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CIRCULAR okl 9 ¢

DE: Secretaria de la Mujer y Equidad de Género
PARA: funcionarios de la Secretaria de la Mujer y Equidad de Género
ASUNTO: Directrices para Situaciones Administrativas

FECHA: Septiembre del 20212 2 SEP 2021

De conformidad, con el Manual de Tramites para la Gestidn de Talento Humano, La Secretaria de la
Mujer y Equidad de Género de la Gobernacion de Cundinamarca, de manera atenta presenta a los
servidores plblicos de ésta Secretaria los siguientes lineamientos relacionados con incapacidades,
licencias, licencias no remuneradas, descanso remunerado dentro de la lactancia, licencia per luto,
Comision, vacaciones, permisos:

Clases de Licencias

» Licencia ordinaria no remunerada: podra solicitarse hasta por sesenta (60) dias habiles
continuos o divididos al aio, prorrogables por 30 dias habiles mas, si concurre justa causa.
No es revocable por quien la concede, pero es renunciable por el beneficiario. Vencido el
termino de la licencia, el funcionario debera incorporarse nuevamente al ejercicio de sus
funciones, si no las reasume podra incurrir en abandono del cargo, conforme a lo establecido
en el articulo 2.2.5.5.5 del Decreto No. 848 de 2017.

Tramite

s E! funcionario debe diligenciar e formato A-GTH-FR 076 -Tramite de Situaciones

Administrativas-, con su respectiva justificacion, anexando los documentos que soportan la

solicifud cuando asi se requiera.

» El funcionario formalizara la solicitud con cinco (5) dias de anticipacion a la fecha de inicio,

radicandola ante la ventanilla de la Secretaria de la Funciéon Publica para su posterior

autorizacién por parie de la Direccidn de Talento Humano

. » La Secretaria de la Funcién Publica legalizara el framite mediante acto administrativo cuando

sea aprobada la solicitud, en caso contrario se comunicara a través de oficio con copia al jefe

inmediato, se registraré la novedad en el sistema de informacion (Kactus) y se remitira a la

historia laboral.

» Licencia remunerada por luto: El funcicnario tendra derecho a una licencia remunerada
por luto, hasta por cinco (5) dias habiles, en caso de fallecimiento de su conyuge, compariero
0 compaiiera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad y segundo civil.

Tramite:

» El funcionaric debe diligenciar el formato A-GTH-FR 076 —Tramite de Situaciones
Administrativas-, con su respectiva justificacién, anexando los documentos que soportan la
solicitud.
s Los documentos se deben legalizar entre los siguientes treinta (30) dias a la ocurrencia
de la calamidad, radicandolos ante la ventanilla de la Secretaria de la Funcién Pulblica.
GESTION DEL BIENESTAR Y DESEMPENO DEL TALENTO HUMANO Cddigo: A-GTH-
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e La Secretaria de la Funcion Plblica legalizara el tramite mediante acto administrativo con
copia al jefe inmediato y se remitira a la historia laboral. Los documentos que soportan a la
solicitud son los siguientes:

Copia del certificado de defuncién expedido por la autoridad competente.
En caso de parentesco por consanguinidad, ademas, copia del Certificado de Registro  Civil
en donde se constate Ja relacion vinculante entre el empleado y el faliecido.

« Encaso de relacién conyuge, ademas, copia del Certificado de Matrimonio Civil o Religioso.

s Encaso de compafiera o compafiero permanente, ademas, declaracién 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.

« En caso de parentesco por afinidad, ademas, copia del Certificado de Matrimonio Civil o
Religioso, si se frata de conyuges, 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
comparfieros permanentes, y copia del Registro Civil en la que conste |a relacién del conyuge,
compafiero o compariera permanente con el difunto.

e En caso de parentesco civil, ademas, copia del Registro Civil donde conste el parentesco
con el adoptado.

