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CIRCULAR N°. 01 0

Para: SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA
ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D. C.

De: SECRETARIO GENERAL

Asunto: LINEAMIENTOS PARA EL TRAMITE DE  SITUACIONES

ADMINISTRATIVAS Y BENEFICIOS VALERA EMOCIONAL
Estimados (as) servidores (as) publicos (as),

Atendiendo lo previsto en la Ley 909 de 2004, la Ley 1635 de 2013, el Decreto Ley 1045
de 1978, el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica 1083 de 2015, el
Decreto 1072 de 2015 y demas normatividad aplicable, se emiten los siguientes
lineamientos que permitirdn agilizar los procesos y realizar un oportuno seguimiento al
tramite de las situaciones administrativas y beneficios de la valera emocional que se
presenten en el marco de la relacion legal y reglamentaria con la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D. C.:

No. Ség:‘aecfui:ir:) / Descripcion Tramite
Ante quién se solicita?:
El (la) servidor(a) lo solicita ante el jefe
inmediato, quien tiene la facultad de autorizar o
El (la) servidor(a) publico(a) negar el permiso conforme a las necesidades del
podra solicitar por escrito servicio. En caso de aprobarlo el jefe inmediato
permiso remunerado es el responsable de adelantar el tramite ante la
cuando exista justa causa Direccién de Talento Humano?
debidamente sustentada.
¢Cuando se debe solicitar a la Direccion de
1 Permiso También podra solicitarlo en Talento Humano?:
] remunerado caso de calamidad
domestica. Minimo tres (3) dias habiles antes del inicio del
permiso.
Duracion:
En el caso de calamidad doméstica, el dia que
Hasta por tres (3) dias se presente la situacion, informando los dias
habiles requeridos.
Requisitos:
El jefe inmediato debe remitir, por medio del
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Situacion /

No. Benaficio Descripcion Tramite
SIGA, el Formato 4232000-FT-174, debidamente
diligenciado, a la Direccion de Talento Humano,
para control de ausentismo.”
En el caso del personal directivo, estos podran
remitir directamente el formato, siempre que este
cuente con el visto bueno de su jefe inmediato,
asi mismo, debe indicarse el(la) servidor(a)
publico(a) que quedara encargado (a) anexando
el certificado vigente del Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM.
¢Ante quién se solicita?:
El(la) servidor(a) escoge la fecha de descanso
Al (a la) servidor(a) de manera consensuada con su jefe inmediato,
publico(a) se le podra quien es el responsable de adelantar el tramite
otorgar descanso | ante la Direccion de Talento Humano.'
compensado para Semana
Santa y Festividades de Fin ¢Cuando se debe solicitar a la Direccién de
de Afio, para lo cual debera Talento Humano?:
compensar el tiempo
conforme a los lineamientos Conforme a las fechas establecidas para cada
b que se establezcan en cada | vigencia.
2. cor:s‘;?‘:zzo vigencia.
P Requisitos:
Duracién:
Cada dependencia deberda informar a la
Conforme a los turnos de Direccion de Talento Humano, conforme a los
descanso que se lineamientos dispuestos en cada vigencia, el
establezcan en cada listado de los servidores que compensaron y el
vigencia. turno de descanso del que haran uso.
En el caso del personal directivo debe indicarse
el servidor (a) que quedara encargado (a)
anexando el certificado vigente del Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.
Al (a la) servidor(a) ¢Ante quién se solicita?:
. publico(a) que cuente con
Rompensatsrio tiempo acumulado como El (la) servidor(a) lo solicita ante el jefe
por superar el : ; ; ; :

3 tope de compe_znsatonq por hgber inmediato, quien tiene la facultad de .aprobar o]
teEbragimisnto excedido el ||m|t§ maximo neggr_el permiso conforme a las necesidades del
do horas extras para el reconocimiento y servicio y es el responsable de adelantar el

pago de horas extras tramite ante la Direccion de Talento Humano,

trabajadas, de conformidad

para la expedicidn del acto administrativo.
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No. SB'tel;ae(;.'izir:)I Descripcion Tramite
con lo estipulado en el
articulo 14 del Decreto No. ¢Cuando se debe solicitar a la Direccién de
1498 de 2022, podrd Talento Humano?:
solicitar descanso
compensatorio. Minimo tres (3) dias habiles antes del inicio del
descanso.
Duracién:
Requisitos:
Por el tiempo solicitado.
El(la) servidor(a) publico (a) debera solicitar a su
jefe inmediato via correo electrénico el descanso
compensatorio; en caso de ser aprobado, el jefe
debera remitir esta solicitud a la Direccion de
Talento Humano, a través del SIGA, para la
proyeccion del acto administrativo y el control de
ausentismo.
¢Ante quién se solicita?:
El (la) servidor(@) lo solicita ante el jefe
inmediato, quien tiene la facultad de aprobar o
Al (& 1a) senidora) se le negar el permiso conforme a las necesidades del
. . servicio. Si se aprueba, el jefe inmediato
podra  oforgar  Permiso | ,yeiantara ef tramite ante la Direccion de Talento
académico compensado Humano, para la expedicion del acto
para adelantar programas administrative.
académicos de educacion
Perrpls_o EllpENor ol |a moclitad da ¢Cuando se debe solicitar a la Direccion de
académico pregrado y posgrado en TalentoHumanat:
compensado para | instituciones legalmente o
4. adel::.mtar PREanoEas. Minimo cinco (5) dias habiles antes del inicio del
estudios de :
pregrado'y Duracioén: PRI,
posgrado e
Hasta dos (2) horas diarias Requisitos:
Sngssbilziaregﬁ (4(§)gshor(a2§ El jefe inmediato debe remitir, por medio del
aftos pror!rogables por un S'IGA, e.I Formato 4232090-FT-174, debidamente
(1 arl'wo diligenciado, a la Direccién de Talento l-!umano,
' para la proyeccion del acto administrativo y el
control de ausentismo.
Junto a la solicitud se deben anexar los
siguientes soportes:

! Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital. Concepto 2017EE1783 del 26 de septiembre de

2017
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No. Ség?;:g& 4 Descripcion Tramite
¢ Recibo de Matricula
e Copia del horario de clases
e Acuerdo suscrito entre el (la) servidor(a) y el
jefe inmediato en el que se describa la forma
de compensacion del tiempo de servicio
(jornada laboral) que se utilice para
adelantar los estudios.
¢Ante quién se solicita?:
El (la) servidor(a) lo solicita ante el jefe
inmediato, quien tiene la facultad de aprobar o
negar el permiso conforme a las necesidades del
servicio, para la expedicion del acto
administrativo.
¢Cuando se debe solicitar a la Direccion de
Al (a la) servidor(a) se le Talento Humano?:
podra  otorgar  permiso
remunerado para ejercer la Minimo cinco (5) dias habiles antes del inicio del
. docencia universitaria en permiso.
.Perm'5° para hora catedra.
5. ejercer docencia

universitaria

Duracién: Hasta por cinco
(5) horas semanales.

Requisitos:

El jefe inmediato debe remitir, por medio del
SIGA, el Formato 4232000-FT-174, debidamente
diligenciado, a la Direccion de Talento Humano,
para la proyeccién del acto administrativo y el
control de ausentismo.

Junto a la solicitud se deben anexar los
siguientes soportes:

e Certificacién de vinculacion expedido por la
institucion de educacion superior que indique
el horario en el cual se dictaran las clases.

En caso de que fallezca el
conyuge, compaifiero (a)
permanente o de un familiar
hasta el segundo grado de
consanguinidad (padres,
hijos, hermanos, abuelos o
nietos), primero de afinidad
(suegros) y segundo civil

¢Ante quién se solicita?:

El (la) servidor(a) debe informar la situacién a su
jefe inmediato, quien es el responsable de
adelantar el tramite ante la Direccién de Talento
Humano.

