara siempre y cuando no se afecte el servicio y
el empleado cumpla las siguientes condiciones:

Llevar por lo menos un (1) afio de servicio continuo en la entidad.
Acreditarnivel sobresaliente en  la calificacién de  servicios
correspondiente al ultimo afio de servicio.

Acreditar la duracion del programa academico.

Adjuntar copia de la matricula durante el tiempo que dure la
licencia

Las solicitudes de licencia no remunerada para adelantar estudios o su prorroga, deberan
elevarse por escrito al Gobernador, acomparada de los documentos establecidos para el efecto.

1.2.2.1. Para actividades deportivas.

1.22.2. Enfermedad.

1.2.2.3. Maternidad.

1.2.2.4. Paternidad.

1.2.2.5. Luto.
La licencia para actividades deportivas se concedera a 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
;7 C juzgamiento.
I 7 ¢
17

La solicitud la debe efectuar el Departamento Administrativo del
Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del
Tiempo Libre "Coldeportes"”, en la que se hara expresa manifestacion
sobre el hecho de la escogencia y con la indicacién del tiempo
requerido para asistir al evento.

Estas licencias se conceden por el tiempo solicitado por “Coldeportes”, Liga o Federacion
Deportiva correspondiente; no obstante, si por motivo de los resultados de la competicion, la

e



delegacion 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, y durante el mismo
se cance!ara Ia remunera-::ufrn fi Jada para el empieu

(Art. 2.2.5.5 Decreto 1083 de 2015 odncaad por el 055 de £U

ge Adirnnistracion U

Se rigen por las normas del régimen de Seguridad Social.

Las licencias a cargo de las Administradoras de Riesgos Laborales se regiran en lo
pertinente al pago que asume la ARL.

El tramite para el reconocimiento de la licencia a cargo del Sistema General de Seguridad
Social en Salud se debe adelantar directamente por el empleador ante la EPS.

La duracién de la licencia sera el término fijado por la ley, sin que el mismo pueda ser
aumentado o disminuido por el servidor o el empleador.

La licencia no interrumpe el tiempo de servicio. El tiempo que dure la licencia por enfermedad vy
matermdad o paternidad es computable como tlempo de serwcm actwc;

(Art. 2.2.5.5.10 Decreto 1083 de 2015 modificado po

Se entiende por incapacidad, el estado de inhabilidad fisica o mental
de un trabajador, que le impide desempefiar en forma temporal o
permanente su profesion u oficio habitual.

Es la licencia que se autoriza cuando el servidor se encuentra en
incapacidad mediante acto administrativo motivado, de oficio o a
solitud de parte, previa certificacion expedida por autoridad

competente.

Una vez conferida la incapacidad, el empleado esta en la obligacién de informar a la Jefatura de
Gestion del Talento Humano allegando copia de la respectiva certificacion expedida por la
autoridad competente.

La duracién de la licencia por enfermedad sera por término que se determine en el certificado
médico de incapacidad, sin que el mismo pueda ser aumentado o disminuido por el empleador.

Cuando la licencia por enfermedad general sea igual o inferior a dos (2) dias se remunerara con
el 100 % del salario que perciba el servidor.

A partir del tercer dia y hasta el dia noventa (90), la licencia por enfermedad genera vacancia
temporal en el empleo, y el pago sera a cargo de las Entidades Promotoras de Salud las que
i



reconoceran las dos terceras partes del sueldo, a partir de los noventa (90) dias siguientes y
nasta el dia ciento ccihenta (180) se reconocera la mitad dei salano.

Cuando la incapacidad exceda de ciento ochenta (180) dias, el empleado sera retirado del
servicio, y tendra derecho a las prestaciones econémicas y asistenciales a las que hubiere lugar.

Cuando se trate de incapacidades originadas por enfermedad laboral, la Administradora de
Riesgos Laborales - ARL asumira el 100 % de la incapacidad contado a partir del dia siguiente
de ocurrido el accidente de trabajo o la enfermedad diagnosticada como laboral y hasta el dia
ciento ochenta (180). "

Durante la licencia por enfermedad general o profesional, maternidad o paternidad el empleado
tiene derecho a las prestaciones econdmicas sefaladas en la normativa que las regula, las cuales
estaran a cargo de la entidad de seguridad social competente.
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Es una situacion administrativa en virtud de la cual se brinda a la madre
un receso remunerado para que se recupere del parto y le dedique al
recién llegado el cuidado y la atencién requerida.

El disfrute de la licencia de maternidad es de dieciocho (18) semanas
remuneradas con el salario que devengue al entrar a disfrutar del
descanso, las cuales podran distribuirse de la siguiente manera:

La trabajadora podra iniciar dos (2) semanas antes de la fecha de parto y disfrutar de
dieciséis (16) semanas en el posparto.

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.

+ Si, el parto se da y alin no ha iniciado el descanso remunerado, se contabilizaran dieciocho
(18) semanas a partir del nacimiento.

= 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.

= Cuando se trate del nacimiento de nifios prematuros, la licencia de maternidad sumara a
las dieciocho (18) semanas legales, la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento
a término; en este caso la trabajadora debera anexar al certificado de nacido vivo una
certificacion expedida por el medico tratante en la cual se identifique la diferencia entre la



edad gestacional y el nacimiento a término, a fin de determinar en cuantas semanas se
debe ampliar la licencia de maternidad.

Cuando se trate de madres con parto multiple, la licencia se ampliara en dos (2) semanas
adicionales a las dieciocho (18) semanas ya establecidas.

Para tener derecho a la licencia de maternidad, la trabajadora debe presentar al Jefe
Inmediato, con copia a la jefatura de Gestion del Talento Humano un certificado médico,
en el cual conste:

a) El estado de embarazo de la trabajadora
b} La indicacion del dia probable del parto
c¢) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia.

Las garantias establecidas para la madre bioldgica, se extenderan a la madre adoptante, o al
padre que quede a cargo del recién nacido sin el 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.
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Situacién administrativa que le permite al padre compartir con su recién
nacido (a), con el objetivo primordial de privilegiar los derechos del 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.
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Los padres tienen derecho a ocho (8) dias habiles de licencia remunerada de
paternidad (independientemente si se trata de esposo o cényuge o
compafiero permanente).

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

La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS para lo cual, se requerira que el
padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de la
licencia remunerada de paternidad.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de
haberse solicitado esta Gltima por el nacimiento del hijo (independientemente de si es nacido de
la esposa o conyuge o compafiera permanente), estos dias seran descontados de la licencia
remunerada de paternidad
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Para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad, el funcionario debera presentarse
ala EPS a mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor
anexando el Registro Civil de Nacimiento.

Una vez tenga la licencia expedida por la EPS el funcionario debe presentarla mediante oficio
dirigido a la Jefatura de Gestion del Talento Humano, indicando los dias habiles de que hara uso,
adjuntando los siguientes documentos:

Licencia de paternidad expedida por la EPS
RFegistro civil del recién nacido.

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos antes sefialados, la Jefatura de Gestion del
Talento Humano proyectara el acto administrativo que otorga la licencia de paternidad.

it ys

12 arlmir Fradnge

La licencia por luto es una situacion administrativa regulada por la Ley, en la que se busca que el
servidor publico cuente con un tiempo prudencial que le permita volver a retomar sus actividades
laborales, entendiendo el duelo como la pena, el sufrimiento y el desamparo emocional causado
por la muerte o la pérdida de un ser querido.

La licencia por luto es remunerada y se concede a los servidores publicos por cinco (5) dias
habiles en caso del fallecimiento de:

El conyuge, comparfero (a) permanente

Un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad (hijos, padres, hermanos, abuelos
y nietos)

Primero de afinidad (suegros)

Segundo civil (padre adoptante, hijo adoptivo, hermano adoptivo).

La justificacion de la ausencia del empleado debera informar a la Jefatura de Gestion del Talento
Humano dentro de los treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia del hecho, adjuntando copia del
certificado de defuncién expedido por la autoridad competente, ademas de los siguientes
documentos:

« En caso de relacion de parentesco por consanguinidad: copia del Certificado de Registro
Civil en donde se constate la relacion vinculante entre el empleado y la persona fallecida.

# En caso de relacién conyuge: copia del certificado de matrimonio civil o religioso.

+ En caso de compariera o compariero permanente: declaracion que haga el servidor publico

ante la autoridad, la cual se entendera hecha bajo la gravedad del juramento, donde se
manifieste la convivencia que tenian el empleado con la persona fallecida, segin la
normatividad vigente.
En caso de parentesco por afinidad: copia del certificado de matrimonio civil o religioso
(conyuges), o por declaracién que haga el servidor piblico ante la autoridad, la cual se
entendera hecha bajo la gravedad del juramento (comparieros(as) permanentes) y copia
del Registro Civil en la que conste la relacion del conyuge, compafnero o compafiera
permanente con la persona fallecida.

40



+ En caso de parentesco civil: copia del Registro Civil donde conste el parentesco del
empleado con la persona adoptada fallecida.

El tiempo que dure la licencia por luto es computable como tiempo de servicio activo.

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 el servidor.

(Art. 2.2.5.5.15 y 2.2.5.5.16 Decreto 1083 de 20
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El permiso es una situacién administrativa en la cual se puede encontrar el
s, L empleado publico, que se encuentra regulada en el articulo 2.2.5.5.17 del
| i Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017

Para conceder permiso remunerado a un funcionario cuando medie justa
causa, debera contarse con el Visto Bueno del jefe inmediato, teniendo en cuenta que estos
permisos no afectan la liquidacion del salario del funcionario.

Ningun funcionario podra ausentarse de su puesto de trabajo sin la debida autorizacién, razén
por la cual la Entidad no se responsabiliza por los hechos que ocurran a funcionarios que hayan
desconocido la normatividad y reglamentacion vigente en materia de permisos.

(Art. 2.2.5.5.17 Decreto 108

s T POt PSRN AL S SO P IR SR o F
(Gula de Agministracion Fubiica

A continuacién, se describen las clases de permisos, y sera responsabilidad de los competentes
aprobar o negar los permisos, analizar en cada caso si existe o no una justa causa para su
otorgamiento.

El permiso constituye un derecho del empleado, el cual permite que los servidores publicos se
desvinculen transitoriamente de la prestacion de sus funciones para que puedan atender
situaciones de orden personal o familiar que se encuentren justificadas, por consiguiente, se
entiende que se pueden otorgar en el afio tantos permisos remunerados de hasta tres (3) dias
COmMo sean necesarios, siempre que concurran las dos condiciones sefaladas en la norma, es
decir, que haya justa causa y que el jefe del organismo o su delegado, los autorice.

La justa causa, en los términos de la Ley y la doctrina no se circunscribe a las calamidades

domésticas, sino a toda circunstancia que amerite la ausencia del empleado al sitio de trabajo e
implica la no prestacion del servicio.
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En consecuencia, en caso de diligencias personales debidamente justificadas, el empleado
puede hacer uso del derecho a obtener permisos remunerados, cuando se trate de permisos
superiores a un (1) dia, el empleado debe solicitar ante la Secretaria General quien evaluara si
es viable autorizarlo o negarlo, luego esta es enviada a la Jefatura de Gestion del Talento Humano
para elaborar el correspondiente oficio.

Cuando la causa del permiso sea una calamidad domeéstica la que corresponde al permiso
concedido por la ocurrencia de hechos graves de fuerza mayor o caso fortuito que sobrevienen
intempestivamente tales como: hospitalizacion o incapacidad medica de un familiar de primer
grado de consanguinidad, afinidad o civil, catastrofes naturales: (inundacién, terremoto, huracan,
etc.), el empleado, el superior inmediato o al que a este designe debera informar inmediatamente
la situacion a la Jefatura de Gestion del Talento Humano. Una vez se reincorpore el empleado al
ejercicio de sus funciones, debe justificar ante el Secretario General el motivo que la origind, con
los soportes necesarios para demostrarla, quien determinara si existio merito suficiente para la
ausencia laboral, en caso de no existir mérito suficiente se procedera a descontar los salarios por
el dia o dias no laborados.
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La Secretaria General otorgara el permiso sindical remunerado a las organizaciones sindicales
para asistir a las actividades sindicales de acuerdo con lo previsto en la normatividad vigente.

La solicitud del permiso sindical, sera presentada a la Secretaria General por escrito por lo menos
con cinco (5) dias de anterioridad a la actividad o programacion de las reuniones, debidamente
suscrita por el presidente o secretario general de la organizacion sindical correspondiente, con el
nombre y nimero de documento de identidad del beneficiario, la finalidad y la duracion del
permiso, con el fin de concertar el otorgamiento de éste sin gue se afecte la prestacion del
servicio.

Durante el periodo de permiso sindical, el empleado publico mantendra los derechos salariales y
prestacionales, asi como los derivados de la carrera en cuyo registro se encuentre inscrito.

Las organizaciones sindicales de servidores publicos son titulares de la garantia del permiso
sindical, del cual podran gozar los integrantes de los comités ejecutivos, directivas y subdirectivas
de confederaciones y federaciones, juntas directivas, subdirectivas y comités seccionales de los
sindicatos, comisiones legales o estatutarias de reclamos, y los delegados para las asambleas
sindicales y la negociacion colectiva.

(Art. 2.2.5.5.18 Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)
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Al empleado pulblico se le podra otorgar permiso académico
compensado de hasta dos (2) horas diarias o hasta cuarenta (40) horas
! mensuales, por dos (2) afios, prorrogables por un (1) afio, para

{ % adelantar programas académicos de educacidon superior en la
“ modalidad de posgrado en instituciones legalmente reconocidas.

Este permiso se solicitara semestralmente o cada vez que inicie su
periodo académico, mediante comunicacion escrita debidamente aprobada por el jefe inmediato,
donde se contemple el horario de estudios y definiendo claramente la forma de compensacion,
esta autorizacién debe ser radicada en la Secretaria General para ser dirigida a la Jefatura de
Gestion del Talento Humano.

El otorgamiento del permiso estara sujeto a las necesidades del servicio, a juicio del Secretario
General. 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[ servidor dentro de los I|m|tes seﬁalados en la I»ee'_g»r
de 20 : ] = B

(Art. 2.2.5.5.19 Decreto 1083
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Al empleado publico se le podra otorgar permiso remunerado para gjercer

la docencia universitaria en hora catedra hasta por cinco (5) horas

= semanales. El otorgamiento del permiso estara sujeto a las necesidades
o 5 R del servicio a juicio del Secretario General.