¢. Licencia remunerada de Maternidad:

« La licencia de maternidad para madres de nifics prematuros, tendrad en cuenta la diferencia
entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho
(18) semanas. Cuando se trate de madres con parto multiple, la licencia se ampliara en dos (2)
semanas mas.

» Licencia de maternidad preparto, sera de una (1} semana con anterioridad a la fecha probable
del parto debidamente acreditada. Si por alguna razon medica la futura madre requiere una
semana adicional previa al parto podra gozar de las dos {2) semanas, con dieciséis (16)
posparto. Si en caso diferente, por razén meédica no puede tomarla semana previa al parto, podra
disfrutarias dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

+ Licencia de maternidad posparto: tendra una duracién normal de diecisiete (17) semanas
contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis.

» Clases de Incapacidades

a. Incapacidades menores a dos {2) dias: El funcionario que por enfermedad sea incapacitado por
un término de dos (2) dias, tendra derecho a dicha incapacidad, segun la prescripcion del medico
tratante de su EPS.

b. Incapacidades mayores a dos (2) dias: El funcionario que por enfermedad sea incapacitado por
un término superior a dos {2) dias, tendra derecho a dicha incapacidad, segun la prescripcion del
médico tratante de su EPS.

Tramite:

« El Funcionario informara a su jefe inmediato por cualquier medio la ocurrencia de la incapacidad,
quien a su vez comunicara a la Direccién de Talento Humano cumpliendo con lo establecido en el
procedimiento AGTH-PR-028 — Tramite de Incapacidades.

« El funcionario dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de inicio de su incapacidad
y conforme a lo establecido en el procedimiento A-GTH-PR-028 — Tramite de Incapacidades, radicara
el formato A-GTH-FR 076 —Tramite de Situaciones Administrativas, anexando la incapacidad original
en la ventaniila de la Secretaria de la Funcion Pablica.
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* La incapacidad debe cumplir con los siguientes requisitos: - Fecha de expedicion - Nombre
completo de la persona a la que se le expide, fecha de inicio y terminacion. - Numero de dias de
incapacidad. - Diagnostico clinico completo. -Origen, si es incapacidad por enfermedad general, por
accidente laboral, enfermedad profesional, licencia de maternidad. - Identificacion del médico que
expide el certificado: nombre completo y numero de registro médico.

Nota: la incapacidad que no cumpla con los requisitos previstos en este numeral no podra ser
reconocida por el Departamento. e El reconocimiento de la incapacidad se realizara mediante acto
administrativo.

* INCAPACIDADES 180 DIAS: Cuando el funcionario acumule en forma consecutiva 180 dias de
incapacidad por enfermedad general o comun y/o profesional, previa certificacion de la EPS, la
Secretaria de la Funcién Publica emitira el acto administrativo de suspensién de salarios, quedando
vigente el vinculo laboral y los aportes de seguridad social y ARL, esto de conformidad con lo previsto
en los Decretos 2463/2001 y Decreto Ley 019 de 2012. La entidad responsable de las prestaciones
asistenciales o econémicas que correspondan al trabajador que se encuentre incapacitado, depende
del origen de |a enfermedad o del accidente de frabajo. Si la incapacidad laboral se genera por una
enfermedad profesional o accidenie de trabajo, el Sistema General de Riesgos Profesionales,
dispone que la responsabilidad de tales prestaciones le compete a la administradora de riesgos
profesionales (ARP) a la cual se encuentre afiliado el trabajador, de acuerdo con lo previsto en el
Decreto 1295 de 1994 y en la Ley 776 de 2002. Si la incapacidad es de origen comin o no
profesional, el pago de las prestaciones corresponde a la entidad prestadora de salud (EPS) a la que
se encuentre afiliado el trabajador por los primeros 180 dias, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 206 de la Ley 100 de 1993, en concordancia con el articulo 227 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo. A partir del dia 181 y hasta que se produzca el dictamen de invalidez, y por lo menos, por
360 dias adicionales, el pago le corresponde a la administradora de fondos de pensiones (AFP), en
los términos previstos en el articulo 23 del Decreto 2463 de 2001. Tramite

