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PARA : PERSONAL DE PLANTA DEL HOSPITAL MILITAR CENTRAL
DE i SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ASUNTO ; TRAMITE DE SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

«.Que son? Son circunstancias en las que se pueden enconirar los empleados publicos frente a la Administracion
curante su relacion laboral.

2l empleado publico durante su relacion legal y reglamentaria se puede encontrar en las siguientes situaciones
¢ dministrativas:

1. En servicio activo.
2. En licencia.
No remunerada

e  Ordinaria.
« Noremunerada para adelantar estudios

Remunerada

» Para actividades deportivas.
* Enfermedad,

« Maternidad.
s Paternidad.
e Luto.

e  Aborto o parto prematurc no viable
3. En permiso.
4. En comision.
5. En egjercicio de funciones de otro empleo por encargo.
6. Suspendido o separado en el ejercicio de sus funciones.
7. En periodo de prueba en empleos de carrera.
8. En vacaciones.

9. Descanso compensado.



1. SERVICIO ACTIVO

¢Qué es? Se entiende por trabajador activo aquel que perciba rendimientos del trabajo como consecuencia de la
prestacién efectiva de sus servicios y ejerza las funciones del empleo del cual ha tomado posesion.

2. LICENCIAS

¢Que es? Esta situacion administrativa permite que el empleado publico se separe de sus funciones sin romper el
vinculo con la entidad; por lo tanto, no podra desempenar otro cargo en entidades del Estado, ni celebrar contratos
con el Estado, ni participar en actividades que impliguen intervencion en politica, ni ejercer la profesion de
abogado, salvo las excepciones que contemple la ley. Las licencias se deben conferir por el nominador o su
delegado, o las personas que determinen las normas internas de la entidad.

Las licencias que se podran conceder al empleado publico se clasifican en:
2.1 NO REMUNERADAS:

2.1.1 Ordinaria.

2.1.2 (sic) No remunerada para adelantar estudios
2.2 REMUNERADAS:

2.2 1 Para actividades deportivas.

2.2 2 Enfermedad.

2.2.3 Maternidad.

2.2.4. Paternidad.

2.2.5. Luto.

2.2.6 Aborto o parto prematuro no viable

2.1.1 LICENCIA ORDINARIA.

£Qué es? Un empleado se encuentra en licencia ordinaria cuando transitoriamente se separa del ejercicio de su
cargo y sin remuneracion.

La licencia ordinaria es aquella que se otorga al empleado por solicitud propia y sin remuneracion, hasta por
sesenta (60) dias habiles al afio, continuos o discontinuos. En caso de causa justificada, a juicio del nominador, la
licencia podra prorrogarse hasta por treinta (30) dias habiles mas.

Cuando la solicitud de esta licencia no obedezca a razones de fuerza mayor o de caso fortuito, el nominador
decidira sobre |a oportunidad de concederla, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

La licencia ordinaria una vez concedida no es revocable por la autoridad que la confiere, no obstante, el empleado
puede renunciar a la misma mediante escrito que debera presentar ante el nominador.

2.1.2 LICENCIA NO REMUNERADA PARA ADELANTAR ESTUDIOS.

La licencia no remunerada para adelantar estudios es aquella que se otorga al empleado para separarse del
empleo, por solicitud propia y sin remuneracion, con el fin de cursar estudios de educacion formal, para el trabajo y
el desarrollo humano por un término que no podra ser mayor de doce (12) meses, prorrogable por un término igual
hasta por dos (2) veces.
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El el empleado cumpla las siguientes
condiciones:

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

2. Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente al Ultimo afio de servicio.
3. Acreditar la duracién del programa académico.

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

Cémputo y remuneracién del tiempo de servicio en licencias no remuneradas. El tiempo gue duren las
licencias no remuneradas no es computable como tiempo de servicio activo y durante el mismo no se pagara la
remuneracion fijada para el empleo.

No obstante, durante el tiempo de la licencia no remunerada la entidad debera seguir pagando los aportes al
Sistema Integral de Seguridad Social, en la proporcion que por ley le corresponde.

Procedimiento interno para licencias No remuneradas:

Se debera realizar solicitud al Director General o Subdirector Administrativo de conformidad con la competencia,
con la exposicién de motivos de licencia, avalada por el inmediato superior y Subdirector y/o Jefe de Oficina,
mencionando la fecha en que iniciara y terminara la licencia no remunerada.

*El funcionario no podra tomar su licencia si no es notificado del acto administrativo que lo autoriza. Asi mismo
debera dejar sus labores al dia, de ello informara a su inmediato superior o a la persona gue se designara en
encargo antes de salir a tomar la licencia. En Las licencias solicitadas por los Subdirectores, Jefes de Oficina,
Jefes de Unidad, se debera mencionar la persona que dejara en encargo de sus funciones en el tiempo que dure
la licencia, €l cual tendra que ser un funcionario de planta.

