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Glosario

Acta de inicio: es un documento suscrito entre las partes interesadas que pueden ser un contratista,
un practicante, supervisor, entre otros, con el fin de que se acepten las condiciones del contrato y

se dé inicio a la ejecucidon de lo pactado.

Compensatorios: segun el concepto 040921 de 2022 de la funcién publica los compensatorios
son el dia o dias de descanso que se otorgan al trabajador, en compensacién por haber trabajado
en determinadas situaciones. Se conceden cuando el empleado publico trabaja habitualmente los
dias domingos y festivos o cuando el empleado publico supera el maximo de horas extras

mensuales laboradas.

Contratista: es una persona que estd capacitada para prestar un servicio a cambio de un pago en

dinero.

Formato: es un sistema estandar por el cual se presenta un documento, un registro, un libro o

algo que se le asimile.

Permisos: es una autorizacion que brinda el empleador a su trabajador para que pueda faltar cierto

tiempo a sus labores.
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Resoluciones: segun las definiciones condensadas en el Archivo General de la Nacion- AGN, es
un acto procesal emanado por un tribunal, mediante el cual se resuelve una controversia originada

entre las partes, asi mismo puede autorizar u ordenar el cumplimiento de medidas especificas.

Servidor publico: segln concepto de la funcion publica, es una persona con una vinculacion

laboral al Estado, que ejerce funciones publicas que estan al servicio del Estado y de la comunidad.

Trabajador oficial: segin concepto de la funcién puablica, son las personas que trabajan en la
construccién y sostenimiento de obras publicas y de acuerdo a la naturaleza juridica de la entidad

en las empresas industriales y comerciales del Estado.
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Resumen

Titulo: Acompafiamiento Juridico En La Modalidad De Practica Juridico Social Para Dar
Respuesta A Diversas Solicitudes De Los Servidores Pablicos Vinculados Con La Alcaldia De
Bucaramanga”

Autor: Karen Dayanna Mancilla Crespo™

Palabras Clave: Procedimiento interno, solicitudes, contratacion publica, Municipio

Descripcion: ElI Municipio de Bucaramanga es el encargado del manejo, vigilancia y cuidado
tanto del territorio de Bucaramanga como de sus habitantes, fomentando el crecimiento econémico
y social. Para esto, existen Secretarias, Subsecretarias, Oficinas, Despachos donde a los servidores

publicos se les delegan funciones especificas que facilitan dicho desarrollo.

La Secretaria Administrativa del Municipio de Bucaramanga es la encargada de la
administracion de los recursos necesarios para su correcto funcionamiento, el manejo del personal
y de las instalaciones, por lo que su rol es fundamental en cuanto al cumplimiento de los fines del
Estado.

Con este proyecto de investigacion se pretende evidenciar la importancia de la Secretaria
Administrativa y como es necesaria para el adecuado funcionamiento de la misma, que esta lleve
un control de todos los actos administrativos, procedimientos y solicitudes que realizan. Al mismo
tiempo, la actualizacion y revision de los procedimientos y solicitudes que realizan los servidores
publicos a la vez que se profundiza en temas especificos de cada uno de estos o de los documentos

a los que se le realizd una revision.

“ Trabajo de Grado
* Facultad de Ciencias Humanas. Escuela de Derecho y Ciencia Politica. Derecho. Director: Alba
Lucia Sepulveda Ledn. Abogada.
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Abstract

Title: Legal Accompaniment In The Social Legal Practice Modality To Respond To Various
Requests From Public Servants Vinculated To The Alcaldia De Bucaramanga *

Author(s): Karen Dayanna Mancilla Crespo ™

Key Words: Internal procedures, Requests, Public Procurement, Municipality

Description: The Municipality of Bucaramanga is the entity in charge of management,
vigilance, and care of the territory of Bucaramanga as well as its inhabitants, promoting the
economic and social growth. To do this, exist Secretaries, Subsecretaries, Offices and Dispatches

at which the Public Servants are delegated with specific functions to facilitate that growth.

The Administrative Secretary of Bucaramanga is the entity in charge to administrate the
necessary resources to its well performance, personnel management and the facilities, so it has a

fundamental role regarding the compliance of the purposes of the State.

With this research project it is aimed to make evident the importance of Administrative
Secretary of Bucaramanga and how it is necessary as to the adequate functioning of the same, to
take the control of every administrative acts, procedures and requests that are made. At the same
time, to update and review the procedures and requests that Public Servers make and to deepen in
specific topics from each of this documents or that which were yet revised.

* Graduation Work
“Faculty of Human Sciences. School of Law an Political Science. Law. Director: Alba Lucia
Sepulveda Leon. Lawyer.
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Introduccion
La Alcaldia de Bucaramanga es un ente territorial que se encarga del desarrollo y
mejoramiento de la calidad de vida las personas que habitan en su territorio, esto basado
en la efectividad, transparencia y legalidad, buscando alcanzar la satisfaccion de sus habitantes

dandole cumplimiento a los principios constitucionales.

Dicho mejoramiento en la calidad de vida se lleva a cabo a través de planes de desarrollo,
propuestas, contratos, convenios o concesiones que son realizados siguiendo el Estatuto General
de Contratacién de la Administracion Pablica (Ley 80 de 1993), que es la linea base que se encarga
de que la contratacion estatal se haga bajo pardmetros que las entidades deben cumplir para
garantizar su eficacia y transparencia, ademas de que toda la contratacion se realice guidndose por
la misma normativa legal sin que haya vacios o inconsistencias en todas las entidades a nivel

nacional.

Al mismo tiempo, respecto a la Alcaldia de Bucaramanga, la Secretaria Administrativa es
la encargada de la administracién de los recursos necesarios para el correcto funcionamiento del
Municipio, esta administracion se realiza a través de procedimientos internos que permiten
mantener uniformidad y que se cumpla la normatividad vigente, asi como el establecimiento de
alianzas, convenios, contratos e incluso actos administrativos, esto sin olvidar que se encarga de
situaciones particulares que ocurran con los servidores publicos a través de la Subsecretaria de
talento humano, situaciones como solicitudes de permiso, viaticos y lo referente a todos sus

trabajadores.
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En el marco del programa Estado Joven liderado por el Ministerio del Trabajo, la Alcaldia
del municipio de Bucaramanga se presentd para participar como escenario de préctica, precisando
estudiantes de derecho que pudieran apoyar con la prestacion de servicios juridicos en los procesos
que se desarrollaran en la Secretaria, contribuyendo con conocimientos y llevandose consigo
aprendizaje de areas y temas especificos que se tratan en dicha Secretaria, que ademés seran

invaluables para el desempefio a futuro como profesional universitario.

Por lo anterior, la practica juridico social tiene como fundamento o fin el brindar
acompafamiento juridico en la modalidad de practica juridico social a la Secretaria Administrativa
del municipio de Bucaramanga en los diversos procedimientos internos segun la normatividad

vigente, permitiendo el alcance de un mejoramiento institucional y social.
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1. Planteamiento del problema
Debido a que las entidades publicas se rigen por normas de la contratacion estatal y especificas,
deben cumplir con el lleno de los elementos y principios de la misma para garantizar la
transparencia y eficacia en el cumplimiento de los fines del Estado. Ademas, dichas entidades se
rigen por procedimientos internos para dar respuesta a diversas solicitudes como las que presentan
los servidores publicos de la Alcaldia de Bucaramanga tomando como base las normas juridicas
vigentes. Estas normas, al estar siendo constantemente modificadas, derogadas y adicionadas
afectan directamente a los interesados, por lo que se deben realizar revisiones y modificaciones en
los procedimientos para que se ajusten a las nuevas normativas y a las normativas propias del

municipio permitiendo asi el cumplimiento de todos los requisitos.

Por lo anterior, es necesario para el desarrollo del trabajo de préctica juridico social
evidenciar y establecer como se realizan y desarrollan los procedimientos internos desde la
Secretaria Administrativa y si los mismos cumplen una funcion facilitadora de las respuestas a sus
trabajadores, por lo que con el presente trabajo lo que se propone resolver es ;Qué procedimientos
se realizan dentro de la Secretaria Administrativa para tramitar las diversas solicitudes de los
trabajadores de la Alcaldia de Bucaramanga y qué modificaciones, actualizaciones y revisiones

deben realizarse para garantizar una respuesta en el marco de la normatividad vigente?

1.1. Alcance del trabajo
Con la préactica juridico social se pretende brindar un apoyo juridico a la Secretaria

Administrativa en el area de Bienes y Servicios y el area de Talento Humano, en lo referente a
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requerimientos técnicos, apoyo a la supervision de contratos y procesos precontractuales,
respuestas juridicas, actos administrativos y la actualizacion, revision y modificacion de los
procedimientos internos para tramitar las diversas solicitudes de los trabajadores de la Alcaldia de
Bucaramanga, que no cumplan con los lineamientos necesarios o se encuentren desactualizados,
incompletos o sin reglamentar. Por lo que al finalizar la practica se espera contribuir activamente
en los procesos de la Secretaria Administrativa que son necesarios para conocer cOmo ejecutar
cualquier proceso, solicitud, requerimiento o peticion conforme a las normar internas y las normas
nacionales, permitiendo asi el alcance de un mejor conocimiento de los requisitos y reglas
necesarios para la actualizacion, revision y modificacion de procedimientos especificamente en las
diversas solicitudes de los trabajadores de la Alcaldia de Bucaramanga, poniendo en préctica los
aprendizajes adquiridos durante los afios universitarios y contribuyendo con los mismos a la

Secretaria, para el cumplimiento de sus fines mediante el acompafiamiento juridico.
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2. Objetivos
2.1. General
Brindar apoyo juridico a la Secretaria Administrativa en las &reas de Bienes y Servicios y
Talento Humano, especificamente armonizando y ajustando los procedimientos internos de la
Secretaria para tramitar las solicitudes de los servidores publicos vinculados con la Alcaldia de

Bucaramanga.