» Una vez se notifique por parte de la EPS o de acuerdo al seguimiento de la Direccién del Talento
Humano, se emitira el acto administrativo de suspension de salarios si el funcionario incapacitado
ha completado los 180 dias, acto que se debera notificar directamente al afectado y copia de
GESTION DEL BIENESTAR Y DESEMPENO DEL TALENTO HUMANO Codigo: A-GTH-MA-001
Version: 03 Manual de Tramites Gestién del Talento Humano Fecha: 26/07/2019 25 este se remitira
a la Direccidn de Desarrollo Humano, a la EPS y/o Fondo de Pensiones al que se encuentre afiliado,
a fin de que se determine quién debe seguir reconociendo el subsidio de incapacidad.

» Clases de Compensatorios: Se concederan los dias habiles compensatorios a los funcionarios
que por estrictas necesidades del servicio lo requieran, Unicamente en las siguientes
circunstancias: a. Compensatorio por labor en dias de descanso: El funcionario que labore
durante los dias sabado, domingo y festive mediante comisién de servicios previamente
autorizada y legalizada por la Secretaria de la Funcion Publica, se le concedersd un dia de
compensatorio por cada dia laborado, siempre y cuando el funcionario no solicite el pago de las
horas extras o cuando estas superen el tope establecido en la Ley; sera responsabilidad del
funcionario aliegar los respectivos soportes para el tramite de la solicitud la cual se verificara con
el sistema de informacion utilizado.

> Tramite

Ef funcionario debe radicar e! formato A-GTH-FR 076 -Tramite de Situaciones Administrativas,
con tres (3) dias habiles de anterioridad a la fecha en la que desea tomar el compensatorio.

Los compensatorios que a la fecha no hayan sido disfrutados en el término de tres (3) afios
contados a partir la fecha de su causacién prescribiran.

Av. Calle 26 #51-53 Bogota D.C.

D

Cundinamarca \(J\s/

S vevrw cundinamarca.gov.eo

s Sede Administrativa — Gobernacion de Cundinamarca
W Torre Central piso 3 Despacho de Alcaldes
[T B A P pacho
Gobernacion de / ggign ™) Cédigo Postal: 111321 - Teléfono: 749 0000

0/CundiGob € a:CundinamarcaGob



« La Secretarla de |la Funcien Publica una vez revisado el aplicative Nom Plus verificara el numero
de dias a que tiene derecho el funcionario para el disfrute del compensatorio y se legalizara
mediante acto administrativo. b. Compensatorio por cumplearios: El Funcionario que cumpla afos
durante cada vigencia se le concedera un (1) dia de compensatorio el cual debera ser disfrutado
en la respectiva fecha, En caso de no poder disfrutar del compensatorio en consideracion a las
necesidades del servicio, si la fecha corresponde a un dla no habil, podra disfrutar el
compensatorio por cumplearios, el dia habil siguiente. En todo caso la fecha de disfrute se
acordara con el Jefe inmediato. GESTION DEL BIENESTAR Y DESEMPENO DEL TALENTO
HUMANOQ Caédigo: A-GTH-MA-001 Version: 03 Manual de Tramites Gestion del Talento Humano
Fecha: 26/07/2019 28 Tramite.

e FEl funcionario informara a su Jefe Inmediato un (1) dia de anticipacién a la fecha de su disfrute a
través de correo electronico institucional con copia a la Direccién de Talento Humano.