El funcionario que solicita la licencia no remunerada debera realizar seguimiento de su solicitud (oficio) en la
Unidad de Talento Humano, hasta que sea notificado del acto administrativo.

2.2.1 LICENCIA PARA ACTIVIDADES DEPORTIVAS.

La licencia remunerada 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 juzgamiento. La solicitud debera efectuarse a
través del 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 |a escogencia y con la
indicacion del tiempo requerido para asistir al evento.

Estas licencias se concederan por el tiempo solicitado por "Coldeportes’, Liga o Federacion Deportiva
correspondiente; no obstante, si por motivo de los resultados de la competicién, la delegacién termina su actuacion
antes del total de tiempo previsto, el término de la licencia sera reducido proporcionalmente.

Coémputo y remuneracion del tiempo de servicio en licencia para actividades deportivas. El tiempo que dure
la licencia para actividades deportivas es computable como tiempo de servicio activo y durante el mismo se
cancelara la remuneracion fijada para el empleo.

2.2.2 LICENCIAS POR ENFERMEDAD, MATERNIDAD O PATERNIDAD.

Las licencias por enfermedad, maternidad o paternidad de los servidores publicos se rigen por las normas del
regimen de Seguridad Social, en los términos de la Ley 100 de 1993, la Ley 755 de 2002, la Ley 1822 de 2017 y
demas disposiciones que las reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan.

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



Quien se encuentre bajo incapacidad médica (enfermedad, maternidad, paternidad o aborto), debera abstenerse
de presentarse a su lugar de trabajo por el tiempo que se prolongue la incapacidad médica, lo anterior, conforme a
que las incapacidades meédicas son derechos irrenunciables, prevaleciendo respecto de cualguier otra situacion
administrativa la que se encuentre el servidor publico.

El servidor publico debera informar de su incapacidad por el medio mas expedito y de manera oportuna, remitiendo
el Certificado de incapacidad médica, ante la Unidad de Talento Humano en su formato original sin tachones o
enmendaduras, con la finalidad que la entidad proceda a efectuar la transcripcién y realizar el recobro de las
prestaciones economicas derivadas de |a incapacidad medica, ante las Entidades Promotoras de Salud.

Es importante mencionar que, si no se puede entregar personalmente la incapacidad el servidor publico esta
autorizado para hacer uso de las herramientas tecnoldgicas (como correo electrénico) o terceros, para la entrega
de los documentos a fin de no afectar los procedimientos administrativos de la entidad.

2.2.3 LICENCIA DE MATERNIDAD

Es una situacién administrativa en virtud de la cual se brinda a la madre un receso remunerado para que se
recupere del parto y le dedique al recien llegado el cuidado y la atencién requerida (Art. 2.2.5.5.10 del Decreto
1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

Las condiciones para el reconocimiento de la licencia de maternidad se encuentran establecidas en el articulo 236
del Codigo Sustantivo del Trabajo medificado por el articulo 1 de la Ley 1822 del 2017 que aumenta el disfrute de
la licencia de maternidad a 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 |a trabajadora debe iniciar la licencia de maternidad por lo menos una (1) semana antes de la
fecha de parto, caso en el cual, tendré diecisiete (17) semanas en el posparto.

Si, el parto se da y aun 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 Ia 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 médico 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 empleador un certificado médico,
en el cual conste: a) El estado de embarazo de la trabajadora, b) La indicacion del dia probable del parto, y c) La
indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia. Igualmente, se deberan anexar los siguientes
documentos en original:

« Original de la licencia expedida por el medico tratante que contenga nombres y apellidos y niumero de
documento de identidad del paciente

e Certificado de Nacido Vivo o Registro Civil de Nacimiento del hijo

* Certificado medico donde conste: El estado de embarazo de |a trabajadora y la indicacion del dia de inicio
de la licencia.

. Edad gestacional a la fecha de inicio de la licencia. (Si la edad gestacional es menor a 37 semanas se
debe adicionar a la certificacion la indicacion del dia probable del parto
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Numero de dias, diagnostico
» Fecha de prescripcion,
» Datos del médico tratante (nombres, especialidad y registro médico)

Las garantias establecidas para la madre biologica, 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.

El tramite para el reconocimiento de la licencia de maternidad a cargo del Sistema General de Seguridad Social en
Salud se debe adelantar directamente por el empleador ante la EPS de conformidad con el articulo 121 del
Decreto Ley 019 de 2012).

La licencia de maternidad no interrumpe el tiempo de servicio.

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

En caso de adopcion presentar fotocopia del acta de entrega del nifio(a) o adolescente por parte del ICBF o
institucion autorizada por el mismo. Que el nifioc o adolescente sea menor de dieciocho (18) afios

2.2.4 LICENCIA DE PATERNIDAD

Es una 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 (Art. 2.2.5.5.10 del
Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

La licencia de paternidad esta regulada en el articulo 1° paragrafo 2° de la Ley 1822 del 2017, que establece lo
siguiente:

El esposo o compariero permanente tendra derecho a ocho (8) dias habiles de licencia remunerada de paternidad.
La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del cényuge o de la compaiiera.