2.2. Especificos
Revisar la normatividad vigente relacionada con lo requerido para realizar las

actualizaciones de los procedimientos internos de la Secretaria Administrativa.

Revisar los formatos que se utilizan dentro de la Secretaria Administrativa para tramitar las
solicitudes por parte de los servidores publicos vinculados a la Alcaldia de Bucaramanga, esto

desde el afio 2022 al afio 2023.

Determinar cuéles son las modificaciones a realizar en los procedimientos y formatos de
tramite de solicitudes de los servidores publicos de la Alcaldia de Bucaramanga y elaborar las

respectivas modificaciones.

Sintetizar la informacion adquirida durante el desarrollo de la practica para que permita
evidenciar las modificaciones que se realizaron a los procedimientos internos y el acompafiamiento

juridico que se brindd a las diversas situaciones que se presentaron dentro de la Secretaria.
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3. Metodologia
La practica se realizard bajo el método de investigacion juridica de la hermenéutica o
interpretacion, a través de las fases que se han establecido para el desarrollo de la practica

dividiéndose en cuatro etapas:

a. Conocimiento de la entidad

En la primera etapa se realizara el primer acercamiento a la entidad en busqueda de conocer
adecuadamente su funcionamiento, los procesos que se realizan internamente y como se
desarrollan estos segun las normas vigentes, esto con el objetivo de comprender como desarrollar

los objetivos especificos planteados.

b. Compilacion de informacion

De acuerdo con la etapa anterior de adquisicion de conocimiento de la entidad, se realizara
una condensacion de informacion referente a las normas juridicas aplicables, funciones de la
Secretaria Administrativa y particularidades o caracteristicas especiales de la realizacion de las

actividades en las diferentes areas.

C. Apoyo juridico y aplicacion de la informacion

Para el desarrollo de la practica juridico social, se brindara apoyo juridico en la Secretaria
Administrativa, desde la actualizacion de procedimientos internos, respuestas juridicas, apoyo a la
supervision contractual, hasta en el acompafiamiento en la revision y proyeccion de actos
administrativos, esto con la finalidad de entender los temas que se desarrollan al interior de la

Secretaria respecto a lo juridico y legal. Ademas, se realizara la revision y adecuacion de los
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procedimientos y formatos que utiliza la Secretaria Administrativa con el fin de dar trdmite a las
diversas solicitudes que presentan los servidores publicos vinculados a la Alcaldia de

Bucaramanga.

d. Sintesis del apoyo juridico brindado
Para finalizar, en esta etapa se realizara una sintesis de los resultados que se obtuvieron en
la préactica juridica, respecto a qué conclusiones se puede llegar, qué habilidades se adquirieron y

qué acciones de mejora fueron aportadas o sugeridas.

4. Informacion sobre la Organizacion

4.1. Descripcion de la Organizacion o Entidad

La ciudad de Bucaramanga nunca fue fundada juridicamente hablando, por lo que naci6
como una congregacion primeramente de indios por la época de 1622. Para el afio de 1778 se erigio
como parroquia, esta parroquia se fund6 con la intencion de diezmar la cantidad de indios que se
encontraban en el lugar mas no con el fin fundacional, pues esta mision era la que les habia sido
encomendada y fundar una ciudad requeria de diversas solemnidades que en aquella época no se
cumplieron. A principios del siglo XX se encontraban cuatro centros poblados que integraban lo
que ahora es el area metropolitana, lo que actualmente conocemos como Bucaramanga crecid
economicamente y urbanisticamente mas rapido que los otros tres centros poblados por lo que fue
esta la que predomind como epicentro poblacional, lo que finalmente motivé su designacion como

capital del departamento de Santander.
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Para el funcionamiento de toda ciudad es necesario un ente administrativo que se encargue
de regular todo lo necesario para el crecimiento, adquisicion y avance de la ciudad, este ente debe
funcionar en un edificio fisico. Sin embargo, al principio no existia dicho edificio de la Alcaldia
de Bucaramanga, la misma funcionaba en una casa de dos pisos y solo hasta el afio 1979 se
inauguro un palacio municipal que contaba con seis niveles, este palacio se incendié y debio ser

reformado contando actualmente con un piso adicional, como se conoce en la actualidad.

La Alcaldia de Bucaramanga es una entidad gubernamental de Colombia, que se encarga
de brindar los servicios publicos, promover la participacion comunitaria y el mejoramiento social
y cultural de sus habitantes, ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande
el progreso municipal, formular planes de ordenamiento y velar por el cumplimiento de estos, al
mismo tiempo en cuanto a su organizacion administrativa, sus organismos principales son el

Despacho del alcalde, Secretarias de despacho y oficinas asesoras.

Dentro de su estructura organica del nivel central municipal se encuentra la Secretaria
Administrativa que es la encargada de la administracién de los recursos necesarios para el correcto
funcionamiento del Municipio, en cuanto al desarrollo integral del talento humano que conforma
la administracion central, la custodia y conservacién de los documentos, los servicios de apoyo a

la administracion y la asistencia a la ciudadania.

El Decreto No. 066 de 2018, modificado por los Decreto 025 y 137 de 2020 de la Alcaldia
de Bucaramanga, enuncia el propdsito principal de la Secretaria Administrativa y sus funciones

las cuales son las siguientes:
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1. Disefiar el modelo de talento humano con base en la normatividad que rige el sector, las
politicas institucionales y las necesidades y expectativas de los grupos de interés.

2. Dirigir la gestion del talento humano de la Administracion Central Municipal, de
conformidad con las normas, politicas institucionales y procedimientos establecidos.

3. Ordenar los gastos inherentes a la administracién del talento humano, incluyendo los que
se desprendan de pactos o acuerdos colectivos con las organizaciones sindicales y
conforme a normas y procedimientos vigentes.

4. Definir las politicas de gestion documental y control de la informacion de acuerdo con
normas y procedimientos establecidos y responder por la conservacion del patrimonio
documental del Municipio, segun las politicas establecidas.

5. Ejercer el control y la vigilancia de la notificacion de los actos administrativos que profiera
el Alcalde Municipal, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

6. Dirigir la gestion del proceso de servicio a la ciudadania de acuerdo con las normas,
politicas y procedimientos establecidos.

7. Adelantar acciones de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales de
la Secretaria, mediante la utilizacion de las herramientas de gerencia publica, con el fin de
garantizar la ejecucion de los proyectos y la apropiada ejecucion del presupuesto asignado
para cada uno de ellos.

8. Liderar la gestion administrativa en materia de recursos fisicos y bienes de la entidad, con
el fin de garantizar buenos ambientes de trabajo, conforme a los lineamientos

institucionales.
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10.

11.

12.

13.

14.

Participar en las sesiones y comisiones relacionadas con las funciones de la Secretaria que
le correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin de sustentar los
temas que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones

Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad del proceso que desarrolla, segln criterios y normas establecidas.
Planear la gestion del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacion,
conforme a normas y procedimientos establecidos.

Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la
normatividad, términos y procedimientos establecidos.

Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos
establecidos.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza

del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

4.1.1. Misién

Ser la entidad territorial fundamental encargada de prestar los servicios publicos basicos

de manera eficiente en su area de influencia, construir las obras que demande una ciudad en

continuo y ordenado crecimiento y cuya finalidad es la participacion activa de la comunidad en el

desarrollo y mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes, fundamentado en los valores, la

honestidad y la transparencia de su gestion.
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4.1.2. Visién

Bucaramanga sera un Municipio lider en la promocion y la aplicacion del desarrollo
tecnoldgico, constituyéndose en el motor de progreso regional, con gente emprendedora, alegre,
de mente abierta y vision global; soportada con excelentes servicios, ofertas educativas calificadas,
avanzados centros de investigacion, eficientes empresas de base tecnoldgica, importante actividad
cultural y de alta calidad de vida, donde se promueve el crecimiento econdmico y social de la

comunidad en un marco ambiental sustentable y sostenible

4.1.3. Organigrama

En la Figura 1 se puede apreciar el organigrama de la entidad gubernamental del orden

territorial, Municipio de Bucaramanga, en el que se observa cdmo estan distribuidas las diferentes

Secretarias, Oficinas e Institutos que la conforman.
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Figura 1.