CradNo.10-85
Cadigo postad 111710
Tel: 331 5000
www.bogeta. gov.co
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No. SB'tel;a;:gir:)’ Descripcion Tramite
(padres adoptantes e hijo ¢Cuando se debe solicitar a la Direccién de
adoptivo), de un servidor o Talento Humano?:
servidora, este(a) podra
hacer uso de esta licencia Una vez ocurrido el hecho que genera la licencia
remunerada. por luto el servidor publico debera informarlo al
6. Licencia por luto | Duracion: jefe inmediato indicando parentesco, fecha y
Cinco (5) dias habiles a lugar del fallecimiento.
partir de la fecha del
fallecimiento. Requisitos:
La Secretaria General
concede un_ (1) dia El jefe inmediato debe remitir, por medio del

adicional a la licencia _de
luto, cuando las exequias
se lleven a cabo por fuera
del Distrito Capital,
siempre que se presenten
los soportes que lo
evidencien.

SIGA, el Formato 4232000-FT-174 debidamente
diligenciado, a la Direccién de Talento Humano,
para la proyeccién del acto administrativo y el
control de ausentismo, indicando los dias de
inicio y terminacién de la licencia, parentesco,
fecha y lugar del fallecimiento.

En el caso del personal directivo, indicar cual
servidor (a) quedara encargado (a) anexando el
certificado vigente del Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM.

Importante:

El (la) servidor (a) cuenta con treinta (30) dias
hébiles siguientes al fallecimiento, para hacer
entrega de la copia del Certificado de
Defuncién expedido por la autoridad
competente junto con la documentacién que a
continuacion se relaciona, la cual varia segun
el tipo de parentesco, conforme a lo dispone el
articulo 1° de la Ley 1635 de 2013:

« Parentesco por consanguinidad: Copia del
Certificado de Registro Civil en donde se
constate la relacién vinculante entre el
empleado y el difunto.

e Conyuge: Copia del Certificado de Matrimonio
Civil o Religioso.

e Compaiiero (a) 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, segun la normatividad vigente.

e Parentesco por afinidad: Copia del Certificado
de Matrimonio Civil o Religioso, si se trata de

CraBNo. 10- &
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No. Sé:%aei:z:y Descripcion Tramite

coényuges, o por declaracion que haga el
servidor publico ante la autoridad, la cual se
entendera hecha bajo la gravedad del
juramento, si se trata de compaferos
permanentes, y copia del Registro Civil en la
que conste la relacion del conyuge,
compafero (a) permanente con el difunto.
Parentesco civil: Copia del Registro Civil
donde conste el parentesco con el adoptado.

El (la) servidor(a) podra

solicitar licencia ordinaria no

remunerada de manera cAnte quién se solicita?:

escrita, acompanada de los

documentos que la El (la) servidor(a) lo solicita ante el jefe

justifiquen, cuando se inmediato, quien es el responsable de adelantar

requiera. el tramite ante la Direccién de Talento Humano.

El (la) servidor(a) se separa Cuando la solicitud no obedezca a razones de

temporalmente  de  sus fuerza mayor o de caso fortuito, se analizara la

funciones sin romper el oportunidad de concederla, teniendo en cuenta

vinculo con la entidad; por las necesidades del servicio.

lo tanto, no podra

desempefiar otro cargo en ¢Cuando se debe solicitar a la Direcciéon de

entidades del Estado, ni Talento Humano?:

celebrar contratos con el

Estado, ni participar en Minimo cinco (5) dias habiles antes del inicio de

7 Licencia ordinaria | actividades que impliquen la licencia.

no remunerada

intervencion en politica, ni
ejercer la profesion de
abogado, salvo las
excepciones que contemple
la ley.

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

Duracién:

Hasta por sesenta (60) dias
habiles al afo, continuos o
discontinuos, los cuales
podran prorrogarse hasta

Requisitos:

El jefe inmediato debe remitir, por medio del
SIGA, el Formato 4232000-FT-174 debidamente
diligenciado, a la Direccion de Talento Humano
para la proyeccién del acto administrativo y el
control de ausentismo.

En el caso del personal directivo, estos podran
remitir directamente el formato, siempre que este
cuente con el visto bueno de su jefe inmediato,
asi mismo, debe indicarse el(la) servidor(a)
publico(a) que quedara encargado (a) anexando
el certificado vigente del Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM,

CralMe.10-8&
Cadigo postal 111711
Tel: 381 5000
www.bogeta.gov.co
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Situacion /

No. Beneficio Descripcion Tramite
por treinta (30) dias habiles
mas, siempre que exista
causa justificada.
El(la) servidor(a) podra |, Ante quién se solicita?:
solicitar, de manera escrita,
"Cef_”c’a no remunerada con | gy (ja) servidor(a) lo solicita ante el jefe
el fin de cursar estudios de | jymediato, quien analizara la oportunidad de
educacion formal y para ”el aprobarla, teniendo en cuenta las necesidades
trabajo y el desarrollo | | servicio y es el responsable de adelantar el
humano. tramite ante la Direccion de Talento Humano.
El(la) servidor(a) se separa |, cyando se debe solicitar a la Direccion de
temporalmente de  sus Talento Humano?:
funciones sin romper el
vinculo con la entidad; por Minimo ocho (8) dias habiles antes del inicio de
lo tanto, no podra la licencia
desempenfiar otro cargo en '

Licencia no entidades del Estado, ni Requisitos:
remunerada para | celebrar contratos con el '
adelantar Estado, ni participar en . : . " .
. " o El jefe inmediato debe remitir, por medio del
8. estudios de | actividades que impliquen | g 5 "o Formato 4232000-FT-174 debidamente

educacion formal
y para el trabajo y
el desarrollo

intervencién en politica, ni
ejercer la profesion de
abogado, salvo las

diligenciado, a la Direccion de Talento Humano
para la proyeccion del acto administrativo y el
control de ausentismo.

humano excepciones que contemple
la ley. - ) -
v Adicionalmente, se deben cumplir los siguientes
; ; . requisitos:
El tiempo de la licencia QUi
ordinaria y de su prérroga
no es computable para i
ningtn efecto como tiempo e Llevar por lo menos un (1) afio de servicio
de servicio continuo en la entidad.
e Acreditar nivel sobresaliente en la
Duracién: calificacion de servicios correspondiente al
ultimo afio de servicio.
Hasta doce (12) meses e Acreditar la duracion del programa
prorrogable por un término académico. ,
igual hasta por dos (2) e Adjuntar copia de la matricula durante el
veces tiempo que dure la licencia.
Es la situacién | ¢Ante quién se solicita?:
administrativa que se otorga
al (a la) servidor(a) cuando El (la) servidor(a) que sea incapacitado debera
se encuentra en informarlo en la forma mas expedita posible a
CraBNo. 10-8&
Cédigo postal 11T
Tel: 381 5000 N/ SECRrTMiA
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No.

Situacién/
Beneficio

Descripcion

Tramite

Licencia por
enfermedad

incapacidad médica
mediante acto
administrativo motivado, de
oficio o a solicitud de parte,
previa certificacion
expedida por autoridad
competente.

Duracion:

Segun certificacion meédica.

su jefe inmediato y le remitira la_imagen digital
nitida, completa y legible de la incapacidad
médica, si ya cuenta con ella.

¢Cuando se debe solicitar a la Direcciéon de
Talento Humano?:

Cuando se presente la incapacidad.

Requisitos:

El jefe inmediato debera comunicar la situacion a
la Direccion de Talento Humano de manera
inmediata, por medio del SIGA, allegando la
incapacidad médica remitida por el servidor
inicialmente.

Dentro de los cinco (5) dias siguientes al
reinteqro al servicio activo, el servidor debera
remitir el original de la incapacidad a la
Direcciéon de Talento Humano, toda vez que es
el inico documento valido ante la EPS o ARL
para el recobro.

Las incapacidades expedidas por médicos
particulares _ajenos _a la EPS deben_ser
transcritas por el (la) servidor (a) ante la EPS,
so pena de no tomarse como validas y no ser
aceptadas por la Entidad. (Concepto No. 182
del 2004, Ministerio de la Proteccion Social)

Importante:

Si no se allega la trascripcion de la incapacidad
o la EPS no reconoce la misma, se procedera a
descontar de la némina los dias no laborados
por el (la) servidor(a).

En el caso del personal directivo debe indicarse
el (la) servidor (a) que quedara encargado (a),
anexando el certificado vigente del Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

Importante:

Las licencias de maternidad, paternidad, parental compartida y parental flexible de tiempo parcial que se
describen a continuacion, se hacen extensivas para las madres y padres adoptantes, conforme a lo establecido
en el numeral 4 del articulo 236 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 2 de la Ley 2114
de 2021, el cual sefiala:

CraBNo.10-&
Cédigo postal L1711
Tel: 381 3000
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No.