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.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual debera presentarse ante la Unidad de Talento Humano a mas tardar dentro de los ocho (08)
dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del menor, junto con el Certificado médico que indique edad
gestacional de la madre a la fecha de inicio de |a licencia.

En los casos de adopcion, fotocopia del acta de entrega del menor del ICBF o institucién autorizada por el mismo.

El tramite para el reconocimiento de la licencia de paternidad a cargo del Sistema General de Seguridad Social en
Salud se debe adelantar directamente por el empleador ante la EPS (Art. 121 del Decreto Ley 019 de 2012).

La licencia de paternidad no interrumpe el tiempo de servicio.

La duracion de la licencia por paternidad serd por término el fijado por la ley, sin que el mismo pueda ser
aumentado o disminuido por el servidor o €l empleador

Una vez conferida la incapacidad, el empleado esta en la obligacién de informar a la entidad allegando copia de la
respectiva certificacion expedida por la autoridad competente.

Duracion de licencias por enfermedad y riesgos laborales y de la licencia de maternidad o paternidad. La
duracion de la licencia por enfermedad y riesgos laborales y de [a licencia de maternidad o paternidad, ser4 por el
término que se determine en el certificado médico de incapacidad, o por el fijado directamente por la ley que las
regula, sin que dicho plazo pueda ser aumentado o disminuido por el servidor o por el empleador.



Prestaciones econémicas derivadas de las licencias por enfermedad y riesgos laborales y de la licencia de
maternidad o paternidad. Durante la licencia por enfermedad general o profesional, maternidad o paternidad el
empleado tiene derecho a las prestaciones economicas sefialadas en la normativa que las regula, las cuales
estaran a cargo de la entidad de seguridad social competente.

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 la licencia por enfermedad genera vacancia temporal en el
empleo y se remunerara de conformidad con las normas de Seguridad Social en Salud.

Computo del tiempo en las licencias por enfermedad y de la licencia de maternidad o paternidad. El tiempo
que dure la licencia por enfermedad y maternidad o paternidad es computable como tiempo de servicio activo.

2.2.5 LICENCIA POR LUTO

Los empleados publicos tendran derecho a una licencia por luto remunerada y se concede por cinco (5) dias
habiles en caso del fallecimiento de su cényuge, compafero (a) permanente o de un familiar hasta el segundo
grado de consanguinidad (hijos, padres, hermanos, abuelos y nietos), primero de afinidad (suegros) y segundo
civil (padre adoptante, hijo adoptivo, hermano adoptivo).

El funcionario debera informar por algin medio el motivo de su inasistencia. La justificacion de la ausencia del
empleado debera presentarse ante la Unidad de Talento Humano dentro de los 30 dias siguientes a la ocurrencia
del hecho, para lo cual se adjuntaran:

1. Copia del Certificado de Defuncién expedido por la autoridad competente.

2. En caso de parentesco por consanguinidad, ademas, copia del Certificado de Registro Civil en donde se
constate la relacion vinculante entre el empleado vy el difunto.

3. En caso de relacién conyuge, ademas, copia del Certificado de Matrimonio Civil o Religioso.

4. En caso de compariera o compariero permanente, ademas, declaracion que haga el servidor publico ante
la autoridad, la cual se entendera hecha bajo la gravedad del juramento, donde se manifieste la convivencia
gue tenian, segun la normatividad vigente.

5. En caso de parentesco por afinidad, ademas, copia del Certificado de Matrimonio Civil o Religioso, si se
trata 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 comparieros permanentes, y copia del Registro Civil en la
que conste la relacion del cényuge, companero o compafera permanente con el difunto.

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

Una vez el funcionario allegue la documentacion requerida se acercara a la Unidad de Talento Humano para que
sea notificado del acto administrativo que concedio la licencia.

La licencia por luto es una situacion administrativa regulada por la Ley 1635 de 2013 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 no interrumpe el tiempo de servicio.

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

Paragrafo: Para los Empleados Publicos sera de cinco (5) dias habiles, si el hecho ocurre en Bogota y siete (7)
dias habiles, si el hecho ocurre fuera de Bogota.
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Para los Trabajadores Oficiales sera de seis (8) dias habiles, si el hecho ocurre en Bogota y ocho (8) dias habiles,
si el hecho ocurre fuera de Bogota,
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Para el personal asistencial que labore bajo el sistema de turnos, los dias sabado, domingo y festivo no se contara
como dia habil y en estos dias el funcionario tendra dos opciones: Cambiar el turno o solicitar compensatorio, con
el fin de que se dé cumplimiento a la normatividad legal existente respecto a los dias habiles a otorgar.

2.2.6 LICENCIA POR ABORTO O PARTO PREMATURO

La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una
licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el
descanso.