Organigrama Municipio de Bucaramanga

ORGANIGRAMA
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[ DESPACHO ALCALDE -

‘ OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO H— OFICINA CONTROL INTERNO DE GESTION

SECRETARIA JURIDICA | || OFICINA DE VALORIZACION | [ ISABU |
SECRETARIA DE PLANEACION ] OFICINA ASUNTOS : INVISBU |
SECRETARIA DE HACIENDA | INTERNACIONALES | INDERSU |

, EMAB
SECRTARIA ADMNISTRATIVA | DEPARTAMENTO | |
- ADMINISTRATIVO DE LA | IMCT |
[ SECRETARIADEEDUCACIGN | || pEFENSORIA DEL ESPACIO | VIEBU |
; SECRETARIA DEL INTERIOR | PUBLICO (DADEP) [ CAJA DE PREVISION SOCIAL |
SECRETAR‘A DE INFRAESTRUCTURA | UNIDAD TEC’)"'CA DE I D|RECC|6N DE TRA'Nser l
. : SERVICIOS PUBLICOS —
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL | | METROLINEA |
| SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE | | AREAMETROPOLITANA |
e | BOMBEROS |

25 |

ACUEDUCTO METROPOLITANO I—

Nota: tomado de Estructura- organica organigrama. (s. f.). Alcaldia de Bucaramanga. Recuperado

31 de julio de 2023, de https://www.bucaramanga.gov.co/sin-categoria/estructura-organica-

organigrama/

4.1.4. Caodigo de integridad

Al mismo tiempo el Municipio de Bucaramanga por medio de su Decreto 0152 del 16 de
octubre de 2018 adopt6 el cddigo de integridad del servidor publico y establecié un minimo de
integridad para todos los servidores Publicos del Municipio reuniendo 5 valores claves por los
cuales todas las personas que hacen parte del funcionamiento del Municipio debian seguir, como

lo son la honestidad, respeto, compromiso, diligencia y justicia.


https://www.bucaramanga.gov.co/sin-categoria/estructura-organica-organigrama/
https://www.bucaramanga.gov.co/sin-categoria/estructura-organica-organigrama/
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5. Marcos de referencia
5.1. Marco de antecedentes juridicos
Para los antecedentes juridicos se fundamentaran en las normas legales vigentes al
momento de la realizacion de la préactica empezando por las normas de mayor prevalencia como

lo son las siguientes constitucionales:

. Articulo 2 de la Constitucién: “Son fines esenciales del Estado: servir a la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos
y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos en las decisiones que
los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa y cultural de la Nacion; defender la
independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la

vigencia de un orden justo.

Las autoridades de la Republica estan instituidas para proteger a todas las personas
residentes en Colombia, en su vida, honra, bienes, creencias, y deméas derechos y libertades, y para

asegurar el cumplimiento de los deberes sociales del Estado y de los particulares”

*Articulo 366 de la Constitucion: “El bienestar general y el mejoramiento de la calidad de
vida de la poblacion son finalidades sociales del Estado. Seré objetivo fundamental de su actividad
la solucidn de las necesidades insatisfechas de salud, de educacion, de saneamiento ambiental y

de agua potable.
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Para tales efectos, en los planes y presupuestos de la Nacion y de las entidades territoriales,

el gasto publico social tendra prioridad sobre cualquier otra asignacion”.

*Ley 80 de 1993: Estatuto general de contratacion de la Administracion Publica

«Decreto 1083 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica

*Decreto 0172 de 2001: Por el cual se establece la Estructura Administrativa del nivel

central del municipio de Bucaramanga

» Decreto No. 066 de 2018, modificado por los Decretos 025 y 137 de 2020: manual de

funciones de la Administracion Central Municipal

* Decreto 0152 del 16 de octubre de 2018: Se adopto el codigo de integridad del servidor

publico

5.2. Marco tedrico
La hermenéutica juridica sera utilizada como alguna forma de interpretacion en la revision
de las normas vigentes; Segun J. Grondin en su libro ;Qué es la hermenéutica?, la palabra
hermenéutica fue inicialmente usada como sinéonimo de “arte de la interpretacion”, actualmente
uno de los exponentes de mayor relevancia es Hans Georg Gadamer quien expresa que la disciplina
que se ocupa clasicamente del arte de comprender los textos es la hermenéutica, por lo que este es

el metodo ideal para realizar un estudio de la normatividad vigente y su uso en los procedimientos.
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5.3. Marco conceptual
*Entidad estatal: Son entidades creadas por la Constitucion, la ley, ordenanza o acuerdo, o
autorizadas por éstas, que tengan participacion publica, donde se cumple una funcion

administrativa, comercial o industrial (funcion publica, 2023)

*Administracion publica: Son los organismos de la Rama Ejecutiva y demds que conforman

el Estado y que tienen a su cargo actividades y funciones administrativas (funcion publica, 2023)

«Contratos estatales: Segun el articulo 32 del concepto de la Funcion Publica 71091 de
2019 Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren
las entidades a que se refiere el presente estatuto, previstos en el derecho privado o en disposiciones

especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad.

*Actos administrativos: son la expresion unilateral de la voluntad de la Administracion

capaz de producir efectos juridicos y vincular a los administrados.

*Resoluciones: Acto administrativo mediante el cual una autoridad administrativa resuelve

situaciones particulares y concretas.

*Procedimiento interno: Es el conjunto de actos que se deben realizar dentro de una

administracion que permiten seguir lineamientos.
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« Vidaticos: Es el pago en dinero que se le realiza a un empleado o trabajador para que cubra

sus gastos cuando se realiza un viaje o se esta fuera del lugar habitual de trabajo.

* Prestaciones sociales: Son beneficios legales que el empleador debe pagar al trabajador
que cuenta con un contrato de trabajo, estos podréan ser otorgados en dinero, especie o diferentes

beneficios segin sean pactados por acuerdos o convenciones colectivas o segun la normativa legal.

*Permisos y licencias: Son las solicitudes que realizan los trabajadores de una entidad o
empresa por medio de los cuales informan una situacion particular que no les permite presentarse
a su horario de trabajo habitual por lo que solicitan se les otorgue un tiempo para resolver dicha

situacion.

6. Solicitudes

El Municipio de Bucaramanga cuenta con una division administrativa la cual esta
compuesta por 9 Secretarias, dentro de estas se encuentra la Secretaria Administrativa la cual por
medio de la Subsecretaria Administrativa de Talento Humano es la encargada de revisar y
gestionar las solicitudes que realizan los servidores publicos respecto a permisos, licencias,
viaticos, comisiones, encargos entre otras solicitudes del mismo calibre, al mismo tiempo la
Subsecretaria Administrativa de Bienes y Servicios se encarga de solicitudes externas para
ingresos, compras, instalaciones y permisos para ingreso a las instalaciones de la Alcaldia de

Bucaramanga.
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En el &rea de talento humano se lleva un control de todas las solicitudes que sus servidores
realizan; en una investigacion y consulta de las solicitudes realizadas por los mismos a traves del
afio 2022 y el transcurso del afio 2023 se pudo evidenciar que sin contabilizar los derechos de
peticion que son la mayoria de las solicitudes que se realizan en todas las instalaciones de la
Alcaldia de Bucaramanga, los servidores publicos se acercaron en un mayor porcentaje para
realizar peticiones de vacaciones y permisos por incapacidades, sin embargo al mismo tiempo se
pudo establecer que para lactancia y permisos por maternidad o paternidad las mismas son
alarmantemente bajas, tan solo en el afio 2022 por lactancia se recibié oficialmente una sola
solicitud y en lo que va del afio 2023 no se ha recibido ninguna solicitud, esto no excluye que los
servidores publicos se salten el debido proceso, ademas de que usen la sala de lactancia ubicada
en las instalaciones para no informar el permiso y no realicen las solicitudes sino que
informalmente lleguen a un acuerdo con sus jefes directos ya sea para reponer el tiempo del

permiso o para salir un poco mas temprano.

Por lo anterior se hace necesario campafias de concientizacion con los servidores publicos
informandoles y explicandoles adecuadamente a qué tienen derecho en cuanto a los permisos que
pueden solicitar, resaltando especialmente los permisos que menos se solicitan como lo son la
lactancia, el de paternidad, maternidad y las licencias no remuneradas, ademas de campafias acerca
del uso de los formatos y de los procedimientos vigentes para que no existan trabas a la hora de
querer realizar las solicitudes, toda vez que esto permite que exista una real igualdad entre los
trabajadores especialmente para las mujeres que no estan optando ya sea por desconocimiento por

falta de campafias o por mal uso de los tipos de permisos que existen en el Municipio.
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El debido proceso especialmente en cuanto a las solicitudes es de suma importancia toda
vez que se puede llevar un correcto control que finalmente servird para determinar cuéles son las
necesidades especificas de los servidores publicos de la Alcaldia de Bucaramanga, un ejemplo de
esto podria ser la construccion y acondicionamiento de la sala de lactancia en las instalaciones
pudiendo ser esta una de las razones por las que las solicitudes de permiso para lactancia por las
madres que laboran para el Municipio son casi nulas, también determinando en qué éareas o
Secretarias se presenta el mayor nimero de incapacidades por enfermedad que a futuro sirva para
implementar campafias de autocuidado y prevencion en estas dependencias disminuyendo las
enfermedades laborales y asi no solo beneficiando a los servidores publicos del Municipio sino a

la propia Institucion.

7. Formato de Solicitud y procedimiento de permisos y compensatorios

Posterior a realizar el primer acercamiento con la entidad en busqueda de conocer
adecuadamente su funcionamiento, los procesos que se realizan internamente y como se
desarrollan estos segun las normas vigentes, se pudo evidenciar que existia un procedimiento de
solicitud de licencias y permisos que segun los lineamientos de control interno de gestion debia
ser modificado y al cual se le debian incluir conceptos y adecuarse a la normativa vigente, al mismo
tiempo la solicitud de los permisos debia ser actualizada de tal forma que las personas que
realizaran dicha solicitud tuvieran la posibilidad de conocer las generalidades de la duracion de los
permisos y licencias, ademas de que pudieran usar un solo formato aun cuando realizaran la

solicitud de permiso por diferentes dias.
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Para poder realizar dicha actualizacion se debié comprender como se realiza la solicitud de
los permisos, lo primero es que cada solicitante debe diligenciar el formato de solicitud de permiso
y compensatorio, al mismo tiempo este permiso, compensatorio o licencia sera revisado y
autorizado por su jefe directo esto evaluando la necesidad del servicio para posteriormente ser
firmado por el Subsecretario Administrativo y dependiendo del tipo de solicitud se realizara la

publicacién de un acto administrativo.