» VACACIONES
El funcionarig tiene el derecho a disfrutar de sus vacaciones dentro del afio siguiente a la fecha en
gue se causen y seran autorizadas mediante acto administrativo. El funcionario al reintegrarse luego
del periodo de vacaciones, tendra que presentarse obligatoriamente y sin excepcion ante su jefe
inmediato; de no hacerlo el jefe inmediato debera reportar la novedad por via electrénica y de manera
inmediata a la Direccion de Talento Humano. a. Programacion de vacaciones: debe ser programado
por cada secretario de despacho y jefe inmediato guienes deben garantizar la prestacion del servicio
mientras que dure dicho descanso remunerado. El formato debe ser radicado ante la ventanilla de
la Secretaria de la Funcion Publica con una antelacién no menor a dos {2) meses a la fecha de inicio
del disfrute de las mismas. Tramite:
» La programacion de vacaciones debe ser radicada ante la ventanilia de la Secretaria de la Funcion
Puablica seguin los plazos establecidos en el calendario aprobado mediante Circular diligenciando el
formato AGTH-FR 076-Tramite de Situaciones Administrativas-,
s La Direccién de Talento Humano a través del grupo de némina verificara en el aplicativo Kactus si
un funcionario tiene causados dos (2) periodos de vacaciones y no han sido programadas, la
administracion oficiosamente le programard el disfrute de las mismas a quienes se encuentren
inmersos en esta situacién, para tal fin expedira el acto administrativo y le comunicara al funcionario
con copia al Secretario donde se encuentre prestando los servicios via correo institucional.
« Ningtn funcionario podra hacer uso de las vacaciones sin gue se le haya comunicado el acto
administrativo que las concede.
« Cuando los Secretarios de Despacho, Directores y Jefes de Oficing, inicien el disfrute de su periodo
de vacaciones tendra que informar a la Secretarfa de la Funcion Publica, el nombre del funcionario
que asumira sus funciones, con el propdsito de ser avalado por el sefior Gobernador de conformidad
con lo establecido en la Circular 020 del 23 de septiembre de 2014,
« El funcionario formalizara la solicitud, radicando el formato A-GTH-FR 076— Tramite de Situaciones
Administrativas- debidamente diligenciada y aprobada GESTION DEL BIENESTAR Y DESEMPENO
DEL TALENTO HUMANO Cadigo: A-GTH-MA-001 Version: 03 Manual de Tramites Gestién del
Talento Humano Fecha: 26/07/2019 30 por el Jefe Inmediato y el Secretario de Despacho, ante la
ventanilla de la Secretaria de la Funcion Publica para la autorizacion de la Direccién de Talento
Humano.
e La Direccion de Talento Humano via correo electrénico comunicara el correspondiente acto
administrative al funcionario con copia al Secretario de despacho ¢ Jefe inmediato. b. Modificacién
de vacaciones: debe tener en cuenta la fecha inicial de programacion de disfrute y proceder a solicitar
el cambio de la nueva fecha de disfrute, a través del formato A-GTH-FR 076~Tréamite de Situaciones
Administrativas cargado en la herramienta Isolucion. ¢. Aplazamiento de vacaciones: el aplazamiento
de las vacaciones ocurre cuando el jefe de la entidad o la persona delegada por esté, habiendo
otorgado las vacaciones, y sin que el funcionario haya iniciado el disfrute, las aptaza por necesidad
del servicio. d. Interrupcién de vacaciones: la interrupcién ocurre cuando el funcionario se encuentra
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disfrutando de las mismas y el jefe de la entidad o la persona delegada ordena la interrupcién del
disfrute. Articulo 15 del Decreto 1045 de 1978.

» El funcionario que por estricta necesidad del servicio deba interrumpir o aplazar sus vacaciones,
tendra que acordar con el jefe inmediato y el Secretaric de Despacho la nueva fecha en que
reanudara el disfrute de las mismas.

» Las vacaciones interrumpidas o aplazadas, se deberan disfrutar deniro del mes siguiente a la fecha
en que se haya autorizado su interrupcion o aplazamiento, en ningun caso se permitira el
fraccionamiento de las mismas, ni una nueva interrupcion o aplazamiento.