Este permiso se solicitara mediante comunicacién escrita aprobada por el
jefe inmediato, radicada en la Secretaria General y dirigida a la Jefatura de
gastlﬁ:n del Tale-ntn Humann
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Corresponde al permiso concedido durante la jornada laboral, el cual no puede superar la
duracién de la misma, para atender situaciones de orden personal o familiar que sean
consideradas como justas causas por parte del superior o jefe inmediato quien autoriza envia
copia a la Jefatura de Gestion del Talento Humano.



Corresponde al permiso concedido por su superior o jefe inmediato
T w para que el funcionario acuda a citas médicas, controles, examenes,

T—\ terapias, etc.
i
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Corresponde al permiso concedido como consecuencia de una cnmpensac}én previa de las horas
y/o dias de duracién del permiso, sera autorizado por el jefe inmediato, quien debe enviar a la
Jefatura de Gestion del Talento Humano el VoBo con los respectivos soportes.

§ La lactancia es el periodo concedido a la funcionaria dentro de la

- jornada de trabajo para que amamante a su hijo. Tendra dos (2)
descansos de 30 minutos cada uno, dentro de la jornada para

& amamantar a su hijo durante los primeros seis (6) meses de edad.

A & También se puede unificar estos dos periodos y tomarlos al comienzo

o al final de la jornada, siempre y cuando se acuerde con su superior
o jefe inmediato.

Este permiso se solicitara mediante comunicacion escrita aprobada por el jefe inmediato,
radicada en la Secretaria General para su aprobacion y dirigida al jefe de Gestion del Talento
Humano.

El empleado se encuentra en comisién cuando cumple misiones, adelanta estudios, atiende
determinadas actividades especiales en sede diferente a la habitual o desempefa otro empleo
comision al interior del pais o al exterior del pais, por disposicién de autoridad competente.

El objetivo de la misma.

Si procede el reconocimiento de viaticos, cuando haya lugar al pago de los mismos.

La duracion

El organismo o entidad que sufragara los viaticos o gastos de transporte, cuando a ello haya
lugar.

Numero del certificado de disponibilidad presupuestal o fuente del gasto cuando la comision
demande erogaciones del Tesoro.

Las comisiones pueden ser de las siguientes clases:
FL S



1.4.1. De servicios

1.4.2. Para adelantar estudios
1.4.3. Para desempenfar un cargo de libre nombramiento y remocion o de periodo, cuando el
nombramiento recaiga en un empleado con derechos de carrera administrativa.

1 4 4, Para atender mwtacmnea de gubremns extranjeros o de crgamsmcs internacionales.

Art Z_'/“ H.5.22 '“”“l"o e 2015 mod ] ?-':}”sf: de 2017)
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El objeto esta comision debe guardar conexidad con la tematica propia de la administracion y no
constituye forma de provisién de empleos, hace parte de los deberes de todo empleado, por tanto,
no puede rehusarse a su cumplimiento.

La comision de servicios se puede conferir al interior o al exterior del pais.

No se podran canceder cnmrsmnes de servicio de caracter perm anente

- | = i 3 E  J T i 1 FaTa s = . 4 . g M1 °7
(Art. 2.2.5.5.25 v Art. z.g_:. 5.26 Decreio 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017,
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« [Ejercer funciones del empleo en un lugar diferente a la sede del cargo.

= Cumplir misiones especiales conferidas por los superiores.

= Asistir a reuniones, conferencias o seminarios y para realizar visitas de observacion que
interesen a la administracion y que se relacionen con el ramo en que presten sus servicios
el empleado.

El empleado en comisién de servicios en una sede diferente a la habitual tendra derecho al
reconocimiento de la remuneracion mensual que corresponde al cargo que desempena y al pago
de viaticos y gastos de viaje, cuando estos Ultimos se causen fuera del perimetro urbano.

El valor de los viaticos se establecera teniendo en cuenta la remuneracion mensual y se pagaran
de conformidad con la escala de viaticos establecida en el Decreto Departamental.

En caso de que el funcionario no viaje, no lleve a cabo la comisién o sus gastos sean inferiores
a lo autorizado, debera reembolsar a la entidad el valor correspondiente dentro de los tres (3)
habiles siguientes.

No podran conferirse comisiones al interior ni al exterior cuyos gastos sean sufragados por
particulares que tengan interés directo o indirecto en la gestion.

Cuando la totalidad de los gastos que genere la comision de servicios sean asumidos por otro
organismo o entidad no habra lugar al pago de viaticos y gastos de transporte.

Tampoco habra lugar a su pago cuando la comision de servicios se confiera dentro de la misma
ciudad.
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Si los gastos que generan la comision de servicios son asumidos de forma parcial por otro
organismo o entidad, Gnicamente se reconocera la diferencia.

No se podran autorizar comisiones sin el cumplimiento total de los requisitos legales establecidos
y se hara incurrir al empleado en falta disciplinaria.

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes se debe legalizar la comision ante la Unidad de
Tesoreria del Departamento.

!

Si la comision requiere tiquetes aéreos, previamente, debera consultar a la unidad de Compras y
Suministro la disponibilidad de vuelos y horarios y asi evitar reprocesos y modificaciones a la
solicitud inicial comisidn de servicios o autorizacion de desplazamiento.

(Art. 2.2.5.5.27 y Art. 2.2.5.5.28 Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)
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La concertacion de los tiquetes se realizara directamente con la Unidad de Compras y
Suministro con el funcionario especializado designado para tal fin.

+ Los tiquetes aéreos se expediran en clase econémica (tarifa minima), tanto en vuelos
nacionales como internacionales, sin preferencia de aerolineas y horarios.

Emitido el tiquete sin que haya lugar a realizar el viaje, esta situacion, debera ser notificada
por correo electrénico al funcionario encargado de la Unidad de Compras y Suministros.

# La modificacion de los tiquetes aéreos genera penalidad y diferencia tarifaria, razon por la
cual el cambio debera estar debidamente justificado e informado a la Secretaria General y
Unidad de Compras y Suministros. El valor cobrado por estos conceptos debera ser
asumido por el servidor publico, cuando el mismo se haya generado por razones que le
sean imputables. En caso contrario, la Gobernacion de Caldas cubrira este costo, sin
perjuicio de las acciones disciplinarias a gue haya lugar, conforme a la normativa vigente
en la materia.

+ Las millas que se generen por los trayectos viajados por los servidores publicos en
cumplimiento de las comisiones de servicios seran para la Gobernacién de Caldas.

La cancelacion de un tiquete o modificacion que genere penalidad debera ser asumida siempre
por el funcionario o contratista salvo que el objeto relacionado con la comision sea variado por
una situacion ajena al funcionario.

Estas circunstancias deberan ser comunicadas inmediatamente al funcionaric encargado de la

unidad de compras y suministros para adelantar las gestiones a que haya lugar, con el fin de
evitar que se presente el hecho cumplido.
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La comision de servicios al interior se otorgara hasta por el término de treinta (30) dias habiles,
prorrogable por razones del servicio y por una sola vez hasta por treinta (30) dias habiles mas.

La comisién de servicios que se otorgue para cumplir funciones de inspeccién o vigilancia y las
que por su naturaleza exijan necesariamente una duracién mayor, a juicio del nominador, no
estara sujeta al término antes sefialado.

La facultad de conferir comisiones de servicio al interior del Pais, le corresponde al Secretario
General previa aprobacion del secretario de la secretaria solicitante, la cual se debe solicitar
minimo con tres (3) dias habiles de anticipacion a la salida. En casos extraordinarios podra
realizarse con dos (2) dias habiles de antelacion.

La comision de servicios queda formalizada cuando haya sido radicada y autorizada por el
Ordenador del Gasto de la Secretaria General.

No se podra solicitar nuevas comisiones, hasta tanto el servidor publico no se encuentre, a paz y
salvo, con todos los documentos de legalizacién de la comision anterior.
(Art. 2.2.5.5.26 Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)

I L a / il L ones acimii

Vvas)

Las comisiones al exterior, se conferiran por el término

estrictamente necesario para el cumplimiento de su objeto, mas

un (1) dia de ida y otro de regreso, salvo en los casos en que el
o Gobernador, considere que éstos no son suficientes para el

desplazamiento al sitio donde deba cumplirse y su regreso al

pais, en cuyo caso podra autorizar el término minimo que
a i considere necesario.

La solicitud de comisién de servicio al exterior, debe ser radicada ante la Secretaria General con
el visto bueno del jefe de la Dependencia, el cual debe ir acompafiado de la invitacion y demas -
soportes que fundamenten la invitacién, indicando con claridad las fechas de inicio y de
terminacion del evento, incluyendo, ademas, los dias para el desplazamiento, el lugar, el
responsable de asumir los costos, justificacion y agenda de la comision.

Atendiendo los lineamientos trazados por el Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica y por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, las comisiones de
servicios al exterior seran autorizadas soélo cuando provengan de gobiernos extranjeros u
organismos internacionales, respondan a necesidades estrictas del servicio, resulten
indispensables para el mejoramiento de la funcién administrativa y obedezcan a la politica de
austeridad y racionalizacion del gasto publico.
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Con el fin de dar tramite oportuno a las solicitudes de comisiones de servicios al exterior, toda
solicitud de comisién al exterior debera radicarse en la Secretaria General, con una antelacion no
menor a quince (15) dias habiles a la fecha del viaje por parte del comisionado, adjuntando la
totalidad de los documentos requeridos.

{Art 2 2 o 5 25 Decreto 1083 de 2015 mcdlflcado por el 648 de 2017)
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La comision de estudios se puede conferir al interior o al exterior del pais, para que el empleado
reciba formacién, capacitacién o perfeccionamiento en el ejercicio de las funciones propias del
empleo del cual es titular, o en relacién con los servicios o competencias a cargo del organismo
o entidad donde se encuentre vinculado el empleado.

Estar vinculado en un empleo de libre nombramiento o remocién o acreditar derechos de

carrera administrativa.

Acreditar por lo menos un (1) afo continuo de servicio en la respectiva entidad.

= Acreditar  nivel sobresaliente en la calificacion de  servicios
correspondiente al dltimo afio de servicio.

5 ST e ] L Tar, H
e el =l e § P =1 i 3 MmMael i

e

= Percibir el salario y las prestaciones sociales que se causen durante la comision.

= A los pasajes aéreos, maritimos o terrestres.

= A que el tiempo de la comisién se le cuente como servicio activo.

+ A los demas beneficios que se pacten en el convenio suscrito entre el empleado puablico y

la entidad que otorga la comisién.
= A ser reincorporado al servicio una vez terminada la comision de estudios.

La comision de estudios al interior del pais que se confiera dentro de la misma ciudad no dara
lugar al pago de transporte. La comision de estudios en ningln caso dara lugar al pago de
viaticos.

Esta comision no incluira el pago de inscripcion, matricula y derechos de grado, salvo en casos
excepcionales que determine el Gobernador, de acuerdo con las necesidades del servicio.

Las comisiones de estudios al interior del pais, podran concederse con dedicacion de tiempo

completn o por medio tiempo.
(Art. 2.2.5.5.32 Decreto 1083 de 2015 numeral Modificado por el Decreto 051 de 2018)
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= Prestar sus servicios a la entidad que otorga la comision o a cualquier otra entidad del Estado,
por el doble del tiempo de duracion de la comision.

* Suscribir péliza de garantia de cumplimiento que ampare la obligacién anterior, por el término
sefialado y un (1) mes mas, y por el ciento por ciento (100 %) del valor total de los gastos en
que haya incurrido la entidad con ocasion de la comisién de estudios y los salarios y
prestaciones sociales que el servidor pueda devengar durante el tiempo que dure la comision,
cuando es de tiempo completo.

+ Suscribir pdliza de garantia de cumplimiento que ampare la obligacion anterior, por el término
sefialado en el aparte anterior y un (1) mes mas, y por el cincuenta (50 %) del valor total de
los gastos en que haya incurrido la entidad con ocasion de la comisién de estudios y los
salarios y prestaciones sociales que el servidor pueda devengar durante la comisién, cuando
esta es de medio tiempo.

Reintegrarse al servicio una vez termine la comisién.

La duracion de la comision de estudios al interior o al exterior no podra ser mayor de doce (12)
meses, prorrogable por un termino igual hasta por dos (2) veces, siempre que se trate de obtener
titulo académico y previa comprobacion del buen rendimiento del comisionado, acreditado con
los certificados del respectivo centro académico.

Si se trata de obtener titulo academico de especializacion cientifica o médica, la prérroga a que
se refiere el presente articulo podra otorgarse hasta por tres (3) veces, bajo las mismas
condiciones contempladas en el inciso anterior.

Al vencimiento de la comisién el empleado debera reintegrarse al servicio, de no hacerlo debera
devolver a la Tesoreria del Departamento, el valor total de las sumas giradas por la entidad
otorgante, junto con sus respectivos intereses liquidados a la tasa de interés bancario, sin
perjuicio de las demas acciones previstas, cuando se hubiere otorgado beca a través del ICETEX.

Si el empleado comisionado se retira del servicio antes de dar cumplimiento a la totalidad del
tiempo estipulado en el convenio, debera reintegrar a la Tesoreria del Departamento la parte de
las sumas pagadas por la entidad, correspondiente al tiempo de servicio que le falte por prestar,
incluidos los intereses a que haya lugar. De no hacerlo la entidad debera hacer efectiva la péliza
de cumplimiento.

La suscripcion del convenio no implica fuero de inamovilidad del servicio, ni desconocimiento de
los deberes y obligaciones que le asisten al servidor frente a la entidad.

La comision de estudios podra ser terminada en cualguier momento cuando, por cualquier medio,
aparezca demostrado que el rendimiento en el estudio, la asistencia o la disciplina no son
satisfactorios, o se han incumplido las obligaciones pactadas. En este caso, el empleado debera
reintegrarse a sus funciones en el plazo que le sea sefialado y prestar sus servicios por el doble
del tiempo de duracion de la comision, so pena de hacerse efectiva la garantia, lo anterior sin
perjuicio de las sanciones disciplinarias a que haya lugar.

Al vencimiento de la comision y en el término que senale el convenio, el comisionado debera
presentar los respectivos soportes y certificaciones que acrediten los estudios adelantados.
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La comisién la autorizara el Sefior Gobernador y el comisionado tendra derecho a recibir
Unicamente los sueldos y las prestaciones sociales correspondientes, durante el término de la
misma.