Situacion /
Beneficio

Descripcion

Tramite

"Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre biolégica se hacen extensivas
en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del
recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad, abandono 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.”

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 nacido
el cuidado y la atencién
requerida.

¢Ante quién se solicita?:

La servidora debera informarlo en la forma mas
expedita posible a su jefe inmediato para su
conocimiento junto con los respectivos soportes.
El jefe inmediato es el responsable de adelantar
el tramite ante la Direccion de Talento Humano.

iCuando se debe solicitar a la Direccion de
Talento Humano?:

Cuando se presente la incapacidad / Fecha de

Extansiva 8 la ‘mado entrega oficial del menor adoptado.
adoptante.
Licencia RédLiBitDE:
10. remunerada de Duracién: Se otorga por el quisitos:
matermisiad Erring: de- dissioeha {19) El jefe inmediato debera comunicar la situacion a
RISREIAS. Y SRR Hb la JDi?eccif)n de Talento Humano de manera
multiple o madres de un hijo inmediata. por medio del SIGA
con discapacidad se otorga ! aid. P S ’
i 20 ; - , , .
PRENEIRIS(0] selmnes El original de la incapacidad o certificado de
En FE dg parto entrega oficial de! (d<=T la) menor debera ser
radicado en la Direccion de Talento Humano
premating, Se oloign por dentro de los cinco (5) dias siguientes al
dieciocho (18) semanas risipit el sl gu
mas el tiempo entre la fecha imegre.al saiMoacive.
estacional I nacimient N -
gtérminoa y el nacimiento En el caso del personal directivo debe indicarse
' el (la) servidor (a) que guedara encargado (a),
anexando el certificado vigente del Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.
Es una situacion | ¢Ante quién se solicita?:
Licencia administrativa que le
permite al padre compartir El servidor debera informarlo en la forma mas
11. remunerada de : y : : : 4 ;
: con su recién nacido (a). expedita posible a su jefe inmediato para su
paternidad L . :
conocimiento junto con los respectivos soportes.
La licencia remunerada de El jefe inmediato es el responsable de adelantar
CrabNo.10-&
Cédigo pestal 111741
Tal: 381 5000 o | SUCRETARIA
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No. SB':T;;;:;’ Descripcion Tramite
paternidad opera por el tramite ante la Direccién de Talento Humano.
los(las) hijos(as)
nacidos(as) del cényuge o ¢Cuando se debe solicitar a la Direccién de
de la compariera Talento Humano?:
permanente, asi como para
el padre adoptante. Cuando se presente la incapacidad / Fecha de
entrega oficial del menor adoptado.
Duracion:
Requisitos:
Se otorga por el término de
dos (2) semanas. El jefe inmediato debera comunicar la situacién a
la Direccion de Talento Humano de manera
inmediata por medio del SIGA.
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera
presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los
30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del
(de la) menor o entrega oficial.
El original de la incapacidad o del documento
que certifica la entrega oficial del (de la) menor
debera ser radicado en la Direccion de Talento
Humano dentro de los cinco (5) dias siguientes
al reintegro al servicio activo.
En el caso del personal directivo debe indicarse
el servidor (a) que quedara encargado (a),
anexando el certificado vigente del Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.
Los padres podran distribuir
libremente entre si las | ¢Ante quién se solicita?:
ultimas seis (6) semanas de
la licencia de la madre. El (la) servidor(a) debera remitir la solicitud a la
Direcciéon de Talento Humano, por medio del
La madre debera tomar | SIGA.
como minimo las primeras
12. | Licencia parental doce ' (12) semanas | ¢Cuando se deb(-:\ solicitar a la Direccién de
; después del parto, las | Talento Humano?:
compartida o :
cuales seran intransferibles.
Las restantes seis (6) | A mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la
semanas podran ser | fecha de nacimiento del menor o la fecha oficial
distribuidas entre la madre y | de entrega de este.
el padre, de comun acuerdo
entre los dos. El tiempo de | Requisitos:
licencia del padre no podra
CratMe.10- 85
Codigo postal L1711
Ted: 331 5000 ' SCRTTARIA
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No. SB"::laeﬁ';gi:)l Descripcion Tramite

ser recortado en aplicacion

de esta figura. A la solicitud se le debera anexar:

La licencia parental « Registro Civil de Nacimiento, el cual debera

compartida también se presentarse a la EPS a mas tardar dentro de

aplicara con respecto a los los 30 dias siguientes a la fecha de

nifios prematuros y nacimiento del menor.

adoptivos. e Ambos padres deberdn elaborar un
documento firmado explicando la distribucién
acordada vy presentarla ante  sus
empleadores, en un término de treinta (30)
dias contados a partir del nacimiento del
menor.

e E| médico tratante debe autorizar por escrito
el acuerdo de los padres, a fin de garantizar
la salud de la madre y el recién nacido (no
aplica para padres adoptantes).

e Certificado médico (no aplica para padres
adoptantes), en el cual debe constar:

v El estado de embarazo de la mujer; o una
constancia del nacimiento del menor.
v La indicacion del dia probable del parto, o
la fecha del nacimiento del menor.
v La indicacion del dia desde el cual
empezarian las licencias de cada uno.
La mgdre ylo padre pogﬂrén ¢Ante quién se solicita?:
cambiar un periodo
g:termnlqr;a;g?mg:dsu I(;cen(g: El (la) servidor(a) debera remitir la solicitud a la
‘ . Direccién de Talento Humano, por medio del
paternidad por un periodo SIGA
de trabajo de medio tiempo, '
Licencia parental Eg:,:viler;fne? or?c?i!:z':te dz: iCuando se debe solicitar a la Direccion de
13. | flexible de tiempo P P Talento Humano?:

periodo de tiempo

parcial seleccionado
' A mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a

Los padres podran usar L;i(;ZTZz (;i:m:a;ucrjr:;eensttc:9 del menor o la fecha
esta figura antes de Ila g '
emana 2 -
> i dosi (8] de. . El empleador debera dar respuesta a la solicitud
licencia de paternidad; las daniten, A48 | ; 5) habil ritlant
madres. no antes de la entro de los cinco (5) habiles siguientes a su
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No. Beneficio Descripcion Tramite
semana trece (13) de su presentacion.
licencia de maternidad.
Ejemplo: En lugar de
disfrutar de una semana | Requisitos:
completa, los padres
podran optar por una | A la solicitud se le debera anexar:
licencia parental de media
jornada durante dos . . -
Jsemanas ¢ Registro Civil de Nacimiento.
' e Acuerdo escrito entre el servidor y su jefe
Importante: dlrec;tg. . .
 Certificado medico (no aplica para padres
Esta licencia, en el caso de adoptantes), en el cual debe constar:
la madre, es independiente .
del descanso remunersdo v El estado' de emba.ra.zo de la mujer; o una
durante la lactancia. constancnq del nacimiento del menor.
v' La indicacion del dia probable del parto, o
la fecha del nacimiento del menor.
v La indicacion del dia desde el cual
empezaria la licencia correspondiente.
Constituyen un derecho y | ¢Ante quién se solicita?:
son una prestacion social | g| (ja) servidor(a) las solicitara ante el jefe
del que gozan todos(as) | nmediato, quien analizara la oportunidad de
los(as) servidores(as) | gproparlas, teniendo en cuenta las necesidades
publicos(as). del servicio. El jefe inmediato es el responsable
‘ . de adelantar el tramite ante la Direccién de
Esta ~  situacion | Talento Humano, para la expedicién del acto
administrativa implica una | gdministrativo.
separacion transitoria de las
funciones  propias  del | ;cuando se debe solicitar a la Direccién de
empleo y, en consecuencia, | Talento Humano?:
14. Vacaciones cuando el (la) empleado(a)
disfruta de vacaciones s | conforme a programacién y lineamientos
genera  una  vacancia | geterminados para el procedimiento de
temporal en el empleo del | h6mina de cada vigencia.
que es titular.
Requisitos:
Duracion: 4
) Diligenciar el Formato 4232000-FT-141 de
Se conceden por quince | 5cuerdo con los lineamientos de programacion
(15) dias habiles por cada | ge vacaciones que se emiten al inicio de cada
afio laborado. vigencia, el cual serd remitido por cada
dependencia a la Direcciéon de Talento Humano,
CraB No.30 - &
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por medio del SIGA.
En el caso del personal directivo debe indicarse
el servidor (a) que quedara encargado (a).
¢Ante quién se solicita?:
El jefe inmediato ante la Direccion de Talento
Humano.
¢Cuando se debe solicitar a la Direccién de
Talento Humano?:
En el evento en que se En los evgn‘tos en que no se haya expedido e]
) ; : acto administrativo de vacaciones se podra
requiera la: madificacion de radicar la solicitud de reprogramacion
la programacion inicial de '
Reprogramacion | las vacaciones, sin que se I
L de Vacaciones haya expedido el acto Requisitos:
2grr2:lgcljsér22\l:odréqslﬁicitarla:: El jefe inmediato debe remitirwlva solicitud por
reprogramacion medio del SIGA a la Dwec_:paon de Talento
Humano para la reprogramacion, dentro de los
términos establecidos en el cronograma de
novedades de ndmina de cada vigencia,
sefialando la nueva fecha en que se iniciara el
disfrute dentro de la misma vigencia.
Se debera sefalar la nueva fecha en que se
iniciara el disfrute dentro de la misma
vigencia.
De manera excepcional se
podra aplazar el disfrute de | ¢Ante quién se solicita?:
las vacaciones, antes de la
fecha de inicio de estas, | El jefe inmediato ante la Direccion de Talento
sélo por necesidades del | Humano.
servicio suficientemente
Aplazamiento de sustentadas. ¢Cuando se debe solicitar a la Direccién de
16. wasacligs Talento Humano?:
Habiéndose expedido el
acto administrativo que | Minimo cinco (5) dias habiles antes de la fecha de
concede las vacaciones y | inicio de las vacaciones, para proyectar el acto
pagado lo correspondiente | administrativo.
sin que este haya iniciado
su disfrute, se debera | Requisitos:
expedir un nuevo acto
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No. Beneficio Descripcion Tramite
administrativo que asi lo
disponga. El jefe inmediato debe remitir la solicitud por
medio del SIGA a la Direccién de Talento
Duracién: Humano, para la proyeccion del acto
administrativo y el control de ausentismo.
Por los quince (15) dias
habiles de  vacaciones | La solicitud de aplazamiento de las vacaciones
aplazadas. debe estar debidamente justificada.
Se debera sefialar la nueva fecha en que se
iniciara el disfrute dentro de la misma
vigencia.
De manera excepcional, | ; Ante quién se solicita?:
cuando medie alguna de las
S|gc:u:ntes ; stltuacroqes_ lse El jefe inmediato ante la Direcciéon de Talento
podran —Interrumpir @S | Humano, previa informacién que suministre el
vacaciones: : :
' (la) servidor(a), cuando aplique.
a. Necesidad d.el SEIVIgio: éCuando se debe solicitar a la Direccién de
b. La . incapacidad Talento Humano?:
ocasionada por
ggg?(;gigadde traba'oo Minimo tres (3) dias habiles antes de la fecha de
siempre que Jse interrupcion, para proyectar el acto administrativo.
acredite con certificado Requisitos:
médico expedido por la e e
- EPS-IPS. : : . 2 :
Interrupcion y & La incapacidad El jefe inmediato debe remitir la solicitud, por
17 reanudacion del ' seaisnada por medio del SIGA, a la Direccion de Talento
’ disfrute de maternidad. o aborts Humano, para la proyeccion del acto
vacaciones siempre ’ que sé administrativo y el control de ausentismo.
acredite con certificado ) ) , )
meédico expedido por Ia La interrupcion o aplazamiento de las vacaciones
EPS-IPS debe estar debidamente justificada y se deberan
d El otorgalmiento de una | @allegar los soportes documentales a los que
comision. haya lugar.
e. Elllamamiento a filas. )
f. La licencia por luto. Importante:
Duracién: En la solicitud se debera estipular la fecha en la
que se reanudara el disfrute de los dias de
Por los dias de vacaciones vacaciones pendientes dentro de la misma
pendientes por disfrutar. vigancia.
CraBNo.10- 65
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’ Beneficio
La comision de servicios se ¢Ante quién se solicita?:
puede conferir al interior o
al exterior del pais, con el | El jefe inmediato ante la Direccién de Talento
proposito de: Humano.
e Ejercer las funciones ¢Cuando se debe solicitar a la Direccion de
propias del empleo en Talento Humano?:
un lugar diferente al de
la sede del cargo. Minimo ocho (8) dias habiles antes del inicio de
la comisién de servicios, para proyeccion del
e Cumplir misiones acto administrativo.
especiales conferidas
por los  superiores, Cuando se trate de invitaciones realizadas por
asistir a reuniones, Gobiernos Extranjeros u Organismos
conferencias o} Internacionales (que incluyan el pago de viaticos,
seminarios. tiquetes aéreos, alojamiento u algun otro tipo de
gasto), las solicitudes deben radicarse con
e Realizar visitas de quince (15) dias habiles de antelacion, con el fin
observacion que de elevar solicitud de autorizacion al Ministerio
interesen a la del Interior, de conformidad con lo dispuesto en
Comisioén de administracion y que se el articulo 129 de la Constitucién Politica.
18 servicios al relacionen con el ramo o
" | interiory exterior en que presta sus Requisitos:
del pais servicios el empleado.
El jefe inmediato debe remitir la solicitud por
Duracion: medio del SIGA a la Direccion de Talento
Humano.
e Comisién de servicios
al interior del pais: Las solicitudes de comisién deben contener la
siguiente informacion:
Se concede hasta por el
término de treinta (30) dias ¢ Nombre completo, identificacion,
habiles, prorrogables por denominacion del cargo y dependencia a la
razones del servicio y por que pertenece el servidor que requiere la
una sola vez hasta por comision.
treinta (30) dias habiles « Nombre del evento y/o actividad.
mas. ¢ Fechas de inicio y terminacion del evento.
¢ Fechas de inicio y terminacion de la comision.
e Comision de servicios ¢ Justificacién de la asistencia del comisionado
al exterior del pais: al evento, la cual debera estar relacionada
con las funciones del empleo, metas o planes
Se concede por el término de la entidad.
estrictamente necesario e Invitacion al evento o certificacién del
para el cumplimiento de su programa o curso al que se pretende asistir
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Tramite

objeto, mas uno de ida vy
otro de regreso.

emitida por la instancia organizadora,
detallando las actividades a desarrollar
durante el tiempo de la comision. Si la
invitacion se presenta en idioma diferente al
espafiol, la misma deberd acompafiarse de la
respectiva traduccion.

e Indicar quién asume los gastos de tiquetes
aéreos y viaticos. Si los mismos son
asumidos total o parcialmente por la entidad,
debe indicarse el detalle.

e Cuando los gastos sean sufragados total o
parcialmente por el organizador del evento,
se debera anexar certificacion en la que
conste la naturaleza juridica de la institucién
(publica o privada).

e Con el fin de garantizar el pago de viaticos
con anterioridad a la fecha de disfrute de la
comision, la solicitud debe ser radicada antes
del cierre del Sistema de Informacion
Financiera y Administrativa de la DDT_ SDH
(Sap- BogData), de acuerdo con el
cronograma de plazos administrativos de
cada vigencia:

En el caso del personal directivo, para las
comisiones al exterior del pais, se debe indicar
el servidor (a) que quedara encargado (a),
anexando el certificado vigente del Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

Importante:

De conformidad con lo dispuesto en el articulo
2.2.5.5.29 del Decreto No. 1083 de 2015, es
deber legal del servidor, PRESENTAR UN
INFORME EJECUTIVO DENTRO DE LOS
TRES (3) DIAS HABILES SIGUIENTES a la
finalizacién de la comision conferida, sobre las
actividades desplegadas en el desarrollo de la
misma.