« El funcionario al que se le interrumpan las vacaciones por estricta necesidad del servicio solo
podra reintegrarse a sus labores cuando se haya expedido el acto administrativo de interrupcién con
su debida comunicacién antes de su reintegro a su jornada laboral.

» Las causales para que proceda la interrupcion son las siguientes: licencia de luto, incapacidad por
enfermedad, accidente de trabajo, licencia de maternidad (también por adopcién), aborto o licencia
Paternidad, otorgamiento de comisién y llamamiento a filas. GESTION DEL BIENESTAR Y
DESEMPENO DEL TALENTO HUMANO Codigo: A-GTH-MA-001 Version: 03 Manual de Tramites
Gestion del Talento Humano Fecha: 26/07/2019 31 Nota: El aplazamiento y la interrupcién de las
vacaciones solo procede previa autorizacién de la Secretaria de la Funcién Publica cuando su
justificacién esta determinada en la necesidad del servicio. Tramite

« El funcionario formalizara la solicitud, radicandola debidamente diligenciada y aprobada por el jefe
inmediato, ante la ventanilla de la Secretaria de la Funcion Publica para la autorizacién por parte de
la Secretaria de la Funcion Publica, con minimo tres (3) dias habiles de anticipacién a la fecha de
inicio de la novedad.

¢ La Direccion de Talento Humano via correo electrénico remitira el correspondiente acto
administrativo al funcionario con copia al Secretario de despacho y registrara la novedad en el
sistema de informacién utilizado y en la historia iaboral.

» La responsabilidad de hacer seguimiento a las novedades de vacaciones presentadas recae en el
funcionario y del jefe inmediato.

» Ninguin servidor puede disfrutar de vacaciones, ni interrumpirlas o aplazarlas, sin que previamente
haya sido comunicado.

« En caso de que un funcionario se encuentre disfrutando de su periodo de vacaciones y ocurra una
incapacidad, debera informarlo inmediatamente a la Direccion de Talento Humano para adelantar
las acciones administrativas correspondientes a la interrupcion de las mismas.

» COMISIONES

Tipos de Comisiones de Servicios: -

a. Comisién de servicios dentro del departamento. - Comisién de servicios fuera del
departamento. - Fuera del pais. a. Tramite para solicitar comisiones dentro y fuera del
Departamento: el servidor publico que solicite una comisién de servicio, debera dar cumplimiento
a los requerimientos del procedimiento A-GTH-PR-007- Comisiones de Servicio — Reconocitmiento
de Viaticos y Transporte.

« Cronograma de salidas: Cada dependencia elabora su cronograma de las comisiones de servicio
para la aprobacién del Jefe Inmediato en el formato A-GTH-FR-074- Cronograma de Comisiones.

» Cuando la solicitud de la comision es fuera def Departamento debe anexar los siguientes soportes
y proceder a su radicacion ante la Secretaria de la Funcién Plblica:

b. Tramite para solicitar comisiones fuera del pais

» El funcionario que solicite una comisién de servicio, debera dar cumplimiento a los requerimientos
del procedimiento A-GTH-PRO07-Comisiones de Servicio — Reconocimiento de Viaticos y
Transporte.

Av. Caile 26 #51-33 Bogota D.C

e Sede Administrativa — Gobernacion de Cundinamarca
= 2 Q A Torre Central piso 3 Despacho de Alcaldes
Go‘bemacxon de SN Cédigo Postal: 111321 — Teléfonoe: 749 0000
Cundinamarca \ A ;&,f_@?) O/CundiGob © aCundinamarcaGob

oo wewe cLndinamarca.goveo



» Cuando lz solicitud de 1a comisién es fuera del pais debe anexar los siguientes soportes y proceder
a su radicacion ante la ventanilla de la Secretaria de fa Funcion Publica con minimo quince (15) dias
habiles de anticipacién al inicio de la misma.