Cabe resaltar que el Municipio de Bucaramanga ha pactado arreglos con sus trabajadores
a través de acuerdos colectivos y convenios, que benefician e incluyen diversas situaciones que no
estan contempladas en el Codigo Sustantivo del Trabajo por lo que se debi realizar una consulta
y estudio que permitiera conocer actualmente con qué permisos o licencias contaban los
trabajadores del Municipio de Bucaramanga que no hicieran parte de los ya establecidos por el

Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Dentro de los permisos que no consagra la ley y a los que tienen derecho los trabajadores
del Municipio de Bucaramanga se encuentran el permiso por quinquenio el cual es el permiso que
se le otorga a los trabajadores por su tiempo de servicio en la entidad, esto aplica cuando los
mismos cumplen sus primeros 5 afios consecutivos de trabajo, se les otorga 3 dias de descanso; al
mismo tiempo se encuentra el permiso de bici usuario que consiste en otorgarle un dia de permiso
a los trabajadores que sean usuarios de la bicicleta y que lleguen a su trabajo en bicicleta durante
30 dias seguidos y lo certifiquen con el lleno de los formatos de entrada; otro de los permisos es
el de cumplearios que consiste en otorgarle al servidor publico ese dia para el disfrute como un

reconocimiento de bienestar social, también existe en el Municipio de Bucaramanga la licencia
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por matrimonio, por la cual los servidores de la Administracion tienen derecho a recibir un permiso

remunerado para contraer matrimonio legalmente valido, por un término de cinco (5) dias habiles.

Es importante resaltar que en la bisqueda de los acuerdos se pudo evidenciar que la
Licencia por luto se encuentra reglamentada en el Decreto 1083 de 2015, sin embargo a traves del
Decreto Municipal 0356 de 2010 se realiz6 una ampliacion permitiendo que dicha licencia se
otorgara por la muerte de un familiar hasta el grado tercero de consanguinidad, cosa que no se
tiene contemplada en la ley pues para esta, la licencia por luto es otorgada por muerte de un familiar

hasta el segundo grado de consanguinidad.
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Figura 2.

Formato de solicitud de permisos y licencias sin modificaciones

Codigo: F-GAT-8100-238,37-189

SOLICITUD DE COMPENSATORIO | /rSion: 2.0

Fecha aprobacion: Enero-18-2023

JAlcaldia de

Bucaramanga

Pagina 1 de 1

Bucaramanga, 31 de octubre del 2023

Nombres y Apellidos:
Cedula de Ciudadania 34. 321.845 Cargo: Auxiliar Administrativo C407 G22
Secretaria/Oficina: Subsecretaria Administrativa de Bienes y Servicios

Fecha del Compensatorio: 3 Noviembre 2023
DIA(S) MES ANO
Hora de inicio: 7:00 a.m. Hora de terminacion: 11: 30 a.m. Duracién en horas: 4.5

Total de horas a compensar: 4.5

MOTIVO DEL COMPENSATORIO:

RESOLUCION N° Fecha:
CUMPLEAROS (1 DIA) JURADO DE VOTACION (1 DIA)
CLAVEROS: (DIAS) (HORAS)

SUFRAGAR___X__ (1/2 DIA) Hora de inicio: 7:00 a.m. Hora de terminacion: 11: 30 a.m.

FIRMA DEL EMPLEADO:

FIRMA JEFE INMEDIATO:
Nombre: HENRY ALEXANDER BOTIA GONZALEZ
Cargo: Subsecretario Administrativo de Bienes y Servicios

AUTORIZADO POR:

SUBSECRETARIO (A) ADMINISTRATIVO (A) DE TALENTO HUMANO
Segun Decreto No. 0012 del 13 de enero de 2023

Nota: Para aquellos compensatorios que asi lo requieran se debera adjuntar: Certificado electoral, Constancia de
Prestacion de Servicio como Jurado de Votacién, Certificado expedido por la Registraduria Nacional del Estado Civil
que desempefiaron funciones como claveros, copia de la resolucion que concede los compensatorios por trabajo
suplementario laborado.

Un (1) dia para compensatorios por jurados de votacion, se pueden disfrutar durante los 45 dias siguientes a la
votacién. Medio dia (1/2) para compensatorios por votacion, se pueden disfrutar durante los 30 dias siguientes a la
votacion.
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Cadigo: F-GAT-8100-238,37-183
. Version: 2.0

” :’ SOLICITUD DE PERMISO  [rechg aprobacion: Enero-18-2023

——— Pégina 1 de 1
Bucaramanga, de de 20
Nombres y Apellidos
Cédula de Ciudadania N° Cargo:
Dependencia/Oficina
Fecha del Permiso

DIA MES ANO

Hora de inicio Hora de terminacion
MOTIVO DEL PERMISO
Matrimonio Estudio Enfermedad
Permiso Hospitalario Cirugia Ambulatoria Calamidad Doméstica
Licencia por Luto Otro

Indicar el Parentesco:

Si el motivo es Otro debera indicar CUAL:

FIRMA DEL EMPLEADO:

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO:
Nombre:
Cargo:

AUTORIZADO POR:
SUBSECRETARIO (A) ADMINISTRATIVO (A) DE TALENTO HUMANO
Segun Decreto No. 0012 del 13 de enero de 2023

Para aquellos permisos que asi lo requieran se debera adjuntar: Certificado de Defuncién, Registro Civil
para acreditar parentesco, incapacidad medica proferida por la EPS del cotizante, Registro Civil de
matrimonio, Certificado de Hospitalizacion, Certificado de estudio en el cual se debe indicar el horario y
de ser el caso las fechas presenciales, comunicacion mediante la cual se indica el horario de reposicién
y/o autorizacion de cirugia. Decreto municipal No. 0356 de 02/12/2010 y Ley 1635 del 11 de junio de
2013.

NOTA: La Solicitud de Permiso debe presentarse por lo menos 48 horas de anticipacion, excepto en los
eventos de fuerza mayor o caso fortuito. Articulo 01 del Decreto 0356 del 2010 y Ley 1635 del 11 de
Junio de 2013.

Control de Permisos
Total primer semestre:
Total segundo semestre:
Vo.Bo

Nota: La solicitud es la que se ha venido usando por los trabajadores del Municipio de Bucaramanga, sin embargo, se

requirio actualizacion para evitar el uso excesivo de formatos y para facilitar el uso y entendimiento del mismo.
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Figura 3.

Formato de solicitud de permisos y licencias con actualizaciones.

Cddigo: F-GAT-8100-238,37-183
» S SOLICITUD DE PERMISO/ | Version: 2.0
LICENCIA/ ion: -18-
‘-e: COMPENSATORIO Fecha aprobacién: Enero-18-2023
B ey Pégina 1 de 2
Bucaramanga, __ ' __de de20_

Nombres y Apellidos,

Cédula de Ciudadania N° Cargo:
Cadigo: Grado;
Dependencia/Oficina
Dia Mes Aho Dia de la semana Horario
LIMM|J|VIS|D
1
2
3
4
5

Nota: para permisos de 2 horas © menos, adjuntar solicitud aprobada por el jefe inmediato

| Total Dias solicitados | | Total horas solicitadas |
PERMISOS
D Remunerado (hasta 3 dias habiles) D Académico® D Para ejercer la docencia universitaria’
Justificacién:
Documentos de soporte:

1. Documento que acredita la calidad de docente universitario?
2. Certificado de estudio en el cual se debe indicar el horarioc y de ser el caso las fechas presenciales,
Comunicacién mediante la cual se indica el horario de reposicién, con visto bueno del jefe inmediato’.

COMPENSATORIOS
[C] Bici usuario (1 dia)® [ sufragar (1/2 dia) [ claveros / Jurade de votacién (1 dia)s
CI Cumplearios (1 dia) D Reconocimiento de antigliedad (3 dias)
* Resolucién Nimero Horas reconocidas, Horas solicitadas
+ Resolucién Nimero Horas de disfrute Horas solicitadas
Justificacion:
Documentos de soporte:

3. Registro de ingreso y salida en bicicletas de funcionario publicos.
4. Certificado electoral
5. certificacién de la Registraduria como clavero / jurado de votacién®
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Cédigo: F-GAT-8100-238,37-183
o =
2O & SOLICITUD DE PERMISO/ |Version: 2.0
"B" LICENCIA/
[l ) Fecha aprobacién: Enero-18-2023
-t COMPENSATORIO 0
Bucaramanga Péagina 1 de 2
LICENCIAS

= Remuneradas:
(] Matrimonio (5 dias)®
(] Luto (5 dias), indicar parentesco®¥? O Actividades Deportivas 1

= No remuneradas
C] Para adelantar Estudios’ [:] No remunerada Ordinaria
Documentos de soporte:

6. Certificado de Defuncién

7. Registro Civil para acreditar parentesco

8. Registro Civil de matrimonio

9. Declaracién de unién marital de hecho

10. Solicitud realizada por Coldeportes

11. Acreditar la duracién del programa académico, y adjuntar copia de la matricula durante el tiempo que dure la

licencia

FIRMA DEL EMPLEADO:

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO:
Nombre:
Cargo:

AUTORIZADO POR:
SUBSECRETARIO (A) ADMINISTRATIVO (A) DE TALENTO HUMANO
Segun Decreto No. 0012 del 13 de enero de 2023

Decreto municipal No. 0356 de 02/12/2010 y Ley 1635 del 11 de junio de 2013.