-

(Art. 2.2 5.1

and o i
A

® La comision para desempefiar un empleo de libre nombramiento y
® remocion o de periodo es una situacion administrativa que concede la
i entidad cuando un empleado gue ostenta derechos de carrera es
nombrado en un cargo de libre nombramiento y remocion o de periodo
en la misma entidad o en otra, con el Gnico fin de preservarle los

derechos inherentes a la carrera administrativa.

La respectiva comision para el ejercicio del empleo, la otorga el Sefor Gobernador, mediante
acto administrativo motivado.
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Esta comision se otorga hasta por el término de tres (3) afios, en periodos continuos o
discontinuos, pudiendo ser prorrogado por un término igual, es decir, esta comision o la suma de
ellas no podra ser superior a seis (6) anos, so pena de ser desvinculado del cargo de carrera
administrativa en forma automética.

* Se concede exclusivamente a empleados de carrera administrativa.

+ Es un derecho del empleado de carrera que ha obtenido evaluacion del desempefio
sobresaliente que se le conceda la comisién para desempenar empleo de libre
nombramiento y remocién en el cual ha sido nombrado.

Es facultative de la autoridad otorgarle la comision a los empleados de carrera
administrativa que obtengan evaluacion del desempenfio satisfactoria.

= [El término de la comision sera el que se exprese en el acto administrativo que la confiere.

= No implica pérdida de los derechos de carrera.

= Se producira el retiro de la carrera administrativa y la pérdida de los derechos de la misma,
cuando el empleado tome posesién de un cargo de libre nombramiento y remocion sin
haber mediado la comision respectiva.

+ [Esta comision permite ejercer un nuevo cargo (libre nombramiento y remocion o periodo)
sin perder la condicién de empleado de carrera, pero en todo lo demas existe un cambio
de régimen juridico. Quiere ello decir, que el régimen de obligaciones, derechos, deberes,
remuneracion y de prestaciones sociales ya no sera el que rige para el cargo de carrera
del cual es titular, sino el que se aplique para el cargo de libre nombramiento y remocion
en el cual fue nombrado.
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# Desde el momento mismo en que un empleado de carrera administrativa asume un cargo
de libre nombramiento y remociéon mediando una comision, suspende la causacion de
derechos salariales y prestacionales del empleo del cual es titular y se hard beneficiario
de todos los derechos del cargo de libre nombramiento y remocién en la forma que
legalmente deban reconocerse.

« La entidad en donde se cumple la comision es la responsable del reconocimiento y pago
de estos emolumentos causados en ella.

El empleo de carrera que quede vacante como consecuencia del otorgamiento de la comision
podra ser provisto mediante encargo o nombramiento provisional mientras el titular esta en
comision.
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Las normas de este Decreto se aplicaran sin perjuicio del permiso previsto en los articulos 129 y
189 ordinal 18 de la Constitucion Politica. Tratandose de estos eventos, al proyecto de acto de
autorizacion se acompafnara la correspondiente invitacion con la d|scrlmmacmn de los gastos que
ser'an sufragados.

(Art. 2.2.5.5.40 Decreto 1083 de 2015 modificado por el 6

(Guia de Administracion Publica - ABC de situacio

Lalllg ornes administre

Los empleados podran ser encargados 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, desvinculandose o no de las propias de su cargo.

El encargo no interrumpe el tiempo de servicio para efectos de la antigiiedad en el empleo del
cual es titular, ni afecta los derechns de carrera del empleado
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El empleado 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
desempefio de las funciones de éste y asumira las del empleo del cual es titular, en caso de no
estarlos desempefiando simultaneamente.

El encargo en empleos de carrera que se encuentren vacantes de manera temporal o definitiva
se regira por lo previsto en la Ley 909 de 2004 y en las normas que la modifiquen, adicionen o
reglamenten y por las normas que regulan los sistemas especificos de carrera.

(Art. 2.2.5.5.42 Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)
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(Guia de Administracidn Piblica - ABC de situaciones administrativas)

* Los requisitos para su gjercicio,

= Posean las aptitudes y habilidades para su desempeinio,

# No hayan sido sancionados disciplinariamente en el Gltimo afio
* Su Gltima evaluacion del desempefio sea sobresaliente

El derecho al encargo se hara efectivo en orden descendente por grados y niveles jerarquicos de
los empleos de los cuales sean titulares los empleados de carrera.

En el evento que dentro de la planta de personal no se cuente con empleados con derechos de
carrera administrativa que cumplan con el perfil y los requisitos para ser encargados en el empleo
vacante, sera prnr.:edente Ia wnculaclén de prowslnn:ales
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Los empleos de libre nombramiento y remocién en caso de vacancia temporal o definitiva podran
ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocién,
que cumplan los requisitos y el perfil para su desempeno.

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
Ias cuales el emplec debera ser prowstc- en f-:-rma deﬂnltwa

(Art. 2.2.5.543 |
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La suspensidon en el ejercicio de funciones es una situacion
administrativa originada como consecuencia de una orden de una
autoridad fiscal o judicial, o por una sancidén o suspension impuesta al
empleado dentro de un proceso disciplinario, esta suspension es
decretada mediante acto administrative motivado y genera vacancia
temporal del empleo.

Durante esta situacion, no hay lugar al reconocimiento y pago de
salarios ni prestaciones sociales al emp[eadc

(Art. 2.2.5.5.47 Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)
(Guia de Administracion Fublica - ABC de siluaciones adminisira fsz,l
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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 debera ser decretada mediante
acto administrativo motivado y generara la vacancia temporal del empleo.

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

Por consiguiente, mientras se define la situacion juridica del empleado y hasta tanto no sea
defina, la Administracion no podra proveer el empleo del cual es titular el suspendido en forma
definitiva por cuanto el empleo adn no se encuentra vacante definitivamente. No obstante, la
entidad podra proveerlo en forma transitoria, por encargo o nombramiento provisional

El tiempo que dure la suspensién no es computable como tiempo de servicio para ningun efecto
y durante el mismo no se cancelara la remuneracion fijada para el empleo. No obstante, durante
este tiempo la entidad debera seguir cotizando al Sistema Integral de Seguridad Social, en la
praporcmn que pcr I-eyr le cnrresponde

(LaLiig de Administ ion Publica - ABC de situaciones aanynistrativas)

La Ley 734 de 2002 en el articulo 44 sefiala las clases de sanciones que se pueden generar en
virtud de un proceso disciplinario entre las cuales, se encuentra la suspension en el ejercicio del
cargo e inhabilidad especial para desempefar cargos publicos cuando se trate de faltas graves
dolosas, gravisimas culposas o graves culposas.

Asi mismo, el articulo 157 ibidem sefala que durante la investigacion disciplinaria o el
juzgamiento por faltas calificadas como gravisimas o graves, el funcionario que la este
adelantando, en el caso de evidenciar serios elementos de juicio que establezcan que la
permanencia en el cargo interfiere en el tramite de la investigacion o permite gque continte
cometiendo la falta, podra ordenar motivadamente la suspension provisional del servidor publlco
sin remuneracion alguna

El término de esta suspension prwiéicnal sera de tres (3) meses, prorrogable hasta por tres (3)
meses mas. Dicha suspension podra prorrogarse 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, debera
ser revocada en cualquier momento por quien la profirio, o por el superior jerarquico del
funcionario competente para dictar el fallo de primera instancia.

De conformidad con lo sefialado en el articulo 158 de la Ley 734 de 2002, el servidor publico que
en un proceso disciplinario hubiere sido suspendido provisionalmente, sera reintegrado a su
cargo o funcién y tendra derecho al reconocimiento y pago de la remuneracion dejada de percibir
durante el periodo de suspension, cuando la investigacion termine con fallo absolutorio, decision
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de archivo, terminacion del proceso, 0 cuando expire el término de suspension sin que se hubiere
proferldﬂ fallcr de prlmera o Unica instancia
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El empleado con derechos de carrera administrativa que supere
un concurso para un empleo de carrera sera nombrado en
periodo de prueba y su empleo se declarara vacante temporal
mlentras dura el perlodo de prueba
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El empleado que se encuentre inscrito en el Registro Publico de
Carrera Administrativa que supere un concurso sera nombrado
en periodo de prueba, al final del cual se le actualizara su
inscripcion en el Registro Pudblico, si obtiene calificacion
satisfactoria en la evaluacion del desempenio laboral.

En caso contrario, regresara al empleo que venia desempefiando antes del concurso y conserva
su inscripcion en la carrera administrativa. Mientras se produce la calificacion del periodo de
prueba, el cargo del cual era titular el empleado ascendido podra ser provisto por encargo o
mediante nombramiento provisional. Los elementos salariales y prestacionales que se reconocen
aI empleadﬂ son los que cnrrespcndar‘s aI empleo en el cual fue nombrado en periodo de prueba.
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Las vacaciones son una situacién administrativa y una prestacion
social, consiste en el reconocimiento en tiempo y en dinero a que tiene
derecho el empleado publico por haberle servido a la administracion
durante un (1) ano.

Los empleados tienen derecho a disfrutar de un descanso de quince (15)
dias habiles de vacaciones por cada afo de servicios, que les permita
cesar en su actividad por un periodo de tiempo, con la finalidad primordial
de procurar por medio del descanso la recuperacion fisica y mental del servidor, para gque éste
regrese a sus labores en la plenitud de sus capacidades y pueda contribuir eficazmente al
incremento de la productividad del correspondiente organismo o entidad.

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

Las vacaciones se conceden por resolucion emitida por la Jefatura de Gestion del Talento
Humano, dentro del afio siguiente a la fecha en que se cause el derecho a disfrutarlas.

34



Es posible acumular vacaciones hasta por dos (2) afios siempre y cuando haya una necesidad
del servicio.

Para realizar la solicitud de vacaciones, cada funcionario debera a través de oficio solicitar a su
jefe inmediato la autorizacion para el disfrute, una vez tenga el visto buéno debe ser envida a la
Secretaria General para su aprobacion y envio a la Jefatura de Gestion del Talento Humano para
su liquidacion. Debera tener en cuenta que, para pedir el periodo completo de vacaciones, se
debe solicitar dentro de los 10 primeros dias del mes y no tener dias pendientes de vacaciones
de pericdos anteriores.

Es responsabilidad del jefe de la dependencia la programacion de las vacaciones del personal a
su cargo, para lo cual debera tener en cuenta las necesidades del servicio con el fin de garantizar
la continuidad en su prestacion, asi como el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para la dependencia.

La programacion se debe realizar atendiendo en todo caso el cronograma de némina establecido
por la Entidad.

Las vacaciones se deben liquidar y pagar computando los quince (15) dias habiles contabilizados
a partir de la fecha del inicio del descanso, es decir, quince 15 dias habiles incluidos para efecto
de su pago los domingos y feriados comprendidos entre el primero y el quinceavo dia habil, lo
que dara 18, 21, 23, 25 6 27 dias calendario, segln sea el caso.

+ La asignacion basica mensual sefialada para el respectivo cargo;
+ Los incrementos de remuneracion a que se refieren los articulos 49 y 97 del Decreto-Ley
1042 de 1978;

= Los gastos de representacion;

# Los auxilios de alimentacion y transporte;

= La prima de servicios,;

* La bonificacién por servicios prestados.
En este orden de ideas, cuando el empleado sale a disfrutar vacaciones, tendra derecho al pago
de quince (15) dias habiles por afio de servicios, a quince (15) dias de salario por concepto de
prima de vacaciones, los cuales se liquidaran con los factores salariales que el empleado esté
percibiendo a la fecha del disfrute, y al reconocimiento de los dos (2) dias por bonificacion
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especial de recreacion, los cuales deberan cancelarse por lo menos con cinco (5) dias de
antelacion a la fecha sefialada para iniciar el disfrute.
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Las vacaciones no son entonces un sobre sueldo sino un derecho a un descanso remunerado.
Por ello, la compensacién en dinero de las vacaciones esta prohibida, salvo en los casos
taxativamente sefalados en la ley, puesto que la finalidad es que el trabajador efectivamente
descanse. Una de las situaciones de excepcién es en caso de que los frabajadores se
desvinculen del servicio, y no hayan gozado de su derecho al descanso remunerado, pueden
recibir una indemnizacion monetaria.”

De conformidad con la Ley, las vacaciones sélo podran ser compensadas en dinero en los
siguientes casos:

a) Cuando el jefe del respectivo organismo asi lo estime necesario para evitar perjuicios en
el servicio publico, evento en el cual sélo puede autorizar la compensacion en dinero de las
vacaciones correspondientes a un afio.

b) Cuando el empleado quede retirado definitivamente del servicio sin haber disfrutado de las
vacaciones causadas hasta entonces

c¢) Si el empleado publico se retira del servicio sin haber cumplido el afio de labor, teniendo
derecho a que se le reconozca en dinero y en forma proporcional al tiempo efectivamente
laborado las vacaciones, la prima de vacaciones y la bonificacién por recreacion.
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La interrupcion de vacaciones surge cuando ya se ha iniciado el goce de las mismas y ocurren
circunstancias imprevistas al momento del otorgamiento que impiden que el empleado pueda
continuar con su disfrute, el Jefe inmediato de la dependencia, puede solicitar a la Jefatura de
Gestion del Talento Humano la interrupcién o aplazamiento de las vacaciones del funcionario
mediante comunicacion interna, como minimo con tres (3) dias habiles de anticipacion, siempre
y cuando se configure alguna de las causales, a saber:

a. Las necesidades del servicio;

b. La incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que se
acredite con certificado médico expedido por la entidad de previsién a la cual esté afiliado el
empleado o trabajador,

o La incapacidad ocasionada por maternidad o aborto, siempre gue se acredite en los
terminos del ordinal anterior;

d. El otorgamiento de una comisién, y

e. El llamamiento a filas.

La Jefatura de Gestion del Talento Humano, expide resolucién motivada indicandose una de las
causales taxativas antes indicadas, por lo que el beneficiario tiene derecho a reanudarlas por el
tiempo que falte para completar su disfrute y desde la fecha que oportunamente se sefiale para
tal fin.
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Adicionalmente las vacaciones se podran interrumpir por enfermedad general, por el
otorgamiento de licencia por luto, se considera como una circunstancia sobreviniente que altera
su relacién 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.