Para disfrutar de esta licencia, la trabajadora debe presentar al (empleador) un certificado médico sobre lo
siguiente:

a). Original de la licencia expedida por el médico tratante que contenga nombres y apellidos y numero de
documento de identidad del paciente, fecha de inicio, numero de dias, diagnéstico, fecha de prescripcion y datos

del meédico tratante (nombres, especialidad y registro médico) y

b). Certificado medico que indique edad gestacional y cual era el dia determinado como fecha probable de parto.

3. PERMISO REMUNERADO

El empleado puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por tres (3) dias habiles cuando medie justa
causa. Cuando la solicitud de ausencia supere tres (3) dias, ésta convertira en una licencia no remunerada.

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

Los permisos se otorgaran de la siguiente forma:

e 1dia: Autorizacion Superior inmediato

s 2 dias: Autorizacion por el Jefe de la Unidad y/o oficina y superior inmediato

e 3 dias: Autorizacion por el Subdirector del Sector Defensa, Jefe de Unidad y/o oficina y superior inmediato

s Cumplearios: Los funcionarios tendran derecho a un dia de permiso por motivo de su cumpleanos (Formato
que debera diligenciarse con autorizacion del inmediato superior) Este permiso debe tomarse como maximo
dentro de los 30 dias calendario siguientes a la fecha de cumpleanios.

* Afos de servicio para empleados publicos: Se concedera un dia de permiso remunerado a los empleados
publicos galardonados por cumplir 10, 15, 20, 25, 30, 35, o 40 afos de servicio, el cual se debera tomar
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la realizacion de la ceremonia. (firma del inmediato superior y firma
Jefe de Unidad). :

» Conferencista: Cuando el funcionario sea conferencista principal tendra derecho a un (1) dia de permiso y
cuando sea conferencista internacional tendra derecho a dos (2) dias de permisos. (firma del superior
inmediato y firma Jefe de Unidad).

Los formatos establecidos para los permisos, deben ser enviados a la Unidad de Talento Humano, con el soporte
correspondiente y el respectivo conducto regular, para su registro y control.

Cada Subdirector, Jefe de Unidad, Jefe de Oficina o encargado de &rea o servicio seran los responsables de
establecer justa causa para el otorgamiento de los permisos de los funcionarios que se encuentren a su cargo. Una
vez se autorice dicho permiso, la Unidad de Talento Humano realizara las actuaciones administrativas respectivas
de su cargo.
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Procedimiento interno:

El Hospital Militar Central cuenta con un formato de permisos establecido, que puede ser consultado en la Intranet,
mediante el siguiente enlace:

ftp://10.10.144.21/SISTEMA%20DE%20GESTION%20DE%20CALIDAD%20(Control%20Documental}/9.%20SUBD
IRECCION%20ADMINISTRATIVA/1 %20UNIDADY%20DE%20TALENTO%20HUMANQ/S. %20REGISTRO%20Y %2
OCONTROL/3.9%20FORMATOS/

A. PERMISO SINDICAL

El empleado puede solicitar los permisos sindicales remunerados necesarios para el cumplimiento de su gestion,
en los términos establecidos en el Capitulo 5 del Titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Trabajo y las normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen.

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 (Decreto 1072
de 2015, Unice Reglamentario del Sector Trabajo, Art 2.2.2.5.1y siguientes).

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.

Los permisos sindicales se solicitan ante el Subdirector Administrativo.

B. PERMISO DE LACTANCIA

La mujer en lactancia, una vez reincorporada a sus labores normales, tiene derecho a que se le conceda un
permiso especial durante el dia para poder amamantar su hijo: dos descansos de treinta (30) minutos cada uno o
una hora continua, ya sea iniciando Ia jornada laboral o finalizandola, durante los primeros (6) meses de edad.

Este permiso sera de mutuo acuerdo entre la madre lactante y el superior inmediato, dicho acuerdo se hara llegar
a la Unidad de Talento Humano.

C. PERMISO ACADEMICO COMPENSADO

Al empleado publico se le podré otorgar permiso académico compensado de hasta dos (2) horas diarias o hasta
cuarenta (40) horas mensuales, por dos (2) afos, prorrogables por un (1) afio, para adelantar programas
académicos de educacion superior en la modalidad de posgrado en instituciones legalmente reconocidas. El
otorgamiento del permiso estara sujeto a las necesidades del servicio, a juicio del jefe del organismo.

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 del servidor dentro de los limites
senalados en la ley.

Para el otorgamiento de permiso academico el funcionario debera allegar certificacion de la institucion educativa,
donde se pueda verificar el programa educativo a adelantar y la intensidad horaria.

D. PERMISO PARA EJERCER LA DOCENCIA UNIVERSITARIA

Al empleado publico se le podra otorgar permiso remunerado para ejercer la docencia universitaria en hora
catedra hasta por cinco (5) horas semanales. El otorgamiento del permiso estara sujeto a las necesidades del
servicio a juicio del jefe del organismo.

El funcionario que solicite dicho permiso deberéd allegar documento emitido por la institucion educativa que
especifique la duracion y el programa en el cual ejercera la docencia.

Nota: NO se podran solicitar permisos con cargo a vacaciones.