Nota: Los tiquetes aéreos seran suministrados por la Secretaria de la Funcion Publica siempre y
cuando cumplan con los tiempos establecidos y asi lo solicite en los oficios donde requieren la
comisién con firma del secretario de Despacho. Cuando la comision atiende invitacion por parte de
gobiernos extranjeros u organismos internacionales, se tendran que radicar los documentos soport
es con 15 dias habiles de anticipacion al inicio de la misma.
« El funcionario delegado por la Secretaria de la Funcién Publica elabora la solicitud de la comision
a través del aplicativo NomPlus. GESTION DEL BIENESTAR Y DESEMPENO DEL TALENTO
HUMANO Coédigo: A-GTH-MA-001 Versién: 03 Manual de Tramites Gestion del Talento Humano
Fecha: 26/07/2019 34 « E! Secretario (a) de la Funcién Publica autoriza las comisiones del nivel
central a través del aplicativo NomPlus
+ La Secretarla de la Funcién Publica aprueba la comision a través del aplicativo NomPlus y
posteriormente se expide el acto administrativo por la cual se confiere la comision de servicios.
« En caso de no ser aprobada se debe iniciar nuevamente el proceso. ¢. Legalizacion de Comisiones
- Reconocimiento y Pago de Viaticos: Es el Reconocimiento de los gastos de alojamiento, transporte
y manutencion a los funcionarios cuando desempefian funciones en lugar diferente a su sede
habitual de trabajo. Tramite
« El funcionario al que se le otorgue una comision de servicio, deberd dar cumplimiento a los
requerimientos del procedimiento A-GTH-PR-007 — Comisiones de Servicio — Reconocimiento de
Viaticos y Transporte.
« E| funcionario tendré que presentar ante su jefe inmediato el formato AGTH-FR-073 - Certificado
de Permanencia totalmente diligenciado en todos los casos sin excepcion.
e Cuando estas se realicen fuera del departamento o del pals, &l funcionario debe presentar el
informe en el formato A-GTH-FR-04-Informe Cumplimiento de Comision debidamente difigenciado.
« Los funcionarics comisionados radicaran ante la ventanilla de la Secretarfa de la Funcién Publica
los certificados de permanencia debidamente diligenciados que deben contener. datos de quien
certifica, firma de la autoridad competente, firma del Secretario de despacho de la secretaria a la
cual pertenece el comisionado, y los informes de comisién cuando aplique, dentro de ios tres (3) dias
habiles siguientes a la terminacion de esta,
s Los certificados de permanencia que fueron debidamente legalizados en la Secretaria de la Funcion
Publica se consolidaran en dos cortes: el primero del 1 al 15 de cada mes y el segundo del 16 al 30
de cada mes.
» La Secretaria de la Funcion Publica liquidara y ordenara el pago mediante acto administrativo
después de cinco dias habiles de la fecha de cada corte.
> Permiso; situacién administrativa en la cual el empleado publico solicita por escrto y
justificadamente un permiso remunerado hasta por tres (3) dias habiles. (Art. 2.2.5.10.16 Decreto
1083 de 2015). La Ley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico, consagra como derechos de todo
servidor publico en el articulo 33: 6. "obtener permisos y licencias GESTION DEL BIENESTAR Y
DESEMPENQ DEL TALENTQ HUMANO Cédigo: A-GTH-MA-001 Versidn: 03 Manual de Tramites
Gestién del Talento Humano Fecha: 26/07/2019 7 en los casos previstos en la Ley.” Es necesario
gue exista justa causa para que se pueda conceder el permiso. Licencia: situacion Administrativa.
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Finalmente, cabe sefialar que los formatos para diligenciar las anteriores Situaciones

Administrativas, se encuentran en la Plataforma de ISOLUCION.

Cordialmente,

NORMA CONSTANZA SOLORZANO PBRALTA

Secretaria de la Mujer-yEquicad de Génago
Proyecio: Maribel Mesa ora
Brrera- Gerente de Comunicaciones y Gestién del conocimiento

Revisd: Vilma Amparo Lopez a
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