Si el empelado se encuentra disfrutando de sus vacaciones y tiene una incapacidad expedida por
la EPS, debe hacerla llegar a la jefatura de Gestion del Talento Humano para la interrupcién
automatica de sus vacaciones y posterior reanudacion.
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El funcionario que tenga el periodo de vacaciones interrumpido y quiera disfrutarlo, debe enviar
el oficio de solicitud de reanudacién correspondiente a la totalidad de los dias interrumpidos,
debidamente aprobado por su superior inmediato y posteriormente por el Jefe de Gestiéon del
Talento Humano.

El aplazamiento de las vacaciones ocurre cuando el Secretario General, habiendo otorgado las
vacaciones, y sin que el servidor plblico haya iniciado el disfrute, las aplaza por necesidades del
servicio, mediante resolucion motivaba, de la cual debera dejar constancia en la respectiva hoja
de vida del funcionario.
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Se concedan vacaciones colectivas, a los Directores de Banda e Instructores, funcionarios que
laboran en las instituciones educativas; en el caso de aquellos servidores que no hayan
completado el afio continuo de servicio, en la resolucidon que las otorga se determina la
autorizacion para que, en caso de que su retiro se cause antes de completar el afo de labor, se
descuente de sus emolumentos y prestaciones el valor recibido por desaansa vacacional y prima
de vacaciones.

Finalmente, es necesario resaltar que la entidad debe contar con la correspondiente
disponibilidad presupuestal para conceder las vacaciones colectivas de los empleados que
prestan sus servicios en la misma, con el fin de que éstas sean pagadas en los términos
establecidos en la ley.

(Guia de Administracién Pablica - ABC inistrativas)

Al empleado publico se le podra otorgar descanso compensado para semana santa y festividades
de fin de afio, siempre y cuando haya compensado el tiempo laboral equivalente al tiempo del
descanso, de acuerdo con la programacion que establezca cada entidad, la cual debera
garantizara la continuidad y no afectacion en la prestacion del servicio.
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Cuando la situacién administrativa en la que se encuentre el empleado publico no genere
vacancia temporal, pero implique separacian transitoria del gjercicio de sus funciones o de
algunas de ellas, el Gobernador podra asignar el desempefio de éstas a otro empleado que
desemperie un cargo de la misma naturaleza.

El empleado a quien se le asignen las funciones no se entendera desvinculado de las funciones
propias del cargo del cual es titular, no tiene derecho a recibir asignaciones salariales
adicionales ni a recibir el pago de la diferencia salarial, por cuanto no se esta desemperfiando
otro empleo.

A los empleados que se encuentren en servicio activo se les podra efectuar los siguientes
movimientos de personal:

2.1. Encargo.
2.2. Ascenso.
2.3. Reubicacion
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Los empleados podran ser encargados 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, desvinculandose o no de las propias de su cargo, en los términos sefalados
en el siguiente capitulo.’ '

(Art, 2.2.5.4.7. Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)

El ascenso de empleados publicos inscritos en la carrera administrativa se regira por las
normas de carrera legales vigentes.
{Art. 2.2.5.4.8. Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)

La reubicacion consiste en el cambio de ubicacion de un empleo, en otra dependencia de la
misma planta global, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo.
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La reubicacion de un empleo debe responder a necesidades del servicio y se efectuara
mediante acto administrativo proferido por el Secretario General), el cual debera ser
comunicado al empleado que lo desempefia.
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(Art. 2.2.5.4.6. Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)

CAPACITACION

La Secretaria General, Jefatura de Gestion de Talento Humano a
‘ través del Grupo de Capacitacion y Bienestar, disefian los Planes de

capacitacion los cuales deben responder_ g estudios técnicos que
identifiguen necesidades y requerimientos de las dependencias de
trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales
institucionales y las competencias laborales.

Para realizar este estudio la Jefatura de Gestién de Talento Humano a
través del Grupo e Capacitacién y Bienestar, se apoyan en los instrumentos desarrollados por
el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y disefian el Plan Institucional de
Capacitacion para cada vigencia, teniendo en cuenta que los programas de capacitacion
deberan orientarse al desarrollo de las competencias laborales necesarias para el desempefio
de los empleados publicos en niveles de excelencia y de conformidad con los recursos con que
cuente la administracion para capacitacion gue deben atender las necesidades establecidas en
los planes institucionales de capacitacion.

(Art. 2.2.9.1 Decreto 1083 de 2015)

Para el cumplimiento del Plan Institucional de Capacitacidn, la Gobernacién de Caldas a través
de la Secretaria General establece un trabajo coordinado con las entidades que tienen
atribuciones especiales en relacion con el sistema de capacitacion (ESAP, SENA, entre otras),
asi como la suscripcion de los convenios o contratos que se requieran con entidades de la Regidn
y con facilitadores externos teniendo en cuenta los lineamientos de contratacién de la
Administracién establecidos en el Manual de Contratacion.

Otras estrategias son el programa de capacitador de capacitadores y el programa de induccion y
reinduccion, donde se actualizan los temas misionales de la Gobernacion de Caldas de acuerdo

con la necesidad.

La evaluacion y el seguimiento buscan especialmente medir el impacto y los resultados de la
capacitacion. Para medir el impacto se estudiaran los cambios organizacionales y para analizar
los resultados se estudiaran los cambios en el desempefio de los empleados en sus areas de
trabajo como consecuencia de acciones de capacitacion.
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SISTEMA DE ESTIMULOS

Con el fin de mativar el desempefio eficaz y el compromiso de los
funcionarios y el bienestar de sus familias, se cuenta con los
programas de estimulos, a través de los programas de bienestar social
s & " los cuales se desarrollan en coordinacion con los organismos de
) &£ seguridad y prevision social.
: J (Art. 2.2.10.1 Decreto 1083 de 201
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Es responsabilidad de la Jefatura de Gestion del Talento Humano y de su Grupo de
Capacitacion y bienestar con orientacion del Secretario General, la formulacion, ejecucion y
evaluacion de los programas de bienestar, para lo cual contaran con la colaboracion de la
Comisién de Personal, teniendo en cuenta los estudios técnicos que le permiten, identificar de
necesidades y expectativas de los empleados, determinar actividades y grupos de beneficiarios
bajo criterios de equidad, eficiencia mayor cubrimiento institucional.

Los programas de bienestar orientados a la proteccion y servicios sociales no pedran suplir las
responsabilidades asignadas por la ley a las Cajas de Compensacién Familiar, las Empresas
Promotoras de Salud, los Fondos de Vivienda y Pensiones y las Administradoras de Riesgos
Profesionales.
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Deportivos, recreativos y vacacionales.
Artisticos y culturales.

# Promocion y prevencion de la salud. :

+ Capacitacion informal en artes y artesanias u otras modalidades que conlleven la
recreacion y el bienestar del empleado y que puedan ser gestionadas en convenio con
Cajas de Compensacioén u otros organismos que faciliten subsidios o ayudas economicas.

+  Promocion de programas de vivienda ofrecidos por el Fondo Nacional del Ahorro, los
Fondos de Cesantias, las Cajas de Compensacién Familiar u otras entidades que hagan
sus veces, facilitando los tramites, la informacién pertinente y presentando ante dichos
organismos las necesidades de vivienda de los empleados.

+ |Los programas de educacién no formal y de educacién formal basica primaria, secundaria
y media, o de educacion superior.

Las familias de los empleados se podran beneficiar de estos programas, cuando la entidad cuente
con recursos apropiados en sus respectivos presupuestos para el efecto.
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= El conyuge o compafiero(a) permanente,

# Los padres del empleado

= Los hijos hasta los 25 afios o discapacitados mayores, que dependan econémicamente
del servidor.

t. 2.2.10.2 Decreto 1083 de 20

(A
Para la Financiacion de la educacion formal. La financiacion de la educacion formal hara parte de
los programas de bienestar social dirigidos a los empleados de libre nombramiento y remocion y
de carrera de la administraciéon central, los empleados vinculados con nombramiento provisional
y los temporales, dado el caracter transitorio de su relacion laboral, no podran participar de
programas de educacion formal o no formal, solo tienen derecho a recibir induccion vy
entrenamiento en el puesto de trabajo.
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1083 de 2
Para la adjudicacion del apoyo para cursar estudio de pregrado y de posgrado se dara aplicacién
a los criterios establecidos para la adjudicacién en |la resolucion Nro. 3096-1 del 16 de octubre de
2020, al igual que el porcentaje de apoyo sefialado en esta resolucion, teniendo en cuenta el
rubro presupuestal asignado para cada vigencia.

Para su otorgamiento, el empleado debera cumplir las siguientes condiciones: siempre y cuando
exista disponibilidad presupuestal.

Llevar por lo menos un afo de servicio continuo en la entidad ocupando un cargo de
carrera administrativa o de Libre Nombramiento y Remocion.

= Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente al Ultimo afio
de servicio.

= Para acceder al apoyo para programa de pregrado, debe demostrar el ingreso o la
aceptacion de parte de la universidad, los funcionarios que tengan titulo de pregrado no
podran optar por ofro, los funcionarios con titulo de especializacién podran acceder al
apoyo para un segundo postgrado.

= Mo tener sancion disciplinaria vigente, ni haber sido sancionados disciplinariamente en el
tltimo ario.
Para acceder al programa se adjuntara el formulario de solicitud de apoyo, y/o copia del
programa de la carrera a cursar expedido para la entidad educativa, con los datos nombre
del programa, duracién, nimero de periodos y valor de la inversion.
Diligenciar, suscribir y presentar personalmente en las fechas establecidas en las
convocatorias, el formato que para tal fin expida el grupo de capacitacion y bienestar o
quien haga sus veces, tanto para la continuidad del programa como para nuevas
solicitudes

# Aportar en original la documentacion:

= Recibo de matricula financiera expedido por la institucion educativa

e Certificado de calificaciones del periodo académico anterior, otorgado por la
institucion educativa para el caso de continuidad.
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Para la adjudicacion del poyo para cursar estudio de pregrado y de posgrado se dara aplicacion
a los criterios establecidos para adjudicar el apoyo en la resolucion Nro. 3096-1 del 16 de octubre
de 2020, al igual que el porcentaje de apoyo establecido en esta resolucion, teniendo en cuenta
el rubro presupuestal asignado para cada vigencia.

Con el fin de mantener niveles adecuados de calidad de vida laboral, se desarrollan los siguientes
programas:

+  Medicion del clima laboral, cada dos afos y definicion, ejecucion y evaluacion de las
estrategias de intervencién.

+ [Evaluacion de la adaptacion al cambio organizacional y desarrollo de acciones de
preparacion frente al cambio y de desvinculacién laboral asistida o readaptacion laboral en
caso de procesos de reforma organizacional.

Preparacion a los prepensionados para el retiro del servicio.

« |dentificacién de la cultura organizacional y definicién de los procesos para la consolidacion
de la cultura deseada.

Fortalecimiento del trabajo en equipo.
Desarrollo de programas de incentivos.

a8 aCrelo

Tienen por objeto otorgar reconocimientos por el buen desempeno de los funcionarios,
propiciando asi una cultura de trabajo orientada a la calidad y productividad bajo un esquema de
mayor compromiso con los objetivos de la entidad.

Plan de incentivos institucionales. La Secretaria General a través de su Jefatura de Gestion del
Talento Humano, de acuerdo con los recursos institucionales disponibles y a lo establecido en la
Constituciéon Politica y la ley adoptara anualmente el plan de incentivos institucionales y senalara
en &l los incentivos:

(Art. 2.2.10.8 y 2.2.10.9 Decreto 1083 de 2015)

+ Para el mejor empleado de carrera de la entidad,
Los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico
Al mejor empleado de libre nombramiento y remocion de la entidad.

= Para los mejores equipos de trabajo.
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Estos incentivos son otorgados a los funcionarios de Carrera Administrativa y de libre
nombramiento y remocién, de acuerdo con el nivel de excelencia, se establece con base en la
calificacién definitiva resultante de la evaluacion del desempefio laboral.

Acreditar tiempo de servicios continuo en la respectiva entidad no inferior a un (1) afo.
Mo haber sido sancionados disciplinariamente en el afio inmediatamente anterior a la fecha
de postulacién o durante el proceso de seleccion.

Acreditar nivel de excelencia en la evaluacién del desempefio en firme, correspondiente al
afio inmediatamente anterior a la fecha de postulacion.
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El mejor empleado de carrera y el mejor empleado de libre nombramiento y remocidn de la
entidad, seran quienes tengan la mas alta calificacion entre los seleccionados como los mejores
de cada nivel.

La Secretaria General, la Jefatura de Gestidn de Talento Humano y el Grupo de capacitacién y
bienestar, establece el procedimiento para la seleccion de los mejores empleados de carrera y
de libre nombramiento y remocién, asi como para la seleccion y evaluacion de los equipos de
trabajo y los criterios a seguir para dirimir los empates, de conformidad con la normatividad
aplicable.

4.2.1.2. Pecuniarios y no pecuniarios

Estos incentivos son aplicados para los mejores equipos de trabajo, entendiéndose por equipo
de trabajo: Grupo de personas que laboran en forma interdependiente y coordinada, aportando
las habilidades individuales requeridas para la consecucién de un resultado concreto, en el
cumplimiento de planes y objetivos institucionales. Los integrantes de los equipos de trabajo
pueden ser empleados de una misma dependencia o de distintas dependencias de |a entidad.

Plan de Incéntivcs para los equipos de trabajo.

Para llevar a cabo el Plan de Incentivos para los equipos de trabajo, la Jefatura de Gestion del
Talento Humano a través de su Grupo de Capacitacién y Bienestar, puede elegir una de las
siguientes alternativas:

= Convocar a las diferentes dependencias o areas de trabajo de la entidad para que postulen
proyectos institucionales desarrollados por equipos de trabajo, concluidos en el afio
inmediatamente anterior.
= Establecer, para el afio siguiente, areas estratégicas de trabajo fundamentadas en la
planeacién institucional para ser desarrolladas por equipos de trabajo a través de
proyectos previamente inscritos, bajo las condiciones y parametros que se establezcan en
el procedimiento de la entidad.
(Art. 2.2.10.13 Decreto 1083 de 2015)
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« La evaluacion de los resultados del trabajo en equipo;

+ De la calidad del mismo vy de sus efectos en el mejoramiento del servicio;
De la eficiencia con que se haya realizado su labor y
De su funcionamiento como equipo de trabajo.