4. COMISION
El empleado se encuentra en comisién cuando cumple misiones, adelanta estudios, atiende determinadas

actividades especiales en sede diferente a la habitual o desempefia otro empleo, previa autorizacion del jefe del
organismo. La comisién puede otorgarse al interior del pais o al exterior

Clases de comisién. Las comisiones pueden ser:
a. De servicios.
b. Para adelantar estudios.

c. Para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocion o de periodo, cuando el nombramiento recaiga en
un empleado con derechos de carrera administrativa.

d. Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos internacionales
e. Comision Interinstitucional
a. COMISION DE SERVICIO

La comision de servicios se puede conferir al interior o al exterior del pais, no constituye forma de provision de
emplecs, se otorga para ejercer las funciones propias del empleo en un lugar diferente al de la sede del cargo,
cumplir misiones especiales conferidas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, realizar
visitas de observacién que interesen a la administracién y que se relacionen con el ramo en que presta sus
servicios el empleado.

Esta comision hace parte de los deberes de todo empleado, por tanto, no puede rehusarse a su cumplimiento.
Duracién de Ia comisién de servicios.

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.

No estara sujeta al término antes sefalado la comisidon de servicio que se otorgue para cumplir funciones de
inspeccion o vigilancia y las que por su naturaleza exijan necesariamente una duracion mayor, a juicio del
nominador

Queda prohibida toda comisién de servicio de caracter permanente,
Derechos del empleado en comision de servicios.

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, ademas, a gastos de
transporte, cuando estos Ultimos se causen fuera del perimetro urbano. El valor de los viaticos se establecera de
conformidad con los lineamientos y topes sefialados en el decreto anual expedido por el Gobierno nacional.

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.

Si los gastos que genera la comisién son asumidos de forma parcial por otro organismo o entidad, Unicamente se
reconoceré la diferencia.

Informe de la comision de servicios. Los servidores publicos, con excepcion de los Ministros y Directores de
Departamento Administrativo, deberan presentar ante su superior inmediato y dentro de los tres (3) dias siguientes
a la finalizacién de la comision que le haya sido conferida, un informe ejecutivo sobre las actividades desplegadas
en desarrollo de la misma.

De las prohibiciones. No se podran expedir decretos o resoluciones para autorizar comisiones sin el
cumplimiento total de los requisitos legales sefialados.
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El desconocimiento de esta prohibicion hara incurrir al empleado en falta disciplinaria.

Para garantizar la transparencia en la gestiéon publica, no podran conferirse comisiones al interior ni al exterior
cuyos gastos sean sufragados por particulares que tengan interés directo o indirecto en la gestion.

b. COMISION DE ESTUDIOS

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

Para el otorgamiento de la comision de estudios. el empleado debera cumplir los siguientes requisitos:

1. Estar vinculado en un empleo de libre nombramiento o remocién o acreditar derechos de carrera administrativa.
2. Acreditar por lo menos un (1) afie continuo de servicio en la respectiva entidad.

3. Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente al Gltimo afo de servicio.

En efecto el articulo 38 de la Ley 909 de 2004 dispone que la evaluacion del desempefio debera tenerse en
cuenta, entre otros aspectos, para conceder becas o comisiones de estudio.

Durante la comision de estudios el empleado tendra derecho a:

1. Percibir el salario y las prestaciones sociales que se causen durante la comision.
2. A los pasajes aereos, maritimos o terrestres.

3. A que el tiempo de la comision se le cuente como servicio activo.

4. A los demas beneficios que se pacten en el convenio suscrito entre el empleado publico y la entidad que otorga
la comision.

5. A ser reincorporado al servicio una vez terminada la comisién de estudios.

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

Esta comisién 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

Las comisiones de estudios al interior del pais, podran concederse en dedicacion de tiempo completo o por medio
tiempo.

El empleado publico al que se le confiera comision de estudios al interior o al exterior debera suscribir convenio
mediante el cual se comprometa a:

1. Prestar sus servicios a |a entidad que otorga la comisién o a cualquier otra entidad del Estado, por el doble del
tiempo de duracion de la comision

2. Suscribir péliza de garantia de cumplimiento gue ampare la obligacion 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 comision 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.

3. Suscribir poliza de garantia de cumplimiento que ampare la obligacién 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 comision, cuando esta es de medio tiempo.

4. Reintegrarse al servicio una vez termine la comision
10
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c. Comisidn para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo

)7 DIC.2018

Cuando un empleado de carrera con evaluacion anual del desemperio sobresaliente sea nombrado en un cargo de
libre nombramiento y remocion o de periodo, tendra derecho a que el jefe de |a entidad a la cual esté vinculado le
otorgue, mediante acto administrativo motivado, la respectiva comisién para el ejercicio del empleo, con el Unico
fin de preservarle los derechos inherentes a la carrera.