Dicho informe debe ser presentado en el formato
4232000-FT-1154, mediante memorando
electrénico al superior inmediato, con copia a la
Direccion de Talento Humano y a Ila
Subdireccion Financiera.
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¢Ante quién se solicita?:
El (la) servidor(a) remitira la solicitud a la
Direccién de Talento Humano por medio del
SIGA.
¢Cuando se debe solicitar a la Direccién de
Se concede cuando un(a) | Talento Humano?:
servidor(a) que ostenta
derechos de carrera es Minimo ocho (8) dias habiles antes del inicio de
nombrado(a) en un cargo la comisién, para proyeccidn del acto
de libre nombramiento y | administrativo.
remocion o de periodo en la
misma entidad o en otra, Requisitos:
con el unico fin de
preservarle los derechos | El (la) servidor(a) que requiera que se le conceda
inherentes a la carrera | esta situacién administrativa debera cumplir con
Comisién para administrativa las siguientes condiciones:
desempefar un
19. empleo de libre Duracion: e Sertitular de derechos de carrera.

nombramiento y
remocién o de

Se otorga hasta por el

e Contar con evaluacién del desempefio
sobresaliente, del periodo inmediatamente

periodo término de tres (3) afos, en anterior a la comisiéon. Cuando la comision
periodos continuos 0 es solicitada por quien obtuvo evaluacion del
discontinuos, pudiendo ser desemperio satisfactoria, su otorgamiento
prorrogado por un término sera facultativo.
igual. La suma de las
comisiones no puede | La solicitud debera contener:
exceder de seis (6) afios, so
pena de ser desvinculado e La informacion sobre la fecha de posesion
del cargo de carrera en el empleo en cuestion.
administrativa en forma | o E| acto administrativo de nombramiento,
automatica. cuando este sea efectuado por una Entidad
diferente a la Secretaria General.
Cuando se trate de un nombramiento efectuado
al interior de la Secretaria General, bastara
solicitar la comisién en la comunicacion de
aceptacion del empleo de libre nombramiento y
remocién o de periodo.
Al (a la) servidor(a) se le (Ante quién se solicita?:
puede conferir comisién de
estudios al interior o exterior | El (la) servidor(a) remitira la solicitud a la
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del pais para que reciba | Direccion de Talento Humano, por medio del
formacién, capacitacion o | SIGA.
perfeccionamiento en el

20. Comisién para gjercicio de las funciones | ;Cuando se debe solicitar a la Direccion de

adelantar propias del empleo del cual | Talento Humano?:
estudios es titular, o en relacién con
los servicios o Minimo ocho (8) dias habiles antes del inicio de
competencias a cargo del la comisién, para proyeccion del acto
organismo o entidad donde administrativo.
se encuentre vinculado el
(la) empleado(a), con | Requisitos:
derecho a los siguientes
beneficios: ¢ Visto bueno del jefe inmediato.
e Estar vinculado(a) en un empleo de libre
» Percibir el salario y las nombramiento o remocién o acreditar
prestaciones  sociales derechos de carrera administrativa.
que 58 Causan durante e Acreditar por lo menos un (1) afio continuo
la comision. de servicio en la Entidad.
e A los pasajes aéreos, e Acreditar nivel sobresaliente en la
maritimos o terrestres. calificacion de servicios correspondiente al
* A que el tiempo de la ultimo afio de servicio.
comision se le cuente
como servicio activo. Asi mismo, implica que el (la) servidor(a) cumpla
* A los demas beneficios | |as obligaciones estipuladas en el articulo
que se pacten en el | 225533 del Decreto No. 1083 de 2015.
convenio suscrito entre
el (la) empleado (a)
publico(a) y la entidad
que otorga la comision.
e A ser reincorporado(a)
al servicio una vez
terminada la comisiéon
de estudios.
Esta comision no incluira el
pago de inscripcion,
matricula y derechos de
grado, salvo en casos
excepcionales que
determine el jefe del
organismo, de acuerdo con
las necesidades del
servicio.
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Beneficio

Duracion:

Esta comisién no podra ser

mayor de doce (12) meses,

prorrogable por un término

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.
¢Ante quién se solicita?:
El (la) servidor (a) remitira la solicitud a la
Direcciéon de Talento Humano, por medio del
SIGA.

) ¢Cuando se debe solicitar a la Direccion de

El (la) servidor(a) con Talento Humano?:

derechos de carrera

administrativa que supere | winimo cinco (5) dias habiles antes del inicio de

concurso de meritos y sea | 5 yacancia, para  proyeccion del  acto

Declaratoria de la nombrado(a) en periodo de adniinigtrativa
iasHTglAemPoTl prueba tendra derecho a '
21. del empleo por que se declare la vacancia Requisitos:

nombramiento en
periodo de prueba

temporal del
que es titular.

empleo del

Duracion:

Por el término que dure el
periodo de prueba.

e Tener derechos de carrera administrativa en
la Secretaria General.

e Ser nombrado (a) en periodo de prueba en
la misma Entidad o en otra.

La solicitud debera contener:

e Acto administrativo de nombramiento en
periodo de prueba.

Cuando se trate de un empleo de la Secretaria
General, basta con que el servidor informe la
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fecha de posesion en la cual iniciara el periodo
de prueba, a efectos de proceder con la
declaratoria de la vacancia temporal del empleo.
El (la) servidor(@) podra | ¢Ante quién se solicita?:
presentar renuncia
voluntaria, inequivoca y | El (la) servidor(a) presentara la solicitud dirigida
espontanea, indicando la | al Secretario General y radicada a la Direccion
fecha en la que sera | de Talento Humano, por medio del SIGA.
efectiva, la cual no podra
ser posterior a los treinta | ¢Cuando solicitarla?:
(30) dias habiles siguientes
a su presentacion. Con minimo cinco (5) dias habiles antes de la
fecha de desvinculacion.
Si la autoridad competente
creyere que hay motivos Requisitos:
22, Renuncia notorios de conveniencia
publica para no aceptar la | La Administracién deberd gestionar el acto
renuncia, debera solicitar el | administrativo de aceptacién de la renuncia en el
retiro de ella, pero si el | término de treinta (30) dias habiles; vencido este
renunciante insiste deberd | término sin que se haya decidido sobre la
aceptarla. renuncia, el(la) servidor(a) dimitente podra
separarse del cargo sin incurrir en abandono del
Una vez expedido el acto | empleo, caso en el cual se generara
administrativo de | automaticamente la vacancia definitiva del
aceptacion de la renuncia, | mismo, o continuar en el desempefio del empleo,
este es irrevocable. caso en el cual la renuncia no producira efecto
alguno.
El (la) servidor(a) que reuna ¢Ante quién se solicita?:
los requisitos determinados
para gozar de pension por El(la) servidor(a) remitira la solicitud a la
vejez o invalidez podra Direccion de Talento Humano, por medio del
retirarse del servicio activo, SIGA.
Retiro por siempre 'y cuando la
23. | pension de vejez | Administradora de Fondo ¢Cuando se debe solicitar a la Direccion de
o invalidez de Pensiones haya Talento Humano?:
proferido acto administrativo
o documento en el cual se Con minimo cuatro (4) meses de anticipacién a
le haya reconocido la la fecha de efectividad, para la proyeccion del
pensibn de vejez 0 acto administrativo, el cual ordenara el retiro a
invalidez. partir de la fecha en la cual el (la) servidor (a)
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sera incluido en la némina de pensionados a
efectos de garantizar el derecho al minimo vital.
Lo anterior para dar cumplimiento a lo
establecido en el numeral primero del articulo
2.2.8.6.3. del Decreto No. 1833 de 2016.
Requisitos:
La solicitud debera venir acompafnada del acto
administrativo o documento en el cual se le
haya reconocido la pensién de vejez o
invalidez.
¢Ante quién se solicita?:
Corresponde a horarios
laborales con diferentes El (la) servidor(a) lo solicita ante el jefe
opciones de comienzo vy inmediato, quien tiene la facultad de aprobar o
terminaciéon de la jornada, negar el permiso conforme a las necesidades del
garantizando, en todo caso, servicio, los horarios y turnos establecidos por la
la atencién continua e Entidad.
ininterrumpida de la
prestacion de los servicios y | ¢Cuando se debe solicitar a la Direccion de
funciones a cargo. Talento Humano?:
Duracién: Con minimo cinco (5) dias habiles de anterioridad.
fioraric El horar!o escogido se | Requisitos:
24, E mantendra  durante  un
scalonado . - . - -
periodo maximo de doce | El (la) servidor(@) remitird la solicitud a la
(12) meses, o por el periodo | Direccion de Talento Humano, mediante SIGA,
que sefiale el acto |indicando el horario al cual se acogera de
administrativo que lo | acuerdo con la Resolucién vigente a la fecha,
autoriza en caso de que | anexando el visto bueno del jefe inmediato de la
éste sea menor, por lo cual, | dependencia, para la expedicion del acto
no es posible su variacion | administrativo.
semana a semana.
Importante:
Se debe cumplir el mismo
numero de horas diarias | Se aplicard para los empleos que no tengan
laboradas durante todos los | turnos de trabajo previamente establecidos
dias de la semana. mediante alguna Resolucién, debido a la
naturaleza de sus funciones.
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Este debe ser solicitado nuevamente cuando el
servidor por algun motivo desempefie sus
funciones en una dependencia diferente en la
que originalmente se le autorizo6./
Corresponde a la posibilidad | ¢Ante quién se solicita?:
de elegir una jornada laboral
diferente a la establecida | El (la) servidor(a) lo solicita ante el jefe inmediato,
(7:00 a.m. a 4:30 p.m. con | quien tiene la facultad de aprobar o negar el
una hora de almuerzo). permiso conforme a las necesidades del servicio,
los horarios y turnos establecidos por la Entidad.
El (la) servidor(a) podra
escoger cualquiera de los | jCuando se debe solicitar a la Direccién de
siguientes horarios flexibles, | Talento Humano?:
siempre y cuando sea
autorizado por su jefe | Con minimo cinco (5) dias habiles de anterioridad.
inmediato:
Requisitos:
¢ De lunes a viernes en
jornada de 6:00 am. a | El (la) servidor(a) remitira la solicitud a la
3:30 p.m., incluida una | Direccién de Talento Humano, mediante SIGA,
hora de almuerzo. indicando el horario al cual se acogera de
e De lunes a viernes en | acuerdo con la Resoluciéon vigente a la fecha,
25, Horario Flexible jornada de 6:30 a.m. a | anexando el visto bueno del jefe inmediato de la