El proyecto u objetivo inscrito para ser evaluado debe haber concluido.
* Los resultados del trabajo presentado deben responder a criterios de excelencia y mostrar
aportes significativos al servicio que ofrece la entidad.

o el ercs Uos U 20 1)

+ Todos los equipos de trabajo inscritos que retnan los requisitos exigidos deberan efectuar
sustentacion publica de los proyectos ante los empleados de la entidad.
Se conformara un equipo evaluador que garantice imparcialidad y conocimiento técnico
sobre los proyectos que participen en el plan, el cual sera el encargado de establecer los
parametros de evaluacion y de calificar. Para ello se podra contar con empleados de la
entidad o con expertos externos que colaboren con esta labor.

« Los equipos de trabajo seran seleccionados en estricto orden de mérito, con base en las
evaluaciones obtenidas.
El Secretario General, de acuerdo con lo establecido en el Plan Institucional de Incentivos
y con el concepto del equipo evaluador, asignara, mediante acto administrativo, los
incentivos pecuniarios al mejor equipo de trabajo de la entidad.
A los equipos de trabajo seleccionados en segundo y tercer lugar se les asignaran los

incentivos no pecuniarios disponibles que éstos hayan escogido segun su preferencia.

(Art. 2.2.10.15 Decreto 1083 de 2015)

La Secretaria de planeacion, apoyara el proceso de seleccion de los mejores equipos de trabajo

de la entidad. '

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Los funcionarios de la Administracion Departamental deberan cumplir con los
lineamientos establecidos en la Resolucion N. 3793-1 del 3 de diciembre del
2020, en la cual se adopta la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo en
la Gobernacion de Caldas.
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Los funcionarios de la Administracién Departamental deberan cumplir con los lineamientos
establecidos en la Resolucion N. 3364-1 del 6 de noviembre 2020.

La Gobernacion de Caldas y sus funcionarios daran estricto cumplimiento a las disposiciones
legales, asi como a las normas técnicas e internas que se adopten para lograr la implementacion
de las actividades de medicina preventiva y del trabajo, higiene y seguridad industrial que sean
concordantes con el presente reglamento y con el Sistema de Gestion y Seguridad en el Trabajo.

Examen médico de ingreso o pre-ocupacional: La finalidad primordial
de estos examenes médicos ocupacionales, es establecer el estado
de salud de los funcionarios al ingresar a la Gobernacion, para
desempefiar un cargo o una funcidn determinada, cumpliendo los
lineamientos de la resolucion 2346 de 2007.

« Durante el proceso de seleccidn toda persona debe ser valorada por medicina laboral
(Empresa, IPS o persona natural) con vinculo contractual con la Gobernacion de Caldas,
con el fin de verificar el estado de salud en el que se encuentran antes de iniciar las labores
en la Gobernacion.

El grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo programa cita con la entidad correspondiente
para la realizacion del examen médico y envian los perfiles de cargo.

= Se entrega orden Autorizacion de Examen Médico a la persona para que sea presentada
en la entidad que realiza los examenes de manera fisica o virtual.

« El médico valora al nuevo colaborador de acuerdo a la informacion recibida y remite un
informe al grupo de SG-SST el cual da su concepto sobre la aptitud laboral de la persona.
Los reportes son archivados en las respectivas hojas de vida y certificados.

+  Seguridad y Salud en el Trabajo notifica a la Jefatura de Talento Humano para que dé
continuidad al proceso de contratacion.
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Cuando el personal administrativo y operative cumple un arfio en la Gobernacion, se programan
los examenes periddicos, posteriormente se realizara cada dos aros.

Seguridad y Salud en el Trabajo, programa los examenes médicos a tomar a los funcionarios
segun el factor de riesgo a los que estan expuestos.

Seguridad y Salud en el Trabajo cita al personal para la valoracion médica laboral y entrega orden,
Autorizacion de Examen Médico a la persona para que sea presentada en la entidad que realiza
los examenes. Se programa con la medicina laboral contratada por la Gobernacion de Caldas.

Los casos en los cuales los resultados salgan alterados el grupo de seguridad y salud en el
trabajo, deben notificarle al colaborador y se aplicaran las recomendaciones correspondientes,
de acuerdo al procedimiento de Reincorporaciéon y Reubicacién Laboral.

El médico laboral que realiza la valoracion médica, envia los certificados de aptitud al grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cuando algin colaborador cambie de ocupacion y ello impliqgue cambio de medio ambiente
laboral, de funciones, tareas o exposicion a nuevos o mayores riesgos, en los que detecte un
incremento de su magnitud, intensidad o frecuencia, se realizaran las evaluaciones médicas
correspondientes.

Su objetivo es garantizar gue el colaborador se mantenga en condiciones de salud fisica, mental
y social acorde con los requerimientos de las nuevas tareas y sin que las nuevas condiciones de
exposicion afecten su salud.

Aplica para todo el personal que se retire de la Gobernacion de Caldas en un lapso no mayor a
5 dias habiles a la fecha de retiro, esto con el fin de evaluar las condiciones en las cuales egresa
el colaborador.
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Se entrega al colaborador la orden, Autorizacion de Examen Médico a la persona para que sea
presentada en la entidad que realiza los examenes. (Al egreso, se aplicaran los mismos
examenes de control periddico) y se archiva el recibido.

Se informa a Seguridad y Salud en el Trabajo de la terminacién del contrato laboral del
colaborador, el area de SST solicita una cita para la valoracion del colaborador.

El médico laboral emite un certificado donde da el concepto sobre las condiciones en las cuales
se retira la persona. Dicho documento se archiva junto con la Hoja de Vida en el archivo.

En el nivel central, en el evento de ocurrencia de una enfermedad laboral o un accidente
de trabajo, el funcionario debe informar de inmediato al Grupo de Seguridad y Salud en el
Trabajo y la Jefatura de Gestion del Talento Humano, a efecto de diligenciar y presentar
en forma simultanea, el Formulario de Reporte de Accidente de Trabajo ante la ARL
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS vy la Entidad Promotora de Salud a la cual se
encuentre afiliado el funcionario.

Recordemos que cuando se esta incapacitado por enfermedad laboral o por accidente de
trabajo no se recibe salario, sino un auxilio especial equivalente al cien por ciento (100%)
del Ingreso Base de Cotizacion para Salud. Este pago es asumido directamente por la
ARL.

Los tramites y requisitos para el reconocimiento y pago de la incapacidad por enfermedad
laboral o accidente de trabajo, son los mismos relacionados en el acapite de Licencia por
Enfermedad General.

A continuacion, se presenta el paso a paso para el reporte de accidentes de trabajo:

1. Se brinda los primeros auxilios por parte de los brigadistas

2. Se debe informar a su jefe inmediato y al area de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo 8982444 ext. 1306

3. El Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo reporta el accidente a la linea 018000941541
- ARL POSITIVA.
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4. El Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo redirecciona al servicio de urgencias de la
IPS asignada por la ARL inmediatamente después del evento para continuar manejo.

5. Se informa a la Jefatura de Gestién del Talento Humano, si generé incapacidad y al area
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo para realizar el seguimiento del evento.

6. Se realiza la investigacion del evento con el grupo investigador (COPASST).

7. Se realizan los controles y gestion del riesgo respectivo.

El Reintegro laboral consiste en la actividad de reincorporacion del trabajador al desempefio de
una actividad laboral, con o sin modificaciones, en condiciones de competitividad, seguridad vy
confort, después de una incapacidad temporal o ausentismo, y que puede incluir actividades de
reubicacion laboral temporal o definitiva o reconversion de mano de obra.

El procedimiento de reincorporacion laboral de LA GOBERNACION DE CALDAS, esta basado
en las etapas establecidas para la Rehabilitacion y Reincorporacion Ocupacional de los
funcionarios en el Sistema General de Riesgos Laborales”.

Todo trabajador que haya sufrido un AT (Accidente de trabajo o enfermedad laboral) o eventos
de origen comun y presente alteraciones en su capacidad de ejecucion de actividades, en forma
temporal o permanente, debera ingresar al programa de rehabilitacion integral.

Se tendra en cuenta eventos que generen entre otros los siguientes diagnésticos:

#  Amputaciones de cualquier segmento corporal, independientemente de su extension.
+ Fracturas de huesos (vértebras, fémur, tibia, perong, himero, radio y cubito).
«  Quemaduras de segundo y tercer grado.
Lesiones del sistema nervioso central y periférico tales como:
Trauma craneoencefalico
Trauma raquimedular
Polineuropatias
= Lesiones severas de plexos, raices o nervios periféricos
+  Lesiones severas de mano, entre otras:
«  Aplastamiento
#  Quemaduras
¢ Avulsiones
# Rupturas tendinosas o de nervios.
# Lesiones oculares que comprometan la agudeza o el campo visual.
Lesiones que comprometen la capacidad auditiva.
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Adicional se debera cumplir con la caracterizacién de condiciones de salud de todos los
funcionarios de la Gobernacién de Caldas, con el fin de establecer sistema de vigilancia
epidemiologica, y programas de enfoque de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad
y el control de riesgos a los que se tiene exposicion de la poblacién laboral.

El encargado de recibir las incapacidades en la jefatura de talento humano y a su vez el grupo de
seguridad y salud en el trabajo, genera la informacion de las incapacidades presentadas por
accidente de trabajo incluyendo dias iniciales, prorrogas, diagnostico final y fecha final de la
incapacidad, la cual es enviada via correo electronico a la ARL en caso de AT o EL (Accidente
de trabajo y Enfermedad Laboral)

6. EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

La evaluacion del desemperio laboral es una herramienta de gestion

b que busca valorar el mérito de los empleados de carrera y en periodo

| de prueba, en el desempefio de sus respectivos cargos, como principio

. ’ en el cual se fundamenten su permanencia y desarrollo en el servicio;
con base en juicios objetivos sobre la conducta, las competencias

h laborales y los aportes al cumplimiento de las metas institucionales.

(A

ses
I

Y e ar =t

N el=] (B
s N (e LU 1)

Las evaluaciones del desempefio laboral deben ser:

Objetivas, imparciales y fundadas en principios de equidad, para lo cual deben tenerse en
cuenta tanto las actuaciones positivas como las negativas

Referidas a hechos concretos y a comportamientos demostrados por el empleado durante el
lapso evaluado y apreciados dentro de las circunstancias en que el empleado desempefia sus
funciones.

At 998490 ot AR Ha 04 EY
{Art. 2.2.8.1.2 Decreto 1083 de 2015)

El desempenio laboral de los empleados de carrera administrativa es evaluado y calificado con
base en parametros previamente establecidos a partir de:

* Los planes anuales de gestion del area respectiva

« De las metas institucionales

= De la evaluacién que sobre el area realice la oficina de control interno,

«  De los comportamientos y competencias laborales, habilidades y actitudes del empleado,
enmarcados dentro de la cultura y los valores institucionales.

Para el efecto, los instrumentos de evaluacion deben permitir evidenciar la correspondencia entre
el desempernio individual y el desempenio institucional.
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Los empleados de carrera se evallan y califican en los siguientes casos:

Por el periodo anual comprendido entre el 1° de febrero y el 31 de enero del afio siguiente,
calificacion que debe producirse dentro de los quince (15) dias siguientes al vencimiento de dicho
periodo y que sera la sumatoria de dos evaluaciones semestrales, realizadas una por el periodo
comprendido entre el 1° de febrero y el 31 de julio y otra por el periodo comprendido entre el 1°
de agosto y el 31 de enero del siguiente afio.

Cuando el empleado no haya servido la totalidad del afo se califican los servicios
correspondientes al periodo laboral cuando este sea superior a treinta (30) dias. Los periodos
inferiores a este lapso seran calificados conjuntamente con el periodo siguiente.

En caso de recibir la informacion debidamente soportada de que el desempefio laboral de un
empleado es deficiente, el Gobernador, ordena por escrito la calificacion, la cual no podra darse
antes de transcurridos tres (3) meses de efectuada la ultima calificacion y debera comprender
todo el periodo no calificado hasta el momento de la orden, teniendo en cuenta las evaluaciones
parciales que hayan podido producirse.

Si esta calificacion resultare satisfactoria, a partir de la fecha en que se produjo y el 31 de enero
del siguiente afio, se considerara un nuevo periodo de evaluacion, para lo cual sera necesario
diligenciar nuevamente los instrumentos establecidos en la entidad.

N

L W)l RS LN st

Periodo Anual y Periodo de Prueba

Los compromisos deben ser concertados por el evaluador y el evaluado, dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes del inicio del periodo de evaluacion anual o de la posesion del servidor
en periodo de prueba, seguin corresponda. Para ello se tendra en cuenta los siguientes insumos:

* Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente, dentro del que se
encuentran definidos el propésito del empleo, las funciones, competencias vy
conocimientos esenciales.

* Planes institucionales o metas por areas, dependencias, grupos internos de trabajo y
procesos o indicadores de gestion.

* El resultado de la evaluacién de areas o dependencias expedida por la oficina de Control
Interno del afio inmediatamente anterior.

# El resultado de la dltima calificacién definitiva del desemperio laboral.

* Los compromisos de mejoramiento individual del periodo de evaluacion inmediatamente
anterior, cuando haya lugar a ello.

(Anexo técnico del sistema tipo de evaluacion del desempeno Laboral de los empleados

publicos de carrera administrativa y en Periodo de prueba lll)
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- FUNCIONALES

Son los resultados, productos o servicios

susceptibles de ser medidos vy
verificados.

¢ Cuantos?

periodo anual: no debera ser superior a
cinco (5)

periodo de prueba: maximo tres (3)

Ejemplo:

Verbo: Responder + Objeto: Derechos de
peticion + condicion de resultado: dentro
de los términos previstos por la ley.

ELiat COMPORTAMENTALES

Son las caracteristicas individuales (habilidades,
actitudes, conocimientos, aptitudes, rasgos y moti-
vaciones) que estan relacionadas con el
desempefio observado del empleado publico y que
le permiten alcanzar las metas institucionales

¢ Cuantos? s

Entre tres (3) y cinco (5).

El nominador, podra proponer a los evaluadores la
inclusién de maximo dos (2) compromisos
comportamentales que él considere convenientes.

Ejemplos:

Las establecidas en los Manuales Especificos de
Funciones y Competencias Laborales de la
respectiva entidad, o en su defecto las sefialadas en
el Decreto 815 de 2018.