La comision para desempenar un empleo de libre nombramiento y remocién o periodo se regira por lo dispuesto
en la Ley 909 de 2004 y en las demas disposiciones que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

d. De las invitaciones de gobiernos extranjeros

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 acompanara la
correspondiente invitacion con la discriminacion de los gastos que seran sufragados.

e. Comision interinstitucional

Los servidores publicos del Sector Defensa pertenezcan o no al Sistema Especial de Carrera del Sector Defensa,
tendran derecho a ser comisionados, hasta por el término de tres (3) afios prorrogables por necesidades del
servicio, para desempenar ya sea las funciones propias de sus empleos o de otros empleos siempre y cuando
cumplan los requisitos para su desempefio, en las distintas entidades que conforman el sector o en cualquier otra
entidad de la administracion publica.

Cuando un miembro en servicio activo de la Fuerza Publica, sea destinado o trasladado a una entidad del Sector
Defensa o a cualquier otra entidad de la administracion publica, se entenderd que se trata de una comision
interinstitucional, y su objeto sera la prestacion del servicio como uniformado sin que sea necesaria su designacion
para el desempenfio de un empleo publico.

Cuando un miembro en servicio activo de la Fuerza Publica, se encuentre en comisién interinstitucional en una
entidad del sector defensa o a cualquier otra entidad de la administracién pulblica y sea designado como
Coordinador de un grupo interno de trabajo desempene o no un empleo publico, tendra los mismos derechos que
los empleados publicos que sean designados como coordinadores. En el mismo sentido podran acceder sin ningan
requisito adicional, a los programas de bienestar y capacitacion que se encuentren fijados para los empleados
publicos de |a entidad en la cual presten sus servicios.

El comisionado debera rendir informe detallado al vencimiento del periodo otorgado para la comisién.

5. ENCARGO

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 antigiedad en el emplec del cual es titular, ni
afecta los derechos de carrera del empleado.

a. ENCARGO EN EMPLEOS DE CARRERA

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 gue
regulan los sistemas especificos de carrera.

b. ENCARGO EN EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
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Loé empleos de libre nombramiento y remocion en caso de vacancia temporal o definitiva podran ser provistos a
través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos y el
perfil para su desempefio.

En caso de vacancia temporal, el encargo se efectuara durante el término de esta.

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

Diferencia salarial. El empleado encargado tendra derecho al salario sefalado para el empleo que desempena
temporalmente, siempre gue no deba ser percibido por su titular.

c. ENCARGO INTERINSTITUCIONAL

Hay encargo interinstitucional cuando el Presidente de la Republica designa temporalmente a un empleado en otra
entidad de la Rama Ejecutiva, para asumir, total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante del cual él
sea el nominador, por falta temporal o definitiva de su titular.

El encargo interinstitucional puede recaer en un empleado de carrera o de libre nombramiento y remocion que
cumpla con los requisitos para el desempefio del cargo.

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

Procedimiento para solicitar encargo por vacancia temporal:

Subdirectores, Jefe de Oficina, Jefes de Oficina Asesora. Jefes de Unidad: Se debe enviar oficio dirigido al
Director de la entidad, con una antelacién no inferior a 15 dias habiles, informando de la situaciéon administrativa
por la cual se ausentara del empleo y sugiriendo al funcionario que lo reemplazara en esta ausencia.

Militares en comision: Se debe enviar oficio dirigido al Director de la entidad, anexando los soportes emitidos por
la Direccion de Personal de la fuerza a que pertenezcan a fin de poder tramitar el encargo correspondiente.

ASIGNACION DE FUNCIONES:

Cuando la situacién administrativa en la que se encuentre el empleado publico no genere vacancia temporal, pero
implique separacion transitoria del ejercicio de sus funciones o de algunas de ellas (permisos, comision de
servicios al interior del pais, descansos compensados), el jefe del organismo o su delegado podra asignar el
desempenio de estas a otro empleado que desempefie un cargo de la misma naturaleza

Esta situacion no cenlleva el pago de asignaciones salariales adicionales, por cuanto no se esta desempefiando
otro empleo.

El empleado a quien se le asignen las funciones no tendra derecho al pago de la diferencia salarial y no se
entendera desvinculado de las funciones propias del cargo del cual es titular.

6.SUSPENSION EN EJERCICIO DEL CARGO

La suspension provisional consiste en la separacion temporal del empleo que se ejerce como consecuencia de
una orden de autoridad judicial, fiscal o disciplinaria, la cual deberd ser decretada mediante acto administrativo
motivado y generara la vacancia temporal del empleo.

El tiempo gque dure la suspension 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 proporcion que por ley le corresponde.