4:00 p.m., incluida una
hora de almuerzo.

¢ De lunes a viernes en
jornada de 7:30 a.m. a
5.00 p.m., incluida una
hora de almuerzo.

e De lunes a viernes en
jornada de 8:00 a.m. a
5:30 p.m., incluida una
hora de almuerzo.

e De lunes a viernes en
jornada de 8:30 a.m. a
6:00 p.m., incluida una
hora de almuerzo.

¢ De lunes a viernes en
jornada de 9:00 a.m. a
6:30 p.m., incluida una
hora de almuerzo

dependencia,
administrativo.

para la expedicion del acto

Importante:

Se aplicard para los empleos que no tengan
turnos de trabajo previamente establecidos
mediante alguna Resolucion debido a la
naturaleza de sus funciones.

Este debe ser solicitado nuevamente cuando el
servidor por algun motivo desempefie sus
funciones en una dependencia diferente en la
que originalmente se le autorizo.

El servidor podra solicitar en cualquier momento
la reversibilidad del beneficio de horario flexible.
Contra el acto administrativo que ordene esta
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Situacion /

No. Heniétislo Descripcion Tramite
e De lunes a viernes en | reversibilidad no procedera recurso alguno.
jornada de 9:30 a.m. a
7:00 p.m., incluida una
hora de almuerzo.
e De lunes a viernes en
jornada de 10:00 am. a
7:30 p.m., incluida una
hora de almuerzo.
¢ De lunes a viernes en
jornada de 11:00 a.m. a
8:30 p.m., incluida una
hora de almuerzo.
e De lunes a viernes en
jornada continua de
12:00 m. a 8:30 p.m.
ZAnte quién se solicita?:
dC:”g‘r’;’{;ici?n” (:Zslamf:rﬁﬁ: El (a) servidor(@) lo solicta ante el jefe
tablecidas en la Ley 1857 |nmed|§zto. quien es el r‘esponsable de adelantar
gz 2017, se otorgara a cada el tramite ante la Direccion de Talento Humano.
;?;Védeorpgfrg?sgnrt;dn?gnl;?agg ¢Cuando se debe solicitar a la Direccién de
Talento Humano?:
por cada semestre para que
?aurﬁﬁia: GempRRir Gon & Minimo tres (3) dias habiles antes del inicio del
beneficio.
Este dia podra  ser L
acumulado con permisos, Requisitos:
26. Semei?c::rfzboral :;cenc:lzlﬁ;aotrodbeeneﬂ;:;(ra:iig El jefe inmediato debe remitir por medio del SIGA
emocional, previa e!. Fo_rmato 42320097FT-174 debidamente
autorizacién del jefe diligenciado, a la Direccién de Talento Humano,

inmediato del (de la)
servidor (a) y teniendo en
cuenta las necesidades del
servicio.

Duracidn:

Un (1) dia habil.

para que repose en la Historia Laboral y sea
reportado en la base de ausentismo.

En el caso del personal directivo, estos podran
remitir directamente el formato, siempre que este
cuente con el visto bueno de su jefe inmediato,
asi mismo, debe indicarse el(la) servidor(a)
publico(a) que quedara encargado (a) anexando
el certificado vigente del Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM.
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Situacion / _ -
No. Beneficio Descripcién Tramite
SAnte quién se solicita?:
El (la) servidor(a) lo solicita ante el jefe
inmediato, quien es el responsable de adelantar
el tramite ante la Direccion de Talento Humano.
¢Cuando se debe solicitar a la Direccién de
Talento Humano?:
Minimo tres (3) dias habiles antes del inicio del
beneficio.
El (la) servidor(a) tendra un
(1) dia de permiso | Requisitos:
remunerado dentro de la
vigencia del plan, como El jefe inmediato debe remitir, por medic del
Dia de beneficio con motivo de la | SIGA, el Formato 4232000-FT-174 debidamente
27. Cumpleafios celebracion de su | diligenciado, a la Direccion de Talento Humano,
cumplearios. para que repose en la Historia Laboral y sea
reportado en la base de ausentismo.
Duracién:
En el caso del personal directivo, estos podran
Un (1) dia habil. remitir directamente el formato, siempre que este
cuente con el visto bueno de su jefe inmediato,
asi mismo, debe indicarse el(la) servidor(a)
publico(a) que quedara encargado (a) anexando
el certificado vigente del Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM.
Importante:
Los(as) servidores(as) que cumplen afos en el
mes de enero, podran solicitar el permiso en el
mes de febrero de la correspondiente vigencia.
El (la) servidor(a) que reciba 3 oo
grado e bachiler. (Ante quién se solicita?:
Sir:f%?:ro 9 ggstgrg:g pogz: El servidor lo solicita ante el jefe inmediato,
SHiREIEEE quien es el responsable de adelantar el tramite
28. Dia de Grado ante la Direccion de Talento Humano.
El Benoliols &8 exienis ¢Cuando se debe solicitar a la Direccién de
?-
para el grado de algunos Talenta Humanois:
familiares, asi: conyuge o - ) " .
compafiero (a) permanente Minimo tres (3) dias habiles antes del inicio del
Crab Mo, 10 - &5
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No. Ség:;‘;'igirz)l Descripcion Tramite
del servidor (a) o sus beneficio.
familiares hasta el segundo
grado de consanguinidad, Requisitos:
que se graduen de
programas de bachillerato, El jefe inmediato debe remitir, por medio del
pregrado vy posgrado | SIGA el Formato 4232000-FT-174 debidamente
tendran derecho a ese dia | diligenciado, a la Direccion de Talento Humano,
de permisc remunerado, para que repose en la Historia Laboral y sea
correspondiente al dia del | reportado en la base de ausentismo.
grado.
Se debe anexar los siguientes soportes:
Duracién: Documento expedido por la Institucion Educativa
en el que se indique la fecha en la que se
Un (1) dia habil. celebrara la ceremonia de grado, la cual debe
coincidir con el dia solicitado.
En el caso del personal directivo, estos podran
remitir directamente el formato, siempre que este
cuente con el visto bueno de su jefe inmediato,
asi mismo, debe indicarse el(la) servidor(a)
publico(a) que quedara encargado (a) anexando
el certificado vigente del Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM.
El (la) servidor(a) que ¢Ante quién se solicita?:
contraiga matrimonio tiene
derecho a tres (3) dias El (la) servidor(@) lo solicita ante el jefe
habiles continuos de inmediato, quien es el responsable de adelantar
permiso remunerado. el tramite ante la Direccién de Talento Humano.
Este permiso se puede ¢Cuando se debe solicitar a la Direccién de
utilizar, a eleccién del Talento Humano?:
servidor en el dia del
29, Tres dias por matrimonio y en los dias Minimo tres (3) dias habiles antes del inicio del