(Anexo técnico del sistema tipo de evaluacion del desempeifio Laboral de los empleados
publicos de carrera administrativa y en Periodo de prueba )

= Ausencia de concertacion: El evaluador procedera a fijarlos dentro de los tres (3) dias

habiles siguientes. Para ello debera

dejar constancia del hecho y solicitar la firma de un

testigo que desempefie un empleo igual o superior al del evaluado. Lo anterior se co-
municara al evaluado quien podra presentar reclamacion ante la Comision de Personal,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes con la manifestacion expresa de los motivos

de su inconformidad.

Omision del evaluador: El evaluado dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al
vencimiento de dicho término, le remitira una propuesta de compromisos, respecto de la
cual el evaluador hara observaciones y le presentara una propuesta ajustada.

Si no existe consenso, el evaluador procedera a fijarlos y el evaluado podra presentar reclamacion
ante la Comision de Personal de la entidad, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes con la
manifestacion expresa de los motivos de su inconformidad.

La Comisién de Personal es la encargada de conocer y decidir en uUnica instancia, las
reclamaciones gue promuevan los evaluados por inconformidad frente a los compromisos.

La decision debera proferirse en un término maximo de diez (10) dias habiles tanto para el periodo
anual como para el periodo de prueba. Si prospera la reclamacion, el evaluador debera ajustarlos,
teniendo en consideracion los parametros sefialados por la Comisién de Personal.
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(Acuerdo No. CNSC - 20181000006176 Del 10-10-2018)
Situaciones que conllevan un ajuste de compromisos:

~ PERIODOANUAL
Si durante el periodo de evaluacion se
producen  cambios en los  planes

institucionales o metas por areas, depen-
dencias, grupos internos de trabajo y procesos
o indicadores de gestion, insumo base para la
concertacion,

Por separacion temporal del evaluado del
ejercicio de las funciones de su cargo por un
término superior a treinta (30) dias calendario.

Por cambio definitivo del empleo como
resultado del traslado del evaluado o
reubicacion de su empleo.

FPor asignaciéon de funciones, en los términos
del articulo 2.2.5.5.52 del Decreto No. 648 de
2017 o la norma que lo modifique.

R ~ PERIODO DE PRUEBA

Si durante el periodo de prueba se producen
cambios en los planes institucionales o metas
por areas, dependencias, grupos internos de
trabajo y procesos o indicadores de gestion,
insumo base para la concertacion.

Por interrupcion del periodo de prueba por un
lapso igual o superior a veinte (20) dias
continuos.

Cuando el empleado en periodo de prueba
sea incorporado en un empleo igual o
equivalente como consecuencia de la
supresion del cargo con ocasion de la reforma
total o parcial de la planta de empleos de la
entidad, en los términos del articulo 2.2.6.27
del Decreto 1083 de 2015.

(Cartilla Evaluacién del Desempefio Laboral CNSC -2018)

Es la verificacion que realiza el evaluador del avance, cumplimiento o incumplimiento de los
compromisos durante la totalidad del periodo de evaluacion. Para su desarrollo el evaluador
podra tener en cuenta los siguientes criterios:

+ El avance de los planes institucionales o metas por areas, dependencias, grupos internos
de trabajo y procesos o indicadores de gestion.
Las evidencias que sean aportadas por el evaluador, evaluado o un tercero sobre el
desarrollo de los compromisos concertados.
(Cartilla Evaluacién del Desempefio Laboral CNSC -2018)

Sidurante el periodo de evaluacion, el evaluador evidencia que existen aspectos a mejorar, podra
suscribir compromisos de mejoramiento individual basados en el seguimiento a los avances de
los planes institucionales o metas por areas, las establecidas en los Manuales Especificos de
Funciones y Competencias Laborales de la entidad, o en su defecto las sefaladas en el Decreto
815 de 2018 grupos internos de trabajo y procesos o indicadores de gestion y las evidencias
sobre el desarrollo de los compromisos concertados.

(Cartilla Evaluacion del Desempefio Laboral CNSC -2018)
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. Son las que permiten evidenciar

el porcentaje de avance del evaluado en relacion con el cumplimiento de los compromisos
concertados.

Durante el periodo anual de Evaluacion del Desempefio Laboral se deberan efectuar las
siguientes evaluaciones parciales semestrales y eventuales cuando asi se requieran:

*

s

corresponde al periodo comprendido entre el
primero (1°) de febrero y el treinta y uno (31) de julio de cada afo. La evaluacién debera
producirse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su vencimiento.
corresponde al periodo comprendido entre el
primero (1°) de agosto y el treinta y uno (31) de enero del afo siguiente. La evaluacion
deberd producirse a mas tardar dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su
vencimiento.

en las evaluaciones del primero como del segundo

semestre, el evaluador debera tener en cuenta el resultado de las evaluaciones parciales
eventuales que se generen por las siguientes situaciones:

Por cambio de evaluador, quien debera evaluar a sus colaboradores antes de retirarse del
empleo.

Por cambio definitivo del empleo como resultado de traslado del evaluado o reubicacién
del empleo.

Cuando el empleado deba separarse temporalmente del ejercicio de las funciones del
cargo por suspension o por asumir por encargo las funciones de otro cargo o con ocasién
de licencias, comisiones o de vacaciones, en caso de que el término de duracion de estas
situaciones sea superior a treinta (30) dias calendario. (Se aclara que este lapso no puede
tenerse en cuenta para las demas causales contenidas en este precepto.)

La gue corresponda al lapso comprendido entre la Ultima evaluacion, si la hubiere, y el
final del periodo semestral a evaluar.

Por separacién temporal del empleado con ocasién de un nombramiento en periodo de
prueba, la cual surtira efectos solo en los eventos en gue el servidor regrese a su empleo
o no supere el periodo de prueba.

Las evaluaciones parciales eventuales deben producirse dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes, contados a partir del momento en que se presente la situacion que las origina, con
excepcion de la ocasionada por cambio de evaluador, la cual se realizara antes del retiro de éste.
(Cartilla Evaluacion del Desempefio Laboral CNSC -2018)

El término de duracion de las situaciones administrativas enunciadas no se tendra en cuenta para
la evaluacion semestral, excepto la situacion de encargo en la cual se evaluara al empleado para
acceder a los programas de capacitacién y estimulos.

Las ponderaciones que sea necesario realizar para obtener la evaluacion semestral o la
calificacion definitiva, seran efectuadas por el empleado que determine el sistema de evaluacion
que rija para la entidad.

fA T F 4 E M 5 4 M0 - i
{Art. 2.2.8.1.5 Decreto 1083 de 2015)
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Cambio de cargo como resultado de ascenso dentro de la carrera. Cuando el empleado cambie
de cargo como resultado de ascenso dentro de |la carrera, el desempeno laboral en el empleo
anterior no sera evaluado.

(Art. 2.2.8.1.6 Decreto 1083 de 2015)

Durante el periodo de prueba se pueden presentar las siguientes situaciones que generan
evaluaciones parciales eventuales.

» Por cambio de evaluador, quien debera evaluar al empleado en periodo de prueba antes
de retirarse del empleo.
Por interrupcion del periodo de prueba por un lapso igual o superior a 20 dias continuos,
caso en el cual el periodo de prueba se prolongara por el término que dure la interrupcion.
La que corresponda al lapso comprendido entre la Gltima evaluacion parcial si la hubiere y
el final del periodo de prueba.

(Cartilla Evaluacion del Desempefio Laboral CNSC -2018)

Periodo Anual: comprende el periodo entre el 1 de febrero y el 31 de enero del afo siguiente,
correspondiendo a la sumatoria de las dos (2) evaluaciones parciales semestrales. Esta
calificacion debera producirse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al vencimiento de
dicho periodo.

Periodo de Prueba: una vez culmine el periodo de prueba del empleado, el evaluador efectuara
la calificaciéon definitiva dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su vencimiento.
(Acuerdo No. CNSC - 20181000006176 Del 10-10-2018)

Porcentajes

Los siguientes porcentajes aplican para cualquier tipo de evaluacion:

COMPROMISOS PESO PORCENTUAL
o ALABORALES o1 ooy o6 tieien Sl sy ot By
Compromisos 85%
funcionales
Compromisos 15%
comportamentales
Total 100%

La “Evaluacién de Gestion por Areas o Dependencias” NO se tendra en cuenta en el marco del
proceso de calificacion, sin embargo, se considera un insumo para la concertacion de
compromisos durante el periodo de evaluacion.

(Cartilla Evaluacion del Desempeiio Laboral CNSC -2018)
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La calificacion del desempefio anual y en periodo de prueba corresponde a los siguientes niveles:
Sobresaliente, Satisfactorio y No Satisfactorio, de acuerdo con el porcentaje asignado por el
evaluador asi:

NIVEL PORCENTAJE
'SOBRESALIENTE ~ Mayor oigual al 90%
SATISFACTORIO Mayor &l 65% y menor al

90%

NO SATISFACTORIO Menor o igual al 65%
(Acuerdo No. CNSC - 20181000006176 Del 10-10-2018)

Durante el periodo anual, si el jefe de la entidad recibe informacion debidamente soportada sobre
el desempefio deficiente de un empleado de carrera, podra ordenar por escrito a su evaluador
que lo califique de forma inmediata.

Esta calificacion solo podra ordenarse después de transcurridos tres (3) meses desde la dltima
calificacion definitiva y comprendera todo el periodo no evaluado hasta el momento de la orden,
para lo cual se tendran en cuenta las evaluaciones parciales que se hayan efectuado.

(Acuerdo No. CNSC - 20181000006176 Del 10-10-2018)

= Adquirir derechos de carrera administrativa con la calificacion definitiva en firme del
Periodo de Prueba, tanto para el ingreso o el ascenso, como consecuencia de un concurso
de méritos.

# Acceder a encargos cuando se cumpla con la totalidad de los requisitos establecidos en el
articulo 24 de la Ley 909 de 2004. .

= Acceder a comisiones para desempenar empleos de libre nombramiento y remocion o de
periodo fijo en los términos del articulo 26 de la Ley 909 de 2004.

* Acceder a los beneficios contenidos en el plan de estimulos de la entidad.

(Acuerdo No. CNSC - 20181000006176 Del 10-10-2018)

+ Adquirir derechos de carrera administrativa con la calificacion definitiva en firme del
Periodo de Prueba, tanto para el ingreso o el ascenso, como consecuencia de un concurso
de méritos.

= Permanecer en el servicio y conservar los derechos de carrera.

* Posibilidad de ser encargado, a discrecionalidad del nominador, cumpliendo con los demas
requisitos establecidos en el articulo 24 de |la Ley 909 de 2004, siempre que no exista en
la planta de persconal, un servidor con derecho preferencial a ser encargado.
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(Acuerdo No. CNSC - 20181000006176 Del 10-10-2018)

+ Planificar la capacitacion y la formacion de los servidores publicos.
Conceder becas o comisiones de estudio.

«  Otorgar incentivos econémicos o de otro tipo.
(Acuerdo No. CNSC - 20181000006176 Del 10-10-2018)

= Separacion de la carrera administrativa y pérdida de los derechos inherentes a ella.
+ Retiro del servicio.
+ Pérdida del encargo y la obligacion de regresar al empleo en el cual ostenta derechos de
carrera.
« En firme la calificacion no satisfactoria del periodo de prueba, el empleado debe regresar
al cargo en que ostenta derechos de carrera.
(Acuerdo No. CNSC - 20181000006176 Del 10-10-2018)

La evaluacion de los empleados de carrera administrativa es responsabilidad del jefe inmediato,
en caso que este sea un funcionario de Carrera Administrativa, provisional o se encuentre en
periodo de prueba, el Jefe de Gestién de Talento Humano conformara la comisién evaluadora
con el superior Jerarquico de libre nombramiento y remocion del empelado a evaluar, las que
actuara como un solo evaluador hasta la culminacion del mismo.

Para este caso donde la responsabilidad de evaluar es asignada a mas de un empleado se
determinara quién tendra la responsabilidad de notificar |a calificacion y resolver los recursos que
sobre esta se interpongan.

1
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Los empleados de carrera que se encuentren en Comisién o en Encargo en un empleo de Libre
Nombramiento y Remocién seran responsables de evaluar de manera directa al evaluado, sin
que sea necesario conformar Comisién Evaluadora.

Si el jefe inmediato ostenta un grado inferior al del evaluado, no tendra la competencia para
evaluarlo, por lo tanto, sera el superior jerarquico de aquel el que tendra la responsabilidad de
hacerlo.

Cuando el empleado responsable de evaluar se retire del servicio sin efectuar las evaluaciones
que le correspondian, éstas deberan ser realizadas por su superior inmediato o por el empleado
que para el efecto sea designado por el Jefe de Gestion de Talento Humano. Si el empleado
continia en la Gobernacion, mantiene la obligacion de realizarla.

(Art. 2.2.8.1.8 Decreto 1083 de 2015)
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Las calificaciones anual y extraordinaria que deban ser motivadas, se notificaran conforme con
el procedimiento ante y por la Comisién Nacional del Servicio Civil, en caso que se considere que
se produjeron con violacion de las normas que las regulan o por inconformidad con los resultados
de las mismas se puede pmceder con los recursos de reposicion y apelacion.

(Art. 2.2.8.1.9 Decreto 1083 de 2015)
En contra de las evaluaciones parciales semestrales y eventuales no procede ningtn recurso.

Calificacion de servicios no satisfactoria. De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 908 de 2004, en
firme una calificacién de servicios no satisfactoria como resultado del desempefio laboral, de
caracter anual o extraordinaria el nombramiento del empleado de carrera asi calificado, debera
ser declarado insubsistente, mediante resolucién motivada por el Gobernador, esta solo se
produce con relacion a la calificacion anual o a la extraordinaria.

La declaratoria de insubsistencia del nombramiento de una empleada de carrera en estado de
embarazo por calificacion no satisfactoria de servicios, solo podra producirse dentro de los ocho
(8) dias siguientes al vencimiento de la licencia por maternidad biolégica o por adopcion o de la
ilr::enc:la correspondlente en el caso de aborto o parto prematuro no viable.