NOTA: La Solicitud de Permiso debe presentarse por lo menos 48 horas de anticipacion, excepto en los
eventos de fuerza mayor o caso fortuito. Articulo 01 del Decreto 0356 del 2010 y Ley 1635 del 11 de
Junio de 2013.

Control de Permisos

Total mes:
Total mes anterior:
Total afio

Vo.Bo

Nota: La solicitud de permisos y licencias se reviso y actualizo segiin como se considerd necesario para la facilidad

de su uso, esto segun los procedimientos, convenciones y acuerdos pactados hasta el afio 2023.
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Figura 4.

Procedimiento para solicitud de permisos y licencias sin modificacion.

Codigo: P-GAT-8100-170-016 |

-7
e PROCEDIMIENTO PARA PERMISOS Y I'u"erslén: 70 |
COMPENSATORIOS PARA SERVIDORES PUBLICOS
Aicaidia da |Paglna: 1des |
Bucarnmanga
1. OBJETIVO

Este procedimiento define como conceder permisos y compensatorios a les servidores publicos de la
Alcaldia de Bucaramanga inscritos en Carrera Administrativa, Libre Nombramiento y Remocion,
Nombramientos Provisionales y Trabajadores Oficiales.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud del interesado y termina con la autorizacién y firma por parte del
Subsecretario (a) Administrativo (a) de Talento Humano.

3. DEFINICIONES
Para efectos de este procedimiento se establecen las siguientes definiciones:

Permiso Remunerado: Permiso de trabajo de una escasa duracion, que no extingue la relacion laboral, en
la cual al empleado no recibe descuento en su salario por el tiempo del permiso,

Compansatorio: Permiso remunerado otorgado por ley. Se da por cumpleafios, votacion, prestacion de
servicios como jurado de votacion o por trabajo suplementario realizado.

Acto administrative: Teda declaracién unilateral de voluntad realizada en el ejercicio de la funcién
administrativa que produce efectos juridicos individuales de forma inmediata.

4. RESPONSABLE
Subsecretaria Administrativa de Talento Humano,

5.CONDICIONES GENERALES
COMPENSATORIOS:

-5e concede un (1) dia habil libre para aquellos empleados de Carrera Administrativa v de Libre
Mombramiento y Remocién de la Entidad por motive de su cumpleafios.

-Los empleados plblicos que paricipen como jurados de voltacidn tienen derecho a un (1) dia
compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion.

-Los empleados publices que hayan sufragado tienen derecho a media (1/2) jornada de descanso
compensatorio remunerado, el cual puede disfrutarse en el mes siguiente al dia de la votacion.

-Los empleados pulblicos designados como claveros tienen derecho a compensatorio de descanso segun
certificado de tiempo laborado expedido por la Registraduria Macional del Estado Civil,

-Para aquellos compensatorios que asi lo requieran se debera adjuntar: Certificado electoral, Constancia de
Prestacion de Servicio como Jurado de Votacion emitida por la Registraduria Macional de Estado Civil.

- El disfrute de descanso compensatorio por trabajo suplementaric debe ser reconocido y ordenado
mediante acto administrativo, el cual debe ser notificado por la oficina de Posesiones de la Secretaria
Administrativa al interesado, para lo cual el solicitante debera adjuntar copia de la resolucion para el disfrute
de los mismos.

-Los servidores publicos del Municipio de Bucaramanga que hagan uso de la bicicleta como medio de
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& Codigo: P-GAT-8100-170-016
b d
bl o | Rl PROCEDIMIENTO PARA PERMISOS Y Version: 7.0
I COMPENSATORIOS PARA SERVIDORES PUBLICOS
ghicaldia de Pagina: 2de 5
Bucaramanga

transporte, podran recibir un dia libre compensado por cada treinta (30) veces que acrediten haber llegado a
trabajar en bicicleta, para lo cual se deberan diligenciar el formato de REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA
DE BICICLETA F-RF-8300-238,37-019, segun el Articulo 2 de la Resoluciéon 0786 del 08 de julio de 2021.

PERMISOS REMUNERADOS:

- Los servidores publicos del Municipio de Bucaramanga pueden solicitar permiso remunerado para
ausentarse de sus labores, siempre que medie causa justa. La solicitud del permiso debe presentarse por|
escrito y por lo menos con tres (3) dias de anticipacion, excepto en los eventos de fuerza mayor o caso
fortuito.

-Los permisos hasta por dos (2) horas seran otorgados por el superior inmediato (citas médicas,
odontoldgicas, entre otras). Se remitira copia de la autorizacién a la Subsecretaria Administrativa para el
control y archivo en la hoja de vida.

Los funcionarios y trabajadores oficiales podran ausentarse del trabajo, con derecho a remuneracion por los)
motivos establecidos en la Ley 1635 del 2013:

-Conceder a los Servidores Publicos en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o comparfiera

permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil,|

una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles. La justificacién de la ausencia del empleado
debera presentarse ante la jefatura de personal correspondiente 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 y el difunto.

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

4 En caso de compafiera o compafiero 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
que 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 entenderd
hecha bajo la gravedad del juramento, si se trata de comparieros permanentes, y copia del Registro Civil en
la que conste la relacion del conyuge, compariero o compariera permanente con el difunto.

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

Los servidores publicos tendran derecho, ademas, a los siguientes permisos remunerados:

-Por hospitalizacion o enfermedad grave o comprobada de cényuge o compafiera (0) permanente, padre,
madre e hijos: hasta por cinco (5) dias habiles (de acuerdo al certificado de certificacion).

-Para contraer matrimonio legalmente valido: cinco (5) dias habiles contados a partir de la fecha de las
nupcias.

-Para Estudio. Cuando la jorada laboral de los empleados que adelantan estudios en planteles educativos,
aprobados por el gobierno nacional o realicen cursos de especializaciéon o capacitacion, coincida con el
horario de estudio, el Secretario Administrativo podra conceder permiso hasta por dos (2) horas diarias, las
cuales deberan ser compensadas por el servidor de acuerdo con el superior sin que esto configure jornada
suplementaria.

-Por cirugia ambulatoria, hasta dos (2) dias de permiso.

PERMISO PARA EJERCER LA DOCENCIA UNIVERSITARIA:

Al empleado publico se le podra otorgar permiso remunerado para ejercer la docencia universitaria en hora

cétedra hasta por cinco (5) horas semanales. El otorgamiento del permiso estara sujeto a las necesidades del
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servicio a juicio del jefe del organismo. La justificacion de la ausencia deberd presentarse ante la
Subsecretaria Administrativa de Talento Humano con cinco (5) dias de antelacion al permiso, y se deberd
allegar los documentos:

- Oficio dirigido a la Subsecretaria Administrativa de Talento Humano con visto bueno del jefe inmediato, en
donde se indique los dias y horas de permiso.

- Documento que acredite la calidad de docente universitario.

- Formato solicitud permiso F-GAT-8100-238,37-183.

- En los casos en que el permiso supera las cinco (5) horas semanales, deberd compensar las horas que
superan dicho tiempo, lo anterior, concertado con el jefe inmediato.

6.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

-Formato solicitud de permiso F-GAT-8100-238,37-183.

-Formato solicitud compensatorio F-GAT-8100-238,37-189.

-Consolidado situacion administrativa de funcionarios y obreros del Municipio de Bucaramanga
F-GAT-8100-238,37-105.

- Control de Compensatorios por Resolucién de Funcionarios Comisarias, Administrativos y Técnicos Salud
F-GAT-8100-238,37-106.

- Registro de ingreso y salida de bicicleta F-RF-8300-238,37-019.

7.NORMATIVIDAD

Ver NORMOGRAMA F-MC-1000-238,37-020 del Proceso de Gestion del Talento Humano.

8.DESARROLLO Y/O DESCRIPCION

Se estructura el diagrama segun la descripcion de las actividades del procedimiento y/o instructivo, teniendo;

en cuenta el simbolo que corresponda a la accién que describe y se asegura de colocarlo en la casilla
correspondiente.

OO<|ICdlQ— T O |V

Procesamiento Conector Conector de
Direccion de
Decisién o en Sistema de . Procedimient | misma Pdgina | paginas con | Almacenamient
Inicio/Fin Actividad Documento Flujo o linea de ; 2
Alternativa Informacién o Unién o Predefinido | (NUmeros otra hoja o
ntranet Enteros) diferente

A partir de la pagina 5 se puede ver el flujograma.

9.HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA

26 de noviembre

0.0 Original de 2008
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VERSION DESCRIPCION FECHA
oz 20 de septiembre
1.0 Modificacion listado maestro de documentos de 2009
20 Modificacién de titulo, objeto, condiciones generales,| 20 de diciembre
’ definiciones, procedimiento, normatividad. de 2012
3.0 Se incluyen formatos de control 234 apnl de
2014
Se modifican las condiciones generales, los 28 de abril d
40 permisos remunerados, el procedimiento y la goi 5r a8
normatividad.
50 Se pasa a flujograma el procedimiento. Se ajusta el | Noviembre 28 de
’ titulo y las condiciones generales. 2019
Se realiza ajuste en la condicién general siete (7) y
6.0 se incluye la condicion general numero ocho (8), Marzo 10 de
’ adicionalmente, se realizan ajustes en el flujograma 2023
por solicitud del proceso.
Se realizan ajustes en las condiciones generales en
70 el item cqmpensatonos, _permlsos _remunerados, sg Abril 27 de 2023
agrega el item para permiso para ejercer la docencia
universitaria y se ajusta en el flujograma.
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Presenta solicitud de
permiso o
compensatorio en
formato establecido.
Obs 1

Solicitud de permiso F-
GAT-8100-238,37-183
Solicitud de
compensatorio F-GAT-
8100-238,37-189

Verifica el control de
permisos o
compensatorios del
servidor publico. ¢
Obs.2
Autoriza el permiso o el e Notifica al
compensatorio "] interesado. Obs.3.