A. SUSPENSION EN EL EJERCICIO DEL CARGO POR DECISION JUDICIAL O FISCAL
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La suspension 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 gjercicio 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, Ia
Administraciéon no podra proveer el empleo del cual es titular el suspendido en forma definitiva por cuanto el
empleo aun no se encuentra vacante definitivamente. No obstante. la entidad podra proveerlo en forma transitoria,
por encargo o nombramiento provisional,

El tiempo gue dure la suspension 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 proporcién que por ley le corresponde.

b. SUSPENSION EN EL EJERCICIO DEL CARGO POR DECISION DISCIPLINARIA

La Ley 734 de 2002 en el articulo 44 sefala las clases de sanciones que se pueden generar en virtud de un
proceso disciplinario entre las cuales, se encuentra la suspension en el gjercicio 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 esté 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 que continue cometiendo la falta, podra ordenar motivadamente la suspensién provisional del servidor
publico, sin remuneracion alguna.

El término de esta suspension provisional 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 profirid, 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 funcion 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 de archivo, terminacion del proceso, o cuando expire el
termino de suspension sin que se hubiere proferido fallo de primera o Unica instancia.

7. EN PERIODO DE PRUEBA EN EMPLEO DE CARRERA

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 mientras dura el periodo de prueba

8. VACACIONES

Las vacaciones constituyen un derecho de todos los servidores publicos a disfrutar de un descanso que le permita
cesar de su actividad por un tiempo determinado, por lo que se deberan tener en cuenta las siguientes
consideraciones para efectos de realizar su programacion y eventual modificacion:

Las vacaciones se regiran por lo dispuesto en el Decreto-ley 1045 de 1978 y las normas gque lo modifiquen,
adicionen o reglamenten.
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Cuando el empleado disfruta de vacaciones, en el empleo del cual es titular se genera una vacancia temporal, la
cual podra ser provista, por el tiempo que dure la misma, bajo las figuras del encargo o del nombramiento
provisional cuando se trate de cargos de carrera.

Las vacaciones son de libre escogencia del servidor publico, previa causacion de las mismas. Una vez autorizadas
mediante el respectivo acto administrativo, estas no podran ser modificadas.

Procedimiento interno:

La programacién de vacaciones se elaborara en comun acuerdo entre cada funcionario de la entidad y su superior
Inmediato, en el formato establecido por la entidad, teniendo en cuenta las necesidades del servicio, por lo que el
cambio de las mismas correspondera solo a casos de fuerza mayor y/o necesidades del servicio, las cuales
deberan ser claramente demostrables. La solicitud de modificacion de vacaciones debe ser allegada a la Unidad de
Talento Humano con una antelacion NO inferior a 15 dias habiles.

La programacion de vacaciones debera iniciar a partir del primer dia habil de cada mes. La programacion de
vacaciones no podra ser anterior a la acusacion de la fecha de vinculacion.

La solicitud de modificacion de vacaciones, se realizara mediante escrito dirigido al Director o Subdirector que
tenga asignada la competencia con el respectivo visto bueno del superior inmediato explicando claramente los
motivos por los cuales se requiere modificar las vacaciones.

Cuando el servidor publico salga al disfrute de vacaciones, debera consignar las tareas y/o actividades que quedan
pendientes las cuales hara conocer al superior inmediato quien tendra la obligacion de monitorear y coordinar
dichas actividades a fin de mantener la continuidad de los procesos.

Los servidores publicos deben acercarse a la Unidad de Talento Humano a firmar planilla de salida y entrada de
vacaciones, para poder hacer el respectivo seguimiento y control.

Ningun funcionario puede irse a vacaciones sin haber sido notificado del acto administrativo que otorga su derecho.
No se podran acumular pericdos de vacaciones. El funcionario solo podra aplazar dos veces sus vacaciones en la
anualidad.

El personal expuesto a radiaciones ionizantes que constituye actividad de alto riesgo, debera programar sus
vacaciones con seis meses de diferencia entre una y ofra a partir de su exposicion.

Las vacaciones no podran ser fraccionadas y debera disfrutarse en su totalidad.

El funcionario que salga a disfrutar de sus vacaciones debera informar a la Unidad de Talento Humano quien deja
en su reemplazo en caso de que sea necesario, para que la unidad pueda hacer la respectiva notificacion de
asignacion de funciones o encargo. Solicitud que debera ser avalada por la Direccién o subdireccién dependiendo
de la competencia, con el respectivo conducto regular (superior inmediato, jefe de Unidad u Oficina).

El militar en comisién que solicite salir a vacaciones debera zallegar el acto Administrativo del comando de personal

de su fuerza, que autorice su salida, de igual forma debera allegar dicho documento cuando suspende sus
vacaciones por cualquier motivo a la Unidad de Talento Humano.

9. DESCANSO COMPENSADO

Al servidor publico se le podra otorgar descanso compensado para festividades de fin de afio de acuerdo con la
programacion que establezca la entidad, la cual debera garantizar la continuidad y no afectacién en la prestacion
del servicio.

TRASLADOS

Los traslados de personal una vez notificados por la Unidad de Talento Humano deberan realizarse a mas tardar
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes del recibo por cualquier medio de la notificacion, el funcionario
trasladado debera realizar acta de entrega en la cual describira de forma detallada las labores que desempenfiaba,
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sus actividades diarias.