(A j {_,}'_:--' I..i“..-k.h.l._ \ i Ae 2011
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Evaluacién en comisién de servicios. Quienes estén cumpliendo comision de servicios en otra
entidad seran evaluados vy calificados por la entidad en la cual se encuentran en comision, con
base en el sistema que rija para la entidad en donde se encuentran vinculados en forma
perm:anente Esta evaluacién sera remltlda a la entidad de origen.
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= Capacitar a los evaluados y evaluadores sobre las normas y procedimientos que rigen la
materia.

# Suministrar oportunamente los formularios y los demas apoyos necesarios para proceder
a las evaluaciones.

# Presentar a la Alta Direccion los informes sobre los resultados obtenidos en las
calificaciones de servicios.

+ Realizar estudios tendientes a comprobar las bondades del sistema de evaluacion aplicado
y propender por su memramlento

(Art. 2.2.8.1.12 Decreto 1083 de 2015}

La Gobernacion de Caldas para la evaluacion de desempefnio de empleados de carrera y en
periodo de prueba adopté el Instrumento definido por la Comision Nacional del Servicio Civil.
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Como politica institucional, dentro de un marco de apoyo y seguimiento a la gestion de la entidad,
la Gobernacién de Caldas ha optado por hacer un seguimiento tipo evaluacion a los funcionarios
vinculadas mediante Libre Nombramiento y Remociéon y los por provisionalidad, estas
evaluaciones se realizan en formatos similares a los que se utilizan para la evaluacion de los
empleados de carrera y en periodo de prueba. Sefialando que la misma no genera los derechos
ni las garantias que la ley establece para los empleados de carrera administrativa, y para el caso
de Libre Nombramiento y Remocion aplica para el acceso a los incentivos previstos en la entidad
para los mismos.

7. REMUNERACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

El pago de la remuneracion a los servidores publicos corresponde a
servicios efectivamente prestados, los cuales se entenderan
certificados con la firma de la némina por parte del Secretario General
y el Jefe de Gestion del Talento Humano.

En caso de la inasistencia a laborar de algin funcionario, el jefe
inmediato debera reportar al jefe Gestion del Talento Humano, en caso
de no pasar este reporte sera sancionada de conformidad con lo
sefalado la ley disciplinaria, y demas normas que la modifiquen,
adicionen o sustituyan.

El Jefe de Gestion del Talento Humano, requerira al servidor publico que
no concurra a laborar sin previa autorizacion de la autoridad competente
para que informe, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al hecho que genera la ausencia,
los motivos que la ocasionaron. El Secretario General, evaluara si hubo justa causa para no
asistir.

Cuando los motivos dados por el servidor no constituyan justa causa de conformidad con las
normas legales o no justifiquen la inasistencia, el Secretario General informara al servidor para
gue presente los recursos a que haya lugar.

El Secretaric General decide que la ausencia no esta justificada debera proceder a descontar el
dia o los dias no laborados.

- El descuento se hara sin perjuicio de las actuaciones que se deriven del incumplimiento de los
deberes inherentes a la condicion de servidores pulblicos, previsto en la normativa vigente.

La némina se cancela de manera mensual, para su pago se debera anexar la certificacion de la
cuenta bancaria, o manifestar por escrito si se prefieren que este pago sea en cheque o en
efectivo en el mismo banco.

(Art. 2.2.5.5.56 Decreto 1083 de 2015)
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La jornada Laboral esta establecida de lunes a viernes con un horario asi:
# Lunes a jueves de 08:00 a.m. a 12:00 m y de las 02:00 p.m. a 06:00 p.m.

+ Los viernes se maneja el horario “viernes flexible” comprendido entre las 07:00 am. a las
03:00 p.m.

Para realizar una adecuada liquidacion del salario de los funcionarios de la Gobernacion de
Caldas, en la Jefatura de Gestion del Talento Humano mensualmente se reciben y se registran
las novedades en el Sistema de Némina con corte al 10 de cada mes para generar las diferentes
novedades: ingresos, retiros, vacaciones, incapacidades, movimientos de la planta de personal,
encargos, comisiones, licencias no remuneradas y remuneradas, suspensiones, liquidacion de
prestaciones.

Por concepto de descuentos tales como libranzas, seguridad social, seguros de vida y pdlizas
exequiales, servicios médicos especiales, sindicatos, embargos, pension voluntaria,
conciliaciones, reporte a entidades financieras, créditos, resoluciones que llegan de prestaciones
sociales referentes a sustitucidon pensional, pensién definitiva, suspension pensional,
reliquidacion, acrecimiento de pensién, sentencias, reajuste de salud.

La Jefatura de Gestion del Talento Humano recepciona las libranzas que hacen llegar las
entidades financieras, con el fin de verificar la capacidad de endeudamiento de los funcionarios
administrativos y pensionados solicitantes (maximo 50% sin afectar el salaric minimo), el
documento de la libranza debe contener:

=  Monto de crédito, plazo, taza de interés, cuota y firma del funcionario o pensionado.

Unicamente se tramitaran autorizaciones para libranzas originales, legibles, sin enmendaduras y
para quienes posean capacidad de endeudamiento.

Si la persona cumple con la capacidad de endeudamiento es firmada por el Jefe de Gestion del
Talento Humano, Gnica firma autorizada para el proceso de autorizacion de libranzas, una vez
aprobada sera entregada al respectivo asesor del Banco y/o Cooperativa, para el desembolso.

Las entidades tienen plazo de los primero 10 dias del mes para allegar las novedades y proceder
con el descuento, el cual se aplica en el mes que se reporta la novedad.

Cuando el funcionario sale a disfrutar del periodo de vacaciones, de acuerdo con la fecha de
inicio de su disfrute, se efectuara de manera automatica el descuento de las libranzas que a la
fecha se encuentren vigentes en la base de datos, en el periodo de nomina en el cual se
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reconozcan dichas vacaciones, de dos (2) cuotas o tres (3) cuotas cuando sale a disfrutar dos
periodos continuos.

Cuando por capacidad econémica u otra razén, no sea posible efectuar deduccién alguna en la
némina periodica, el funcionario debera realizar el pago de la cuota respectiva, directamente a la
entidad crediticia por el valor dejado de cancelar, e informar la Jefatura de Gestién del Talento
Humano tal circunstancia.

Son todos aquellos documentos de caracter laboral-administrativo que se
expiden y estan relacionados con el vinculo entre funcionarios,
exfuncionarios, pensionados vy la Entidad.

Las solicitudes de certificaciones de trabajo, tramite ante el Fondo Nacional
de Ahorro y salarios y de factores salariales para tramite de pension y de
Bono Pensional, deberan ser tramitadas ante la Jefatura de Gestion del
Talento Humano. En estos eventos se procedera de la siguiente manera:

¥

Documento que proporciona informacion sobre los servicios prestados al Departamento de
Caldas por parte de funcionarios o ex -funcionarios.

Se elabora para pensién, cesantias parciales y totales, reliquidacion de pension.

La solicitud se hace a través de la oficina de Atencién al Ciudadano de manera presencial o a
traves del tramite de PQRSD, diligenciando el formato establecido o mediante oficio, se debe
anexar fotocopia de |la cedula de ciudadania una vez llega la solicitud es remitida a la Jefatura de
Gestion del Talento para iniciar el respectivo tramite.

Los fondos privados y Colpensiones también lo solicitan a través de la plataforma del ministerio
de hacienda.

El funcionario responsable procede a la elaboracion del Tiempo de Servicio para el Bono
Pensional, buscando manualmente en las diferentes néminas que reposan en la oficina de
Certificados.

Una vez realizado el Tiempo de Servicio se le da traslado a la Jefatura de Gestion del Talento
Humano:

Para el tramite de Cesantias con el funcionario encargado.

= Para la elaboraciéon del certificado cuando es con el fin de tramitar reconocimientos o
reliquidacion de pension ante las entidades establecidas.

60



Para las solicitudes de certificaciones con fines pensionales, se realiza el diligenciamiento y
analisis de los formatos (Formato CETIL) del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, basados
en los tiempos de servicio (bono pensional y para la verificacion de los factores salariales).

+ Tiempo de servicio y tiempo laboral
base de liquidacion
factores salariales

El funcionario de la Jefatura de Gestion del talento Humano ingresa a la plataforma la informacion
del tiempo de servicio, generando el formato CETIL, que automaticamente queda registrado en
la plataforma el Ministerio de Hacienda para ser consultado y verificado por los fondos privados
y Colpensiones.

Historia Laboral: Documento que contiene toda la informacién basica de identidad y laboral de
una persona, se realiza para reliquidacion, demandas y pensién de gracias.

La confirmacién de las Historias laborales se realiza en la Gobernacion de Caldas para los fondos
privados vy la UGPP, requisito para realizar el calculo para el reconocimiento de la pension; esta
confirmacién se realiza de manera virtual a través de la plataforma de Ministerio de Hacienda o
en fisico.

Colpensiones lo hace directamente revisando la plataforma del Ministerio.

Las solicitudes de expedicion de certificaciones sobre la ausencia o insuficiencia de personal en
la planta de la Gobernacién de Caldas, requeridas para los tramites contractuales, seran
presentadas a la Jefatura de Gestion del Talento Humano.

Para solicitar estas certificaciones la dependencia correspondiente debe diligenciar el formato
qgue se encuentra el tramite en la plataforma del SIG en el botén SGD, en donde se determine
claramente la necesidad, actividades y el perfil del contratista que se pretende contratar.

El certificado de no pension es un requisito que exige la FIDUPREVISORA o el FOMAC, para
solicitar la pension de edad del magisterio.

Para acceder al certificado se debe hacer la solicitud por escrito anexando la fotocopia de la

cédula y presentarla en Atencién al Ciudadano de forma presencial o virtual, dependencia que lo
envia la Jefatura de Gestion del Talento Humano, para el tramite correspondiente.

éF



Documento que hace constar el tiempo vinculacion del servidor publico, area de la organizacion
y sueldo devengado, se expide para uso del interesado o para alguna entidad de caracter
administrativo, entes de la Rama Judicial, funcionarios activos, Bancos, para la Embajada, tramite
de entidades financieras o para acreditar la vinculacion laboral.

Las solicitudes de constancia laboral para los funcionarios de la administracion se deberan
presentar ante la Jefatura de Gestion del Talento Humano de manera presencial o a través del
correo electrénico.

Los funcionarios que requieran copia del comprobante de pago, estos se entregaran de manera
inmediata en la Jefatura de Gestion del talento Humano, o lo pueden descargar de la siguiente
manera:

En la pagina Web de la Gobernacion, Tramites y servicios/servicios en linea/desprendible de
pago/ ingreso/ datos de cedula y contrasena.

Las cesantias son una prestacion social a cargo del empleador vy a

o favor del trabajador que corresponde en un mes de salario por cada
o ano de servicios prestados o proporcionalmente al tiempo de servicio.
L) Tiene como objetivo principal dar un auxilio monetario cuando la

persona termine su relacion laboral.

Cesantias definitivas: Prestacion social consistente en el pago de una
suma de dinero a que tiene derecho el servidor publico, al producirse
su retiro definitivo del servicio.

. Son retiros parciales de esta prestacion, podran solicitar el retiro de sus
cesantias parciales en los siguientes casos:

* Para la compra y adquisicion de vivienda, construccion, reparacion y ampliacion de la
misma y liberacién de gravamenes del inmueble, contraidos por el empleado o su cényuge
0 companiero(a) permanente.

*= Para adelantar estudios ya sea del empleado, su cényuge o companero(a) permanente, o
sus hijos.

Las solicitudes de Cesantias, deberan ser presentadas la Jefatura de Gestion del Talento
Humano, diligenciando el formato correspondiente, los cuales se encuentra cargados en la
plataforma del SIG. Proceso “Gestion y Administracion del Talento Humano", adjuntado los
soportes necesarios para cada caso, el procedimiento inicia con la radicacion de la solicitud del
empleado, verificacion de los requisitos y finaliza con la liquidacién y pago de la prestacién.

Actualmente existen en nuestra legislacion los regimenes de liquidacion de cesantias que:
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Los empleados publicos, tanto del orden nacional y territorial cuentan con un régimen de
cesantias diferenciado, para el territorio depende de la fecha en la cual se hayan vinculado a la
Administracion, de modo que existen los empleados vinculados antes del 30 de diciembre de
1996 y pertenecen al régimen de liquidacion de cesantias por retroactividad vy los vinculados a
partir del 31 de diciembre de 1996, que pertenecen al régimen de liquidacién de cesantias por
anualidad.

Régimen de liquidacién de cesantias por retroactividad se caracteriza por su reconocimiento con
base en el dltimo salario realmente devengado, o el promedio de lo percibido en el Gltimo afio de
servicios, en caso de que durante los ultimos tres meses de labores el salario devengado hubiera
sufrido modificaciones, o con base en todo el tiempo si la vinculacién hubiera sido inferior a un
afio, en forma retroactiva, sin lugar a intereses, con fundamento en lo establecido la normatividad
aplicable para aquellos trabajadores del orden territorial vinculados antes del 30 de diciembre de
1996.

Régimen de liquidacion de cesantias por anualidad consiste en que el empleador el 31 de
diciembre de cada afio debe liquidar las cesantias por anualidad o fraccion, consignando el valor
correspondiente al fondo de cesantias al que se encuentre afiliado el empleado, lo cual cobija a
las personas vinculadas a partir del 31 de diciembre de 1996.

Esta informacién de debe diligenciar a través del Sistema de Informacion
y Gestion de Empleo Pablico-SIGEP o en los formatos establecidos por
el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
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+ Todos los funcionarios activos, cada afio en las fechas establecidas (entre el 1° de junio y
el 31 de julio de cada vigencia), al igual que la informacion de la actividad econdémica
privada esta informacion de debe presentar con corte a 31 de diciembre del afio anterior.
Los nuevos funcionarios en el momento de la vinculacién para tomar posesién del cargo
al igual que la informacion de la actividad econdmica privada con corte a 31 de diciembre
del afio anterior.

« Los funcionarios que se retiran de la entidad, la actualizacidn en el sistema se hara con
corte a la fecha en que se produjo este hecho y debera ser presentada por el servidor
publico dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su retiro.

El jefe de Gestion del Talento Humano sera responsable de verificar el cumplimiento de la
presentacién tanto de la declaracién como de la informacion de la actividad econémica en cada
momento, de igual manera por lo menos una vez semestralmente debe verificar la veracidad de
las declaraciones e informes, mediante sistema de muestreo o seleccién al azar.