Incluye la informacion
al formato consolidado
y control.

A 4
F-GAT-8100-238,37-105
Consolidado situacion
administrativa
funcionarios y obreros
Municipio de
Bucaramanga

\ 4
Archiva en la
Historia laboral
del
interesado,

F-GAT-8100-238,37-106
Control de compensatorios
por resolucién funcionarios

comisarias, administrativos y
técnicos de salud.

Obs.1 El formato diligenciado de solicitud de permiso F-GAT-8100-238,37-183 y/o el formato F-GAT-8100-238,37-189 solicitud de compensatorio, debe
presentarse en Némina previamente firmado por el jefe inmediato. Obs.2 Se registra y se da el visto bueno por parte de Némina. Obs.3. Notifica al
interesado por el medio mas expedito el mismo dia que sea asutorizado por el Subsecretario Administrativo de Talento Humano.

Nota: La dltima actualizacion que se le realizé al procedimiento de permisos y compensatorios fue en el mes de abril

del afio 2023, sin embargo, no se incluyd normativa legal vigente.
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1. OBJETIVO

Definir como conceder permisos y compensatorios a los servidores publicos de laAlcaldia de Bucaramanga
inscritos en Carrera Administrativa, Libre Nombramiento y Remocién, Nombramientos Provisionales y
Trabajadores Oficiales.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud del interesado y termina con la autorizacion y firma por parte del Subsecretario (a)
Administrativo (a) de Talento Humano.

3. DEFINICIONES
Para efectos de este procedimiento se establecen las siguientes definiciones:

Permiso Remunerado: Permiso de trabajo de una escasa duracion, que no extingue la relacion laboral, en
la cual al empleado no recibe descuento en su salario por el tiempo del permiso.

Compensatorio: Permiso remunerado otorgado por ley. Se da por cumplearios, votacion, prestacion de
servicios como jurado de votacion o por trabajo suplementario realizado.

Acto administrativo: Toda declaracién unilateral de voluntad realizada en el ejercicio de la funcién
administrativa que produce efectos juridicos individuales de forma inmediata.

4. RESPONSABLE
Subsecretaria Administrativa de Talento Humano.

5.CONDICIONES GENERALES
5.1. PERMISOS

Los permisos son las solicitudes que realiza el trabajador para ausentarse momentaneamente de sus
funciones. Entre los permisos se comprenden los siguientes:

5.1.1. Permiso hasta por dos (2) horas: Es aquel que se otorga por el superior inmediato al servidor
publico (citas médicas, citas odontolégicas, entre otros asuntos). Se debera remitir copia de la autorizacion a
la Subsecretaria Administrativa de Talento Humano para el control y archivo en la hoja de vida.

TIPO DE | DURACION REQUISITOS OBSERVACIONES
SOLICITUD
Permiso Hasta por dos|-La solicitud debe | Se debera remitir
(2) horas presentarse por escrito y se | copia de la
tramita ante el superior| autorizacion a la
inmediato. Subsecretaria
Administrativa de
-Debe mediar justa causa. | Talento Humano.
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5.1.2. Permiso remunerado: Conforme al Decreto 1083 de 2015 Articulo 2.2.5.5.17, el permiso remunerado
tiene una duracién de hasta tres (3) dias habiles, que podra ser solicitado cuando medie justa causa. El
empleado no percibe descuento en su salario por el tiempo del permiso y la solicitud debe presentarse por|
escrito y por lo menos con tres (3) dias de anticipacion.

TIPO DE | DURACION REQUISITOS OBSERVACIONES
SOLICITUD
Permiso Hasta 3 dias -La solicitud debe [ -Si es necesario
remunerado presentarse por escrito por | permiso por mas de 3
lo menos con tres dias de | dias se requiere
anticipacion solicitar una licencia
no remunerada
-Debe mediar justa causa

5.1.3. Permiso académico: Conforme al Decreto 1083 de 2015 Articulo 2.2.5.5.19, aquel empleado publico
que adelante programas académicos en modalidad de posgrado en instituciones reconocidas por ley, podra
contar un permiso compensado de hasta dos (2) horas diarias o cuarenta (40) mensuales, prorrogables por
un afio. Dicho permiso estara sujeto a las necesidades del servicio, las cuales seran puestas en
consideracion del jefe de organismo, ademas debera estipular si podra variar la jornada laboral o como
compensara el tiempo que ocupe en actividades académicas.

TIPO DE | DURACION REQUISITOS OBSERVACIONES
SOLICITUD
Permiso 2 horas diarias o | -Establecer si variara la| -Depende de la
académico 40 mensuales jomada laboral o como se | necesidad del servicio
compensara el tiempo
(comunicacién de horario | -Aplica para
de reposicion) programas en
modalidad de
-Certificado de estudio posgrados
-La institucién debe
estar reconocida por
la ley

5.1.4. Permiso para ejercer la docencia universitaria: Conforme al Decreto 1083 de 2015 Articulo
2.2.5.5.20, se entiende como aquel que es solicitado a fin de ejercer como docente de catedra universitaria
hasta por 5 horas semanales, cabe resaltar que para que dicho permiso sea otorgado, debera revisarse las
necesidades del servicio segun lo considere el jefe del organismo.
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TIPO DE | DURACION REQUISITOS OBSERVACIONES
SOLICITUD

Permiso para| Hasta por 5|-Oficio dirigido a la|-Depende de Ila
ejercer la | horas Subsecretaria necesidad del
docencia semanales Administrativa de Talento | servicio.
Universitaria Humano con visto bueno

del jefe inmediato, en
donde se indique los dias y
horas de permiso.

-Documento que acredite la
calidad de docente
universitario.

-Formato solicitud permiso
F-GAT-8100-238,37-183.

-La solicitud se debe
presentar con 5 dias
de antelacion.

-En los casos en que

el permiso supera las
cinco (5) horas
semanales, debera

compensar las horas
que superan dicho
tiempo, lo anterior,
concertado con el jefe
inmediato.

6.1. COMPENSATORIOS

6.1.1. Bici Usuario*: Conforme a la Resolucién 0200 del 5 de agosto de 2021 se establecié que, para
incentivar el uso de la bicicleta, el funcionario que certifique haber llegado a trabajar durante 30 dias en
bicicleta, recibira 1 dia laboral libre remunerado, para lo cual se debera diligenciar el formato de

REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DE BICICLETA F-RF-8300-238,37-019.

DE BICICLETA F-RF-8300-
238,37-019.

TIPO DE | DURACION REQUISITOS OBSERVACIONES

SOLICITUD

Bici Usuario | 1dia - Formato de REGISTRO | -Certificar haber
DE INGRESO Y SALIDA | llegado a trabajar

durante 30 dias en
bicicleta

6.1.2. Sufragante: segun la Ley 403 de 1997 por la cual se establecen estimulos para los sufragantes en su
articulo 3, el ciudadano tendréa derecho a media (1/2) jornada de descanso compensatorio remunerado por el
tiempo que utilice para cumplir su funcién como elector. Tal descanso compensatorio se disfrutara en el mes

siguiente al dia de votacion.
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SOLICITUD
Sufragante Media (1/2) | -Certificado electoral -El descanso se podra
jornada disfrutar el mes
siguiente al dia de
votacion.

6.1.3. Jurado de votacion: Segun el articulo 105 del Decreto 2241 de 1989 por el cual se adopta el cddigo
electoral, establece que los jurados de votacion que trabajen en el sector publico o privado tendrén derecho
a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la
votacion. Ahora bien, si en el cumplimiento de su funcién el trabajador decide ejercitar su derecho al
sufragio, tendra derecho correlativo a gozar de los dos descansos compensatorios, es decir un dia de
descanso por funciones de jurado de votacion y media jornada de descanso por haber ejercitado su derecho
al sufragio.

TIPO DE | DURACION REQUISITOS OBSERVACIONES
SOLICITUD
2.4 Jurado de | 1dia -Certificado de la| -El descanso se
votacion Registraduria como jurado | disfrutara dentro de
de votacion los cuarenta y cinco
(45) dias siguientes a
la votacion.
- Si en el

cumplimiento de su
funcion el trabajador
ejerce su derecho al
sufragio, tendra
derecho correlativo a
gozar de un dia y
media jornada

6.1.4. Claveros*: La Corte Constitucional, mediante Sentencia C-1005 de 2007, establecié que los claveros
y escrutadores que presten sus servicios fuera de su horario habitual de trabajo tendran derecho al beneficio
de un dia compensatorio de descanso remunerado, siempre y cuando no concurra con otra forma de
compensacion o beneficio, en los términos y con las condiciones indicadas en la parte motiva de esta
sentencia
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Registraduria como clavero

TIPO DE | DURACION REQUISITOS OBSERVACIONES
SOLICITUD
Claveros 1dia -Certificado de la| -El descanso se

disfrutara dentro de
los cuarenta y cinco
(45) dias siguientes a
la votacion.

6.1.5. Cumpleanos: Se concede un (1) dia hébil libre para aquellos empleados de carrera administrativa y

de libre nombramiento y remocion de la entidad por motivo de su cumplearios.

TIPO DE | DURACION REQUISITOS OBSERVACIONES
SOLICITUD
Cumpleafios | 1dia -El permiso sera dado

por el dia de
cumpleaiios.