El inmediato superior debera realizar la respectiva induccién del cargo.
Situaciones derivadas de la jornada laboral:

DIAS COMPENSATORIOS POR TRABAJO EN DOMINICALES Y FESTIVOS

Teniendo en cuenta que el servicio asistencial prestado en la institucion, es continuo e ininterrumpido, por cada
domingo o festivo laborado, el funcionario tendra derecho al reconocimiento de un dia de compensatorio el cual
podra ser disfrutado por el funcionario dentro de los siguientes treinta (30) dias calendarios a su causacién, previa
coordinacion con el responsable del area, servicio, unidad o subdireccién segun corresponda.

Los dias compensatorios se deben otorgar en dias habiles, es decir, que para las personas que trabajan por el
sistema de turnos se concedera de lunes a sabado, no obstante, si el funcionario de manera libre y voluntaria
solicita que este le sea programado en dominical o festivo se puede otorgar, sin que afecte la prestacion del
servicio y que sea previamente acordado entre el funcionario y quien administra el recurso humano en la respectiva
dependencia

Asi mismo solo se otorgaré hasta dos compensatorios en la semana de manera consecutiva.

La solicitud de los compensatorios se debe hacer a traves del correo institucional que para efectos designe el area
0 servicio los primeros cinco dias para el mes siguiente. Asi mismo se emitira respuesta al funcionario a partir del
22 del mes vigente programado.

CAMBIOS DE TURNO

Se autorizan los cambios de turno para los funcionarios de comuin acuerdo entre las partes (Sclicitante y
Reemplazante) con la persona idonea teniendo en cuenta: perfil, certificacion de la competencia y entrenamiento
en areas que asi lo reguiera. Diligenciando el formato en medio fisico y/o herramienta ofimatica definido en la
institucion para tal fin, de conformidad con las siguientes pautas:

1.1.  Los cambios de turno deben ser firmados por el solicitante y reemplazante, asi mismo deben tener el
visto bueno del encargado del servicio, la enfermera lider de seguridad del paciente y/o quien administra
el recurso humano en la respectiva dependencia.

12 Mensualmente, ninglin funcionario podra hacer mas de cuatro (4) cambios de turno en la jornada diurna
y dos en el horario nocturno. Aplica para el solicitante y el reemplazante

1.3. Estos cambios de turno no son acumulables, en ninglin caso se podra sobrepasar el limite mensual
sefalado, aunque no se hubiese hecho uso de este beneficio en el mes respectivo.

1.4, La solicitud de cambio de tuno en los dias ordinarios de la semana debe hacerse con 24 horas de
anticipacion, los fines de semana mas tardar el jueves a las 08:00 am y radicarse en el area respectiva
ylo registrarse en la herramienta ofimatica definida por la institucion.

1.5.  El funcionario no debe exceder 12 horas de jornada laboral.

Los Militares en Comision que se encuentren nombrados en un empleo Plblico sus situaciones administrativds se
regiran por lo dispuesto en la presente circular y las demas normas legales que complementen la materia.

Los militares en comision que no se encuentren vinculados en un empleo publico deberan informar de sus
situaciones administrativas al encargado del personal militar de la entidad por medio de la Oficina de
Régimen Interno Militar.

Los funcionarios que no acaten las instrucciones impartidas en la presente circular seran sujetos
disciplinables por el incumplimiento de las directrices que armonizan la administracion publica.

v Competencia para solicitudes de situaciones administrativas
Director General:
-Subdirectores
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-Jefes de Oficina
-Jefes de Unidad
-Asesores

-Servidores Misionales

Subdirector Administrativo:

-Profesionales de Defensa

-Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa
-Técnico de Servicios

-Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa
-Auxiliar de Servicios

-Trabajadores Oficiales

Fuentes:
» Resolucidn de Delegacion No.048 de 2018

s Decreto-ley 1045 de 1978

» Ley 734 de 2002

» Ley 809 de 2004

» Decreto Ley 019 de 2012

» Ley 1635 de 2013

o Decreto 1083 de 2015

e Decreto 1072 de 2015

« Decreto 648 de 2017

e Codigo Sustantivo del Trabajo

* Convencion Colectiva de Trabajadores Oficiales 2017-2018
s Acuerdo Colectivo De empleados Publicos

e Departamento Administrativo de la Funcion Publica - Guia de Administracion Publica, en:

http://www_funcionpublica . gov.co/documents/418537/506911/2017-07-
31 _Abc situaciones adtivas pdfi5c2b27b2-2da9-41be-9922-aa5a5667 1d98

Cualquier duda o inquietud respecto a los tramites anteriorm
a solucionarlas en las siguientes extensiones:
3091 Area Jefatura Talento Humano

5092 Area Administracion de Personal

3096 Area Nomina y Prestaciones Sociales
3094 Area Seleccion y Contratacion

3095 Area Bienestar y Capacitacion ) P .

e descritos la Unidad de Talento Humano estara presta

Coronel. Raul Arma dina Valenzuela
Subdirector dgl Sector Defensa
Subdireccign Administrativa

Area Administracion de Personal
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