Si el servidor publico se niega a cumplir este requisito, sera sancionado segun el reglamento
aplicable.

63



El formato unico de hoja de vida es el instrumento para la obtencion

estandarizada de datos sobre el personal que presta sus servicios a la
entidad, de acuerdo con la reglamentacion que para el efecto establezca el
® Departamento Administrative de la Funcion Publica.

)

e

* Los empleados que ingresen a ocupar un cargo dentro de la entidad antes
de la posesion.

+ Los contratistas de prestacion de servicios, antes de la celebracion del
contrato.

La jefatura de Gestion y talento humano tiene la obligacién de la guarda y custodia de las hojas
de vida y la declaracion de bienes y rentas, segun corresponda, aun después del retiro o
terminacion del contrato, siguiendo los lineamientos dados en las normas vigentes sobre la
materia.
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El retiro del servicio implica la cesacion del ejercicio de funciones publicas; las causales aplicables
a los empleados de libre nombramiento y remocion y de carrera administrativa

Se produce por:

Wil
(AT

E -

Declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y
remocion.

Declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no
satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un empleado de carrera
administrativa.

Renuncia regularmente aceptada.

Retiro por haber obtenido la pensién de jubilacién o vejez.

Invalidez absoluta.

Edad de retiro forzoso.

Destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario.

Declaratoria de vacancia del emplec en el caso de abandono del mismo.

Revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempefio del
empleo, de conformidad con el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, y Ias normas que lo
adicionen o modifiquen

Orden o decision judicial.

Supresion del empleo.

Muerte.
Las demas que determinen Ia Constitucion Politica y 1as Ieyes
2.2.11.1.1. Decreto 1083 de 2015 modificado por el G48 de 2017)

Asistir a la cita del examen de egreso
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+ Acta de entrega del puesto de trabajo en formato TH-FO-17, totalmente diligenciada.

= Paz y salvo de la Unidad de Gestion Documental (entrega de expedientes de archivos
organizados de conformidad con los procesos de gestion documental)

+ Paz y salvo expedido por la caja de compensacion familiar CONFA.

* Formato Declaracién Bienes y Rentas y de la actividad comercial diligenciado a la fecha
del retiro

# Certificado de bienes y rentas

+ Paz y salvo de la entrega de bienes

¢« Devolucion del Carnet institucional

« Diligenciar la encuesta del motivo de retiro de la entidad

+ Realizar la evaluacion de desempefio de los funcionarios a cargo y la propia
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Declaratoria de insubsistencia emitida por el Sefor Gobernador, podra declararse insubsistente
un nombramiento ordinario en cualquier momento, sin motivar la providencia, de acuerdo con la
facultad discrecional que tiene el Gobernador de nombrar y remover libremente sus empleados.

En los empleos de libre nombramiento y remocion la designacion de una nueva persona implica
la insubsistencia del nombramiento de quien lo desempena.

El retiro del servicio de los empleados de carrera se produce por cualquiera de las causales
determinadas en la Ley 909 de 2004 y conlleva el retiro de la carrera y la pérdida de los derechos
inherentes a la misma: '

+ Declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no
satisfactorio en la evaluaciéon del desempefio laboral de un empleado de carrera
administrativa

« De igual manera, se producira el retiro de la carrera administrativa y la pérdida de los
derechos de la misma, cuando el empleado tome posesion de un cargo de libre
nombramiento y remocion sin haber mediado la comision respectiva.

Para los casos sefalados en el articulo 42 de la citada ley, no se perderan los derechos de
carrera, eventos en los cuales debera efectuarse la anotacion respectiva en el Registro Publico
de Carrera.

At £.2.11.71.14. Decreto 1085 ge 2070 modaificado por el 646 ae 201/7)
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« QOpere la incorporacion en los términos de la presente ley.
« El empleado tome posesion de un empleo para el cual haya sido designado en encargo.

Los empleados publicos de carrera administrativa, que como consecuencia de la liquidacién,
reestructuracion, supresion o fusion de entidades, organismos o dependencias, o del traslado de
funciones de una entidad a otra, o por modificacién de planta de personal, se les supriman los
cargos de los cuales sean titulares, tendran derecho preferencial a ser incorporados en empleo
igual o equivalente de la nueva planta de personal, y de no ser posible podran optar por ser
reincorporados a empleos iguales o equivalentes o a recibir indemnizacion. El Gobierno Nacional
reglamentara el proceso de reincorporacion y el reconocimiento de la indemnizacion.

La renuncia se produce cuando el funcionario en forma libre y espontanea presenta renuncia al
empleo que desempena, esta debera dirigirse al Gobernador como nominador, manifestando en
forma escrita e inequivoca la voluntad de separarse del cargo, consignando la fecha precisa en
la cual se hara efectivo el retiro.

La carta de renuncia debera ser remitida a la Jefatura de Gestion del Talento Humano, durante
los primeros diez (10) dias del mes, con la finalidad de realizar el tramite de aceptacion y reporte
de la novedad.

Presentada la renuncia, es competencia Gobernador, su aceptacién la cual se producira por
escrito, y en el acto administrativo correspondiente donde se determine la fecha en que se hara
efectiva, que no podra ser posterior a treinta (30) dias de su presentacion.

Si el Gobernador considera que hay motivos notorios de conveniencia publica para no aceptar la
renuncia, debera solicitar el retiro de ella, pero si el renunciante insiste debera aceptarla.

La renuncia regularmente aceptada la hace irrevocable.

El funcionario renunciante no puede retirarse del servicio hasta tanto no le sea comunicada la
resolucion a traves de la cual se le acepta renuncia.

En caso de que se venza el término y no se le haya decidido sobre la renuncia, el servidor podra
separarse del cargo sin incurrir en abandono del empleo, o continuar en el desempefio del mismo,
caso en el cual la renuncia no producira efecto alguno.

Quedan terminantemente prohibidas y careceran en absoluto de valor las renuncias en blanco, o
sin fecha determinada, o que mediante cualquiera otra circunstancia pongan con anticipacion en
manos de la autoridad nominadora la suerte del empleado.

La presentacion o la aceptacion de una renuncia no constituyen obstaculo para ejercer la accion
disciplinaria en razén de hechos que no hubieren sido revelados a la administracion, sino con
posterioridad a tales circunstancias.

Tampoco interrumpen la accidn disciplinaria ni la fijacion de la sancion.
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El empleado que retna los requisitos determinados para gozar de pension de retiro por jubilacion,
por edad o por invalidez, cesara en el ejercicio de funciones en las condiciones y terminos
establecidos en la Ley 100 de 1993 y demas normas que la modifiquen, adicionen, sustituyan o
reglamenten.

. 2.2.11.1.4 Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)
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Para obtener el reconocimiento a la pensién de vejez, si el afiliado alcanzé la edad y el tiempo de
trabajo requeridos: 57 afos de edad para la mujer, y 62 afnos para el hombre y un total de 1300
semanas, de conformidad con la ley 797 de 2003.

El empleador podra dar por terminado la relacién legal o reglamentaria, cuando sea reconocida
o notificada la pensién por parte de las administradoras del sistema general de
pensiones, siempre y cuando ademas de la notificacidn del reconocimiento de la pensién, se le
notifique debidamente su inclusion en la ndmina de pensionados correspondiente.

En caso de renuncia de un funcionario al cual se le ha concedido la pension de vejez por parte
de la Entidad de Prevision u otro Fondo de Pensiones, debera anexar copia de la resolucidon de
reconocimiento respectiva.

De conformidad con lo sefialado en el PARAGRAFO 3 del articulo 9 de la Ley 797 de 2003, que
modificé el articulo 33 de la Ley 100 de 1993, se considera justa causa para dar por terminada la
relacion legal o reglamentaria del empleado publico que cumpla con los requisitos establecidos
en esta para tener derecho a la pension.

Transcurridos treinta (30) dias después de que el trabajador o servidor publico cumpla con los
requisitos establecidos en este articulo para tener derecho a la pensién, si éste no la solicita, el
empleador podra solicitar el reconocimiento de la misma en nombre de aquel.

Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1821 de 2016, para quienes
hayan cumplido los requisitos para acceder a la pension de jubilacién y que voluntariamente
manifiesten su decision de permanecer en sus cargos hasta que cumplan la edad de retiro
forzoso. A las personas que se acojan a la opcion voluntaria de permanecer en el cargo, en los
términos de la citada ley, les asiste la obligacion de seguir contribuyendo al regimen de seguridad
social integral y no les sera aplicable lo dispuesto en el paragrafo 3° del articulo 9° de la Ley 797
de 2003.
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En los casos de retire por invalidez, la pensién se debe desde que

= cese el subsidio monetario por incapacidad para trabajar y su pago se
ik comenzara a hacerse una vez se tenga el acto administrativo de
3. ' reconocimiento de la pensién por invalidez expedido por la ARL o la

""'l ‘ Administradora de Pensiones, teniendo en cuenta lo establecido en la
‘ Ley 100 de 1993 y demas normas que la modifiquen, adicionen y
sustituyan.
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(Art. 2.2.11.1.6 Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)

La edad de setenta (70) anos constituye impedimento para desempefar cargos publicos, salvo
las excepciones sefialadas en el articulo 2.2.11.1.5. Del Decreto 1083 de 2015.
(Art. 2.2.11.1.7 Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)

El retiro del servicio por destitucion solo es procedente como sancion disciplinaria y con la plena
observancia del procedimiento sefialado en las normas disciplinarias vigentes.

El Fallo disciplinario en firme emitido el jefe de la Unidad de Control Disciplinario, documento que
debe ser enviado a la Jefatura de Gestion del Talento Humano, en donde conste expresamente
la orden de retirar del servicio al funcionario.
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El abandono del cargo se produce cuando un empleado publico sin justa causa:

%

Mo reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones,

comision, o dentro de los treinta (30) dias siguientes al vencimiento de la prestacion del

servicio militar. '

+ Deja de concurrir al trabajo por tres (3) dias consecutivos.

= No concurra al trabajo antes de serle concedida autorizacidon para separarse del servicio o
en caso de renuncia antes de vencerse el plazo de que trata el presente decreto.

= Se abstenga de prestar el servicio antes de que asuma el cargo quien ha de remplazarlo.

El Secretario General a través de la Jefatura de Talento Humano debera establecer la ocurrencia
o no de cualquiera de estas conductas y las decisiones consecuentes.

Si por el abandono del cargo se perjudicare el servicio, el empleado se hara acreedor a las
sanciones disciplinarias, fiscales, civiles y penales que correspondan.
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El jefe inmediato del funcionario donde se presenta el caso, debe enviar comunicacion escrita
ante la Jefatura de Gestion del Talento Humano, informando el abandono del cargo, teniendo
presente que si estas novedades no se reportan se entendera que no existe ninguna y en
consecuencia se procedera a dar tramlte a los pagos a traues de la nédmina de personal.

Art 22 11 1 9 Decreto 1083 de 2 " R T
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En el caso que la administracion verifique que se produjo un nombramiento o posesién en un
cargo o empleo publico sin el lleno de los requisitos exigidos, debera contar con el previo
consentimiento expreso del empleado para la revocatoria del acto. El procedimiento se adelantara
en el marco del debido proceso y el respeto al principio de buena fe que rige las actuaciones
administrativas, y debera cefiirse al procedimiento previsto en la Leyes o en las normas que la
rI'I{]dlfquIEﬂ adlcmnen 0 sustltuyan
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Se cumple a través de comunicacion escrita del despacho judicial en donde conste expresamente
la orden de retirar del servicio a un funcionario, la cual sera allegada a la Secretaria Juridica,
dependencia que remitira a la Jefatura de Gestiéon del Talento Humano.

El empleado de carrera que se le suprima el cargos del cual sea titular como consecuencia de la
supresion o fusién de la entidad o dependencia o del traslado de funciones de una entidad a otra
o de modificacion de planta, tiene derecho preferencial a ser incorporado en empleo igual o
equivalente de la nueva planta y, de no ser posible, a optar por ser reincorporados o a percibir la
- indemnizacion de que trata el ARTICULO 44 de la Ley 909 de 2004, conforme a las reglas
previstas en el decreto-ley que regula el procedimiento que debe surtirse ante y por la Comision
Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones.

Mientras se produce la reincorporacion, el registro de inscripcion en carrera del ex empleado
continuara vigente con la anotacion sobre la situacién. Efectuada dicha reincorporacion, sera
actualizada la inscripcion y el empleado continuara con los derechos de carrera que ostentaba al
momento de la supresion del empleo.

De no ser posible la reincorporacion dentro del término sefialado en el decreto ley el ex empleado
tendra derecho al reconocimiento de la indemnizacion y sera retirado del Registro Publico de
Carrera, este no serd impedimento para que el empleado desvinculado pueda acceder
nuevamente a empleos pablicos.
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Producida la reincorporacion, para efectos de causacion de prestaciones sociales, beneficios
salariales y demas derechos laborales, el tiempo servido antes de la supresion del cargo se
acumulara con el servido a partir de aquella.

En caso de supresion de un empleo de libre nombramiento y remocion que esté siendo ejercido
en comision por un empleado en comisién por un empleado de carrera, este regresara
inmediatamente al cargo de carrera del cual sea titular.

Cuando por Supresion de un cargo de carrera cuyo titular sea una empleada de carrera en estado
de embarazo y habiendo optado por la reincorporacion esta no fuere posible, ademas de la
indemnizacion a que tiene derecho conforme con lo sefialado en el articulo 44 de |a Ley 909 de
2004, la entidad debera pagarle a titulo de indemnizacion por maternidad los salarios que se
causen desde la fecha de supresion del empleo hasta la fecha probable del parto y efectuar el
pago mensual a la correspondiente entidad promotora de salud de |la parte que le corresponde,
en los términos de ley, durante toda |la etapa de gestacion y los tres meses posteriores al parto.

Ademas, tendra derechos a que la respectiva entidad de seguridad social le reconozca el valor
de las catorce (14) semanas por cunceptc— de la ilcencla remunerada por maternidad.
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(Art. 2.2.11.2.1 Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)

Certificado de defuncion, este sera el documento que se debera presentar en la Jefatura de
Gestion del Talento Humano para iniciar el procedimiento de desvinculacion del funcionario
fallecido, que podra ser aportado por cualquiera de sus familiares de oficio o peticion de la
entidad, sin que se requiera de ningtin otro documento para tal efecto.
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