6.1.6. Quinquenio: El municipio otorgara tres (3) dias habiles de descanso remunerados, a todos los
servidores publicos que lleguen al quinquenio de servicio en la entidad. Los cuales podran ser disfrutados
unicamente una vez cuando el funcionario lo solicite dentro el afio siguiente al cumplimiento del quinquenio.

TIPO DE
SOLICITUD

DURACION

REQUISITOS

OBSERVACIONES

Quinquenio

3 dias

-Cumplir con 5 afios de

servicio en la entidad

-La solicitud debe
realizarse dentro del
afo  siguiente  al
cumplimiento del
quinguenio.

-Se podra solicitar una
unica vez cuando se
cumplan los primeros
5 afos.

7.1. LICENCIAS:

Respecto a las licencias que se podran conceder, estas se clasifican en: 1. No remuneradas las cuales
comprenden las licencias ordinarias o no remuneradas para adelantar estudios, 2. Remuneradas las cuales
podran ser, para actividades deportivas, enfermedad, matemidad, paternidad y luto. Durante estas licencias

no se podra desempefiar otro cargo pues se conserva la calidad de servidor publico
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7.1.1. Licencia por matrimonio*: Conforme al Decreto 0356 de 2010, los servidores de la Administracion
tienen derecho a recibir un permiso remunerado para contraer matrimonio legalmente valido, por un término
de cinco (5) dias habiles contados a partir de la fecha de las nupcias.

matrimonio

TIPO DE | DURACION REQUISITOS OBSERVACIONES
SOLICITUD
Matrimonio 5 dias -Registro civil o acta de | -Los cinco dias seran

habiles a partir de la
fecha de nupcias

7.1.2. Licencia por enfermedad o incapacidad*: Conforme al decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.5.5.11, La
licencia por enfermedad es una licencia remunerada, que se autoriza cuando el servidor se encuentra en
incapacidad mediante acto administrativo motivado, de oficio o a solitud de parte, previa certificacion
expedida por autoridad competente.

- 02 semanas
dias paternidad

trabajadora; 2 La
indicacion del dia probable
del parto, 3. la indicacion
del dia desde el cual debe
empezar la licencia.

- Registro civil de
nacimiento (padre)

TIPO DE | DURACION REQUISITOS OBSERVACIONES

SOLICITUD

Licencia por |- Segun | -Certificado médico | -la duracién de la

incapacidad | certificado expedido por autoridad | licencia sera la que
medico competente. conste en el

certificado médico,
- 18 semanas | - Certificado médico donde | segin el tiempo de
maternidad conste: 1. El estado de| incapacidad
embarazo de la

- la licencia se hace
extensiva para la
madre adoptante
asimilando la fecha
del parto a la de la
entrega oficial del
menor que se adopta

- se extiende al padre

adoptante sin
coényuge o compariera
permanente.
-La licencia cobija
tanto esposo como
compafiero
permanente

7.1.3. Licencia por luto*: Conforme al Decreto municipal 0356 de 2010 Aquel empleado publico que pierda,
por causa de muerte, a su cényuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado
tercero de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil; debera informarlo a la jefatura del personal
dentro de los 30 dias siguientes a la ocurrencia del hecho, para que por medio de acto administrativo le sea
generada licencia por luto por un término de 5 dias habiles.
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La justificacion de la ausencia del empleado debera presentarse ante la jefatura de personal adjuntando:
1. Copia del Certificado de Defuncion 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 y el difunto.

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

4. En caso de compafiera o compafiero permanente, ademas, declaracién que haga el servidor publico ante
la autoridad, la cual se entenderéd hecha bajo la gravedad del juramento, donde se manifieste la convivencia
que 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 compafieros permanentes, y copia del Registro Civil en
la que conste la relacion del conyuge, comparfiero o compafiera permanente con el difunto.

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

TIPO DE | DURACION REQUISITOS OBSERVACIONES
SOLICITUD

Licencla por | 5dias Dependiendo del caso se | -Los cinco dias serdn
luto debera presentar: habiles

Copia del Certificado de
Defuncion

-En caso de parentesca por
consanguinidad, ademas,
copia del  Cenificada  de
Registro Chl en donde se
constate |a relacion

-En caso de relaciin canyuge,
ademas, copia del Certificado
de Matrimonio Civil o
Religioso.

-En caso de compafera o
compafiera permanente,
ademds, declaracion que haga
el serddor piblico ante
autoridad, donde s manifieste
la convivencia que tenian

-En caso de parentesca por
afinidad, ademas, copia del
Certificade de Matrimanio Civil
o Religioso, si se trata de
conyuges, o por declaracién
que haga el servidor pablico
ante ks autoridad, si se trata de
compafieras parmanenies, y
copia del Registro Civil en &
que conste & relacion del
canyuge, compafiera a
compafiera permanante con el
difunto

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




APOYO JURIDICO EN LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA 49

|C6digo: P-GAT-8100-170-016 |

»0'2

> ot
# *

Alcaldia de
Bucaramanga

PROCEDIMIENTO PARA PERMISOS Y

. |Versi6n: 7.0 |
COMPENSATORIOS PARA SERVIDORES PUBLICOS

|Pagina: 8de 13 |

7.1.4. Licencia para actividades deportivas*: Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.5.5.8, esta licencia se
concedera a los servidores que representen al pais en competiciones o eventos deportivos internacionales
como deportistas, entrenadores, dirigentes. Se realiza la solicitud por COLDEPORTES o federacion
correspondiente, si la delegacion termina su actuacion antes del tiempo, la licencia serd modificada

proporcionalmente.

TIPO DE | DURACION REQUISITOS OBSERVACIONES

SOLICITUD

Licencia para | Indeterminado | -Solicitud por Coldeportes | -Si la  delegacion

actividades termina su actuacion

deportivas antes del tiempo, la
licencia sera
modificada

proporcionalmente

7.1.5. Licencia no remunerada para adelantar estudios*: Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.5.5.6. La
licencia no remunerada para adelantar estudios es aquella que se otorga al empleado para separarse del
empleo, por solicitud propia y sin remuneracién, con el fin de cursar estudios de educacién formal y 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.

TIPO DE | DURACION REQUISITOS OBSERVACIONES
SOLICITUD
Licencia para| 12 meses, | -Llevar por lo menos un (1) | -Depende de |Ia
adelantar prorrogables por | afio de servicio continuo en | necesidad del servicio
estudios un término igual | la entidad.
hasta por dos -La licencia no sera
(2) veces. -Acreditar nivel | remunerada
sobresaliente en la
calificacion de servicios

correspondiente al Ultimo
ano de servicio.

-Acreditar la duracion del
programa académico

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

7.1.6. Licencia por maternidad*: Articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo 1
de la Ley 1822 de 2017, toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho
(18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su
licencia., para realizar la solicitud de licencia debera presentar un certificado médico donde conste, 1. El
estado de embarazo de la trabajadora; 2. La indicacién del dia probable del parto, 3. la indicacion del dia
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desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas
antes del parto.

Cabe resaltar que la licencia se hace extensiva para la madre adoptante asimilando la fecha del parto a la de
entrega oficial del menor que se adopta. La licencia se extiende al padre adoptante sin cényuge o
comparfiera permanente.

7.1.7. Licencia por paternidad*: Segun el Cdédigo Sustantivo de Trabajo articulo 236 paragrafo 2,
modificado por el articulo 1 de la Ley 1822 de 2017, El padre tendré derecho a dos (2) semanas de licencia
remunerada de paternidad.

NOTA: La solicitud de licencia, permiso o compensatorio que estan demarcados con un asterisco (*)
sera resuelta a través de acto administrativo que sera tramitado de acuerdo al procedimiento
especifico estipulado en el flujograma denominado “Procedimiento de solicitudes que requieren
actos administrativos”.

6.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

-Formato solicitud de permiso F-GAT-8100-238,37-183.
-Formato solicitud compensatorio F-GAT-8100-238,37-189. (Eliminar)

-Consolidado situacién administrativa de funcionarios y obreros del Municipio de Bucaramanga F-GAT-8100-
238,37-105.

-Control de Compensatorios por Resolucién de funcionarios Comisarias, Administrativos y Técnicos Salud
F-GAT-8100-238,37-106.

-Registro de ingreso y salida de bicicleta F-RF-8300-238,37-019.

7.NORMATIVIDAD

Ver NORMOGRAMA F-MC-1000-238,37-020 del Proceso de Gestion del Talento Humano.
8.DESARROLLO Y/O DESCRIPCION
Se estructura el diagrama segun la descripcion de las actividades del procedimiento y/o instructivo, teniendo

en cuenta el simbolo que corresponda a la accién que describe y se asegura de colocarlo en la casilla
correspondiente.

OO<|ICdQ— I O |V

Procesamiento Conector Conector de
Direccion de
Decision o en Sistema de . Procedimient [misma Pdgina [ paginas con | Almacenamient
Inicio/Fin Actividad Documento Flujo o linea de %
Alternativa Informacion o Unién o Predefinido | (Numeros otra hoja o
Intranet Enteros) diferente

A partir de la pagina 5 se puede ver el flujograma.




