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CONTROL DE|CAMBIOS

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

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

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

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

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

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

e

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

03 14/02/2024 4.0
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1.  OBJETIVO

Establecer y definir los criterios de interpretacion

normativa de las situaciones administrativas

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

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

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la situacién adminis

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

trativa, continuando con la recepcion de las

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

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

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Director(a) General

su aceptacion o rechazo y posterior archivo en

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

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

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

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

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

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

Cadigo: PE01-PR01-F01; V 7.0

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

administrativas.

lo indicado en el Decreto 1083 de 2015.

a las situaciones administrativas, acopiando las
d documental pertinente.

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

HION

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

4.1.

4.2,

4.21.

Codigo: PE01-PRO1-FO1; V 7.0

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

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

Licencias no remuneradas

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Acredite la duracién del programa académico

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

PG

Pagina 4 de 24



PROCESO GESTION TALENTO HUMANO
‘*‘ INSTITUTO DISTRITAL
oaor PROCEDIMIENTO SITUACIONES ADMINISTRATIVAS BOGOT/\ | DEPROTECCONY
e e Codigo: PE02-PR08 Version: 4.0

4.2.2.

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

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

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

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

se recupere del parto y le dedique al recién lle

Con el proposito de otorgar la mencionada lig

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

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

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

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

encia, la Subdireccién de Gestiéon Corporativa

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

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

del 2017, las cuales podran distribuirse de la

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

semanas antes de la fecha de parto y disfrutar
parto.

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

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

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

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

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

Cédigo: PE01-PR0O1-F01; V 7.0

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.2.2.3. Licencia por enfermedad:

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

Es la licencia que se autoriza cuando la o el

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

Una vez conferida la incapacidad, la o el s

ervidor esta en la obligacion de informar a la

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

expedida por |la autoridad competente.

La licencia por enfermedad no interrumpe

2| tiempo de servicio, y su duracién sera por

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

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

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

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

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

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

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

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

hermano adoptivo).

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

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

competente, ademas de los siguientes documentos:

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

Registro Civil en donde se constat
la persona fallecida.

2. En caso de relacion conyuge: copi

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

4. En caso de parentesco civil: copia

e la relacion vinculante entre la o el servidor y

a del certificado de matrimonio civil o religioso.

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

o compafiera permanente con la persona

del Registro Civil donde conste el parentesco

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

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

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

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

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

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

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

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

Dado que es una situacion de escasa regulacion y desarrollo jurisprudencial, pero que no se
puede desconocer, la Oficina Asesora Juridica plantea la recomendacion de solicitar a las y
los servidores publicos, que desde el inicio de la relacion laboral o en el transcurso de ella,
declaren y certifiquen si dentro de su nucleo familiar, cuentan con uno o mas animales de
compafiia, aportando el carné de vacunacion o documento donde se pueda identificar e
individualizar plenamente al animal de compafiia que hace parte de su familia interespecie.
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PARAGRAFO 2: Bajo los argumentos expuestos en el Concepto en comento, de
presentarse el fallecimiento del animal de campafia de alguno de los o las servidores, el
empleador o su delegado debera determinar si existe mérito suficiente o no para justificar la
ausencia laboral y, por tanto, analizara si se cpncede o0 no el permiso, siempre y cuando la o
el servidor que este incurso en la situacion, [pueda justificar y probar la circunstancia que
motiva la calamidad doméstica. Los permisos para la atencion de estas situaciones
familiares, puede solicitarse de manera previa, por escrito, pero en el caso de la calamidad
doméstica, que se presenta de manera intempestiva, el o la servidora puede separarse de
manera temporal de sus funciones, informando al empleador de manera inmediata lo
sucedido, suministrando las pruebas que justifican su ausencia. En caso de que no logre
demostrar la calamidad, el empleador tiene plenas facultades para descontar los salarios
por el dia o dias no laborados, asi como iniciar las investigaciones disciplinarias y fiscales a
que haya lugar.
4.3.2. Permiso Sindical: El o la servidor(a) puede |solicitar los permisos sindicales remunerados
necesarios para el cumplimiento de su gestion, en los términos establecidos en el Capitulo 5
del Titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Degreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector Trabajo y las normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen.

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

4.3.3.

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

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

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

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

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

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

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