matrimonio inmediatamente anteriores o beneficio.
posteriores a su
celebracion. Requisitos:
Duracién: El jefe inmediato debe remitir, por medio del
SIGA el Formato 4232000-FT-174 debidamente
Tres (3) dias habiles. diligenciado, a la Direccion de Talento Humano,
para que repose en la Historia Laboral y sea
reportado en la base de ausentismo.
CraBNo.10 - &5
Cédigo postal 111711
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No. Sltuacl_op ! Descripcion Tramite
Beneficio
En el caso del personal directivo, estos podran
remitir directamente el formato, siempre que este
cuente con el visto bueno de su jefe inmediato,
asi mismo, debe indicarse el(la) servidor(a)
publico(a) que quedara encargado (a) anexando
el certificado vigente del Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM.
Importante:
El certificado de matrimonio debe remitirse a la
Direccién de Talento Humano dentro de los
treinta (30) dias siguientes a su celebracion.
Aplica para matrimonio celebrado en cualquier
rito o cualquier religion.
(Ante quién se solicita?:
El(la) servidor(a) lo solicita ante el jefe inmediato,
quien es el responsable de adelantar el tramite
; ante la Direccion de Talento Humano.
La entidad concede al (a la)
f\ig'soréz) hzfr:?isgualt;go(r:)l éCuando se debe solicitar a la Direccién de
P ; Talento Humano?:
remunerado por trimestre
por cada uno de sus hijos - . . N
(as), a quienes lo requieran gﬂ;gg:gi;res (3) dias habiles antes del inicio del
para asistir a reuniones de '
padres convocadas por las Requisitos:
Retinil instituciones académicas en quisitos.
30. S donde estudian sus . , ; - :
escolares hijos(as) siempre  que El jefe inmediato debe remitir, por medio del
‘ SIGA, el Formato 4232000-FT-174 debidamente
presenten los soportes del . . ; o
caso diligenciado, a la Direccion de Talento Humano,
' para que repose en la Historia Laboral y sea
DusraciBng reportado en |la base de ausentismo.
Cuatro (4) horas. Anexar Io_sl siguientgs sopprtes: Cir_cular y/o
correo remitido por la institucion educativa
En el caso del personal directivo, estos podran
remitir directamente el formato, siempre que este
cuente con el visto bueno de su jefe inmediato.
CraBMNo. 10-65
< oy
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No. S'B'g:‘a;'ig;y Descripcion Tramite
Esta tarde se concedera en (Ante quién se solicita?:
el mes de octubre, en uno
de los dias de la semana de El (la) servidor(a) lo solicita ante el jefe
receso establecida en el inmediato, quien es el responsable de adelantar
calendario escolar. el tramite ante la Direccion de Talento Humano.
Se otorgara al (a Ila)| ¢Cuando se debe solicitar a la Direccion de
servidor(a) que tengan | Talento Humano?:
hijos(as) entre 0 y 12 afios,
una “tarde de juego’, para | Minimo tres (3) dias habiles antes del inicio del
que pueda compartir con sus | beneficio.
31. Tarde de Juego hijos y afianzar lazos
afectivos con los menores. Requisitos:
Duracion: El jefe inmediato debe remitir, por medio del
SIGA, el Formato 4232000-FT-174 debidamente
Cuatro (4) horas. diligenciado, a la Direccion de Talento Humano,
para que repose en la Historia Laboral y sea
reportado en la base de ausentismo.
En el caso del personal directivo, estos podran
remitir directamente el formato, siempre que este
cuente con el visto bueno de su jefe inmediato.
¢Ante quién se solicita?:
El (la) servidor(a) lo solicita ante el jefe
Con el objetivo de proteger inmediato, quien es el responsable de adelantar
la dimension familiar se el tramite ante la Direccion de Talento Humano.
otorgara a los (las)
servidores(as), permiso para ¢Cuando se debe solicitar a la Direccion de
acompafiar a las citas Talento Humano?:
Acompanamiento | médicas a sus hijos(as) y/o
32, citas médicas padres. Minimo tres (3) dias habiles antes del inicio del

hijos y/o padres

Duracion:

Cuatro (4) horas.

beneficio.
Requisitos:

El jefe inmediato debe remitir por medio del
SIGA el Formato 4232000-FT-174, debidamente
diligenciado, a la Direccién de Talento Humano,
para que repose en la Historia Laboral y sea
reportado en la base de ausentismo.
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No.

Situacioén /
Beneficio

Descripcion

Tramite

En el caso del personal directivo, estos podran
remitir directamente el formato, siempre que este
cuente con el visto bueno de su jefe inmediato.

Importante:

Se debera adjuntar documento que demuestre la
fecha y hora de la cita médica.

33.

Cuidado especial
animales de
compaiia

Reconociendo las familias
interespecie en las que se
integran animales de
compafiia, se concedera
permiso remunerado hasta
por un dia, cuando estos
enfermen 0 requieran
cuidado especial, siempre
que se presenten los
soportes que justifiquen la
situacion.

Duracién:

Hasta por un (1) dia habil.

¢Ante quién se solicita?:

El (la) servidor(a) lo solicita ante el jefe
inmediato, quien es el responsable de adelantar
el tramite ante la Direccién de Talento Humano.

¢Cuando se debe solicitar a la Direccion de
Talento Humano?:

Minimo tres (3) dias habiles antes del inicio del
beneficio.

En el caso de calamidad domeéstica, el dia que
se presente la situacion.

Requisitos:

El jefe inmediato debe remitir, por medio del
SIGA el Formato 4232000-FT-174 debidamente
diligenciado, a la Direccion de Talento Humano,
para que repose en la Historia Laboral y sea
reportado en la base de ausentismo.

En el caso del personal directivo, estos podran
remitir directamente el formato, siempre que este
cuente con el visto bueno de su jefe inmediato,
asi mismo, debe indicarse el(la) servidor(a)
publico(a) que quedara encargado (a) anexando
el certificado vigente del Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM.

Importante:

CraBNo. 10 - 65
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No. SB'LL:;(;:(;;L’ Descripcion Tramite
Para el disfrute de estos beneficios el animal de
compafiia debe estar reportado en el ultimo
censo efectuado por la Direccion de Talento
Humano.
Se debe remitir documento que certifique la
situacién acaecida por la mascota (enfermedad,
atencion especial).
ZAnte quién se solicita?:
El (la) servidor (a) lo solicita ante el jefe
inmediato, quien es el responsable de adelantar
el tramite ante la Direccién de Talento Humano.
¢Cuando se debe solicitar a la Direccién de
Talento Humano?:
Reconociendo las familias
interespecie la Secretaria El dia que se presente la situacion.
General, concedera tres (3)
dias habiles, en el caso que Requisitos:
se reporte el fallecimiento
del animal de compafiia. El jefe inmediato debe remitir, por medio del
SIGA el Formato 4232000-FT-174 debidamente
Para lo cual, deberan diligenciado, a la Direccién de Talento Humano,
Fallecimianto presgntavrAse los sopon_'tes para que repose en la Histor_ia Laboral y sea
34 animal de que justifiquen la situacién, reportado en la base de ausentismo.
’ o previo visto bueno del jefe En el caso del personal directivo, estos podran
sepsha inmediato en aras de remitir directamente el formato, siempre que este
garantizar la continuidad en cuente con el visto bueno de su jefe inmediato,
la prestacion del servicio. asi mismo, debe indicarse el(la) servidor(a)
publico(a) que quedara encargado (a) anexando
Duracién: el certificado vigente del Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM.
Tres (3) dias habiles.
Importante:
Para el disfrute de estos beneficios, el animal de
compania debe estar reportado en el censo
efectuado por la Direccién de Talento Humano.
Se debe remitir documento que certifique el
fallecimiento.
CrabNo.10- &
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No. Bansficio Descripcion Tramite
Teniendo en cuenta que las
personas menstruantes
eden presentar periodos . i % T
gglorososp i caﬁambres ¢Ante quién se solicita?:
merSt;t;e;Iez coli se\éer:]rolsa, La persona lo solicita ante el jefe inmediato,
morte bl 2 del bdcos quien es el responsable de adelantar el tramite
PEra baua Gel akdomen. quea ante la Direccion de Talento Humano.
no son incapacitantes pero
fagirtizefng'eahgz(;:g 5%;;;2 ¢Cuando se debe solicitar a la Direccion de
. 0 g Talento Humano?:
mayores incomodidades, la
entidad otorgara hasta un - ; .
(1) dia de trabajo en casa al El dia que se presente la situacion.
mes, cuando, a juicio de la R isitos:
- —_ servidora, sea equisiion:

’ '3 Rosa absolutamente necesario vy . " .
garantice la prestacion del El (la) servidor(a) debe remitir, por medio del
servicio en su domicilio SIGA, el Formato 4232000-FT-174 debidamente
Este beneficio fisico y diligenciado con visto bueno del jefe inmediato, a
emocional no podra ser la Direccion de Talento Humano, para que
acumulado con permisos repose en la Historia Laboral y sea reportado en
licencias u otro beneficio de | |2 Pase.
la  valera de salario o )
emocional. En el caso del personal directivo, estos podran

remitir directamente el formato, siempre que este
Duracién: cuente con el visto bueno de su jefe inmediato.
Un (1) dia habil.
El(la) servidor(a) recibira L _—
me(adi)o i Ingzaral libre ¢Ante quién se solicita?:
:,ZT:;eriio cepr%r‘i S:dﬁabezeor El (la) servidor(a) lo solicita ante la Direcciéon de
llegadoq & tragajar off Talento Humano, con visto bueno de su jefe
bicicleta, cumpliendo el inmedjata.
36. Inc;n;'i‘é?cf;: de 22{1%21% Elkinite A ¢Cuando se debe solicitar a la Direcciéon de
' Talento Humano?:
ﬁ\::émlsgg,es:it\?oberggo see; Minimo tres (3) dias habiles antes del inicio del
servidor que asista a beneficio.
laborar, en las mismas R isitos:
condiciones de que ftrata la SqUISHIOS.
Cra8 o, 10 - 65
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Descripcion

Tramite

Ley 811 de 2016 en
bicicletas  con pedaleo
asistido, patinetas eléctricas
y vehiculos auto
equilibrados.

Duracion:

Medio (1/2) dia habil.

Cada afio calendario se reiniciara en ceros el
conteo de llegadas en bicicleta.

Solo se podra acumular una (1) llegada diaria
al dia, asi ingrese varias veces a la entidad
durante el mismo dia.

Los(as) servidores(as) beneficiarios(as) del
incentivo del uso de la bicicleta podran recibir
hasta ocho (8) medios dias remunerados al
ano.

Para acceder al beneficio del incentivo del
uso de la bicicleta los (as) servidores (as)
deberan registrarse en el aplicativo MoviApp,
el cual utlizaran en un teléfono Smartphone
que cuenta con datos moviles.

El(la) servidor(a) publico(a) que ingrese en
bicicleta a la entidad debe activar al inicio de
su recorrido la aplicacion MoviApp, la cual
registrara la distancia y duracién del recorrido
en bicicleta, hasta las instalaciones de la
entidad, donde labore.

El reporte de la aplicacion MoviApp es el
Unico soporte valido para certificar los(as)
servidores(as) publicos(as) que accederan al
incentivo del uso de la bicicleta, cumpliendo
con los horarios establecidos por la Entidad.
Sin embargo, en caso de que la MoviApp se
encuentre en mantenimiento o reporte alguna
dificultad para su uso, los bici-usuarios
podran soportar los informes de los
recorridos con  certificacion del jefe
inmediato.

37.

Descanso
compensatorio
por haber
sufragado

El (la) servidor(a) que haya
sufragado en elecciones
nacionales, distritales o
municipales tendra derecho
a media jornada de
descanso, que se disfrutara
en el mes siguiente al dia de

¢Ante quién se solicita?:

El (la) servidor(@) lo solicita ante el jefe
inmediato, quien es el responsable de adelantar
el tramite ante la Direccién de Talento Humano.

¢Cuando se debe solicitar a la Direccién de
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Situacién /

No. Bensflcio Descripcion Tramite
la votacion. Talento Humano?:
La persona que haya Minimo tres (3) dias habiles antes del inicio del
sufragado, tanto en primera beneficio.
como en segunda vuelta de
las elecciones Requisitos:
presidenciales, sera
beneficiario de la media | El jefe inmediato debe remitir, por medio del
jornada compensatoria por SIGA, el Formato 4232000-FT-174 debidamente
cada una de estas | diligenciado, a la Direccion de Talento Humano,
elecciones. para que repose en la Historia Laboral y sea
reportado en la base de ausentismo.
Duracién:
Deberda hacerse efectivo treinta (30) dias
Medio (1/2) dia habil. después a la fecha de la eleccion.
SAnte quién se solicita?:
El (la) servidor(a) lo solicita ante el jefe
inmediato, quien es el responsable de adelantar
el tramite ante la Direccion de Talente Humano.
El (la) servidor(a) que preste ¢Cuando se debe solicitar a la Direccién de
- : Talento Humano?:
su servicio como jurado de
votacion en  elecciones ; ; Fi i s s g
nacionales, distritales o gﬂé:;n%gi;res (3) dias habiles antes del inicio del
municipales tendra derecho ’
Descanso a un dia compensatorio de Requisitos:
%8 compensatorio | descanso remunerado Bquisiton:

por Jurado de

dentro de los cuarenta y

El jefe inmediato debe remitir, por medio del

io cinco (45) dias siguientes a
velacion " Vota(cié% d SIGA el Formato 4232000-FT-174 debidamente
' diligenciado, a la Direccion de Talento Humano,
Duracién: para que repose en la Historia Laboral y sea
) reportado en la base de ausentismo.
Un (1) dia habil. _

N4y ala haki En el caso del personal directivo, estos podran
remitir directamente el formato, siempre que este
cuente con el visto bueno de su jefe inmediato,
asi mismo, debe indicarse el(la) servidor(a)
publico(a) que quedara encargado (a) anexando
el certificado vigente del Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM.
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Es importante precisar que el ausentismo del (la) servidor (a) publico (a) que no encuentre
sustento en alguna de las situaciones administrativas o beneficios de valera emocional
registrado en el presente documento debera ser reportado por los jefes inmediatos a la
Direccion de Talento Humano con los soportes respectivos, a efectos de determinar la
procedencia del descuento de los dias no laborados en los términos dispuestos en el
articulo 2.2.5.5.56. del Decreto Nacional 1083 de 2015, o la declaratoria del abandono del
cargo conforme lo establece el articulo 2.2.11.1.9 del Decreto en mencion.

La presente Circular deroga las disposiciones que le sean contrarias, particularmente la

*

BOGOT/\

Circular No. 003 de 2022.

Cordialmente,

Aprobo: .Q\‘Henry Humberto Villamarin Serrapo - Subsecretario Corporanv
Reviso: Sergio Felipe Galeano Gomez — (irector de Talento Human
Ménica Liliana Herrera Medina — Jefe de la Oficina Ju.mdn:ab(:ﬁE
Yeimy Natalia Peraza Moreno — Asesor Direccion de Talento Humano,
Sandra Patricia Huertas Castiblanco — Contratista Subsecretar Corporativa
Proyecto: Jessica Natalia Suarez Velasquez — Profesional Universitario 521_
Andrea del Pilar Camargo Vargas — Profesional Especjalizado
Lina Yizeth Quintero Arce - Profesional Universitario?a
Maria Camila Galvez Castellanos — Contratista
Santiago Ramirez Gonzalez - Contratist:
Camilo Andrés Portillo Pico - Contratista .z
Natalia Stefania Walteros Rojas — Conlransta v’t,L)
Diana Fernanda Candia Angel — Contrat:sla%
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