APOYO JURIDICO EN LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

o1

= ‘3'"

>» 3
1 %

Alcaldia de
Bucaramanga

COMPENSATORIOS PARA SERVIDORES PUBLICOS

Cédigo: P-GAT-8100-170-016

PROCEDIMIENTO PARA PERMISOS Y

Version: 7.0

Pagina: 10 de 13

9.HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA
- 26 de noviembre
0.0 Original de 2008
o g 20 de septiembre
1.0 Modificacién listado maestro de documentos de 2009
20 Modificacién de titulo, objeto, condiciones generales,| 20 de diciembre
’ definiciones, procedimiento, normatividad. de 2012
3.0 Se incluyen formatos de control 2340 aonl de
2014
Se modifican las condiciones generales, los 28 de abril d
4.0 permisos remunerados, el procedimiento y la §0a1 5r I ge
normatividad.
Se pasa a flujograma el procedimiento. Se ajusta el | Noviembre 28 de
5.0 ] A
titulo y las condiciones generales. 2019
Se realiza ajuste en la condicién general siete (7) y
se incluye la condicion general numero ocho (8), Marzo 10 de
6.0 5 - ? :
adicionalmente, se realizan ajustes en el flujograma 2023
por solicitud del proceso.
Se realizan ajustes en las condiciones generales en
70 el item cqmpensatonos, permisos remunerados, S€ | April 27 de 2023
agrega el item para permiso para ejercer la docencia
universitaria y se ajusta en el flujograma.
8.0 Noviembre xx de

2023
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3 FUNCIONARIO AUXILIAR
SEITx!'PEC:;sPXSéICO JEFE INMEDIATO PUBLICO pEL AREA DE ADMINISTRATIVO (A)
NOMINA DE TALENTO HUMANO
Presenta solicitud de
permiso, licencia y/o
compensatorio en el
formato correspondiente al
jefe inmediato.
SOLICITUD DE
PERMISO/ LICENCIA/
COMPENSATORIO
F-GAT-8100-238,37-183
A
Verifica y firma la solicitud
de permiso, licencia y/o
compensatorio
SOLICITUD DE
PERMISO/ LICENCIA/
COMPENSATORIO
F-GAT-8100-238,37-183
firmado.
4
Entrega el formato Valida el correcto
firmado al area de - diligenciamiento y da visto
némina bueno al formato.
SOLICITUD DE
PERMISO/ LICENCIA/
COMPENSATORIO
F-GAT-8100-238,37-183
v firmado y con visto bueno
de némina.
Radica el formato en la
Subsecretaria
Administrativa de Talento
Humano.
SOLICITUD DE
PERMISO/ LICENCIA/
COMPENSATORIO
F-GAT-8100-238,37-183
firmado y con visto bueno
de némina.
Verifica el formato firmado y
con los vistos buenos junto con
los soportes. Obs.1.

Observaciones. Obs.1 Revisa que el formato se encuentre vigente, coherencia entre horarios y fechas descritas, visto bueno de némina y firma del jefe
inmediato. Finalmente, asigna la solicitud
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AUXILIAR AUXILIAR B,
ADMINISTRATIVO (A) ABOGADO DE TH A:ﬁ&fg;ﬂﬁ,gz A) A%’g’;‘g;:gg\@ éA) sslTxl_lpEoRrégzggco

DE TALENTO HUMANO

Asigna la solicitud al
abogado correspondiente
de la Subsecretaria
Administrativa de Talento
Humano.

SOLICITUD DE
PERMISO/ LICENCIA/
COMPENSATORIO
F-GAT-8100-238,37-183
firmado y con visto bueno *

de némina.

Determina procedencia o
viabilidad del acto
administrativo

Revisa la solicitud y
proyecta el acto
administrativo. Obs.2.

Acto administrativo

[P

Revisa y firma el acto
administrativo.

Acto administrativo
firmado

v

'\k.)t'f.'ca al s‘erwdor Recibe notificacion
publico, al area de | del acto
historias laborales y al 2 %
> i administrativo.
area de nomina.

Observaciones. Obs.2. Se proyecta acto administrativo para los siguientes casos: compensatorios biciusuarios, claveros, licencia por matrimonio,
licencia por enfermedad y/o incapacidad, licencia por luto, licencia para actividades deportivas, licencia no remunerada para adelantar estudios, licencia

por matemidad y paternidad.
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AUXILIAR SUBSECRETARIO (A) SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO DEL
ADMINISTRATIVO (A) ADMINISTRATIVO (A) DE NOMINA HISTORIAS LABORALES
DE TALENTO HUMANO DETH
Envia el formato para
revision y firma del
Subsecretario (a)
Administrativo (a) de
Talento Humano
SOLICITUD DE
PERMISO/ LICENCIA/
COMPENSATORIO
F-GAT-8100-238,37-183
firmado y con visto bueno v
de némina.
Revisa y firma el formato
correspondiente.
SOLICITUD DE
PERMISO/ LICENCIA/
COMPENSATORIO
F-GAT-8100-238,37-183
firma
Y
Notifica al servidor
publico interesado y al
area de nomina la sobre
el permiso, licencia y/o
compensatorio. \
Realiza la inclusion de la
solicitud en el formato
correspondiente.
Consolidado situacion
administrativa de
funcionarios y obreros del
Municipio de
Bucaramanga F-GAT-
8100-238,37-105.
Control de
Compensatorios por
Resolucion de
funcionarios Comisarias,
Administrativos y
Técnicos Salud F-GAT-
8100-238,37-106.
\
Remite para el archivo al Archiva en la hoja
area de historias > de vida del
laborales. servidor publico.
Fin

Nota: Se espera que la revision y actualizacion del procedimiento de permisos y compensatorios sea la Gltima realizada

para el afio 2023.
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7.1. Procedimiento de permisos y compensatorios.

En las instituciones publicas del pais se siguen procedimientos para afrontar diversas
situaciones, como lo es el caso de las solicitudes de permisos, licencias y compensatorios. Los
compensatorios segun el concepto 040921 de 2022 del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica “son el dia o dias de descanso que se otorgan al trabajador, en compensacion por
haber trabajado en determinadas situaciones, se conceden cuando el empleado publico trabaja
habitualmente los dias domingos y festivos o cuando el empleado publico supera el méximo de

horas extras mensuales laboradas”.

Al mismo tiempo de las normas contenidas en los Decretos nacionales 2400 de 1968 y
1083 de 2015, se concluye asi que el permiso se consagra como un derecho del empleado, por
medio del cual se busca que los servidores publicos se desvinculen transitoriamente de la
prestacion de sus funciones para que puedan atender situaciones de orden personal o familiar que
se encuentren justificadas, con goce de sueldo, hasta por tres (3) dias; Las licencias por otra parte
aplican en el momento en el que un empleado se separa de manera transitoria del ejercicio de su
cargo, bien sea por solicitud propia, por enfermedad, por maternidad o por luto, estas no implican
la terminacion del vinculo laboral sin embargo el servidor no presta el servicio que normalmente
prestan y la Administracion en consecuencia no tiene que pagar los salarios y las prestaciones

sociales durante el tiempo que dure la licencia.

En la Secretaria Administrativa se organizé una revision de los procedimientos existentes
considerandose que eran requeridos arreglos o inclusiones por lo que especificamente para lo

referente al procedimiento de permisos, licencias y compensatorios se realizaron modificaciones
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que consistieron en la inclusion de conceptos que se adecuaran a la normativa legal vigente,
especificamente en el Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, al mismo tiempo conceptos segun los decretos,
acuerdos o resoluciones municipales pactadas entre los servidores publicos y el Municipio de

Bucaramanga.

Estos conceptos y regulacion normativa facilitan a los trabajadores que puedan estar
seguros de que se estan siguiendo los lineamientos y no se estan haciendo cosas por fuera de la
ley, al mismo tiempo que ellos puedan consultar con mayor facilidad cuales son las normativas

aplicables.

Se elimino la parte de condiciones generales pues lo que estaba contemplado en ese espacio
estaba mal redactado, con vacios legales que hacian dudar sobre como se aplicaban los permisos,
una muestra de esto es que no se entendia si el permiso por quinquenio se podia solicitar por una
Unica vez cuando se cumplia por primera vez los 5 afios de servicios o si se podia solicitar cada 5
afios de cumplimiento de servicio, permitiendo realizar la solicitud varias veces, por lo que cosas
como estas se modificaron para dar claridad en la aplicacion de los permisos y como funcionan
segun los acuerdos para que en vigencias futuras cuando existan cambios de gobierno los entrantes

puedan saber como manejar este tipo de permisos.

Tambien se incluy6 una nota aclaratoria en el procedimiento indicando que algunos de
estos permisos, compensatorios o licencias serian resueltas a traves de actos administrativos que

serian notificados por un auxiliar administrativo a la persona que realizo dicha solicitud.
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Tabla 1.

Lista de permisos, licencias y compensatorios.

Permiso
remunerado

Permiso
académico

-Descanso
compensado

Hasta 3 dias

2 horas diarias o
40 mensuales

Por el tiempo
compensado

-La solicitud debe presentarse
por escrito por lo menos con
tres dias de anticipacién

-Debe mediar justa causa
-Establecer si variard la
jornada laboral o cémo se
compensara el tiempo
(comunicacién de horario de
reposicion)

-certificado de estudio

57

-Si es necesario permiso
por mas de 3 dias se
requiere solicitar un
nuevo permiso

-Depende de la
necesidad del servicio

-Aplica para programas
en modalidad de
posgrados

-La institucién debe estar
reconocida por la ley

- se podra otorgar este
descanso para Semana
Santa y fin de afo,
siempre que se haya
compensado el tiempo
equivalente al del
descanso
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-Se debe evaluar que no
se vea afectado el
servicio

-Se reconoce mediante
acto administrativo

Bici Usuario 1 dia - formato de REGISTRO DE -Certificar haber llegado
INGRESO Y SALIDA DE atrabajardurante 30dias
BICICLETA F-RF-8300-238,37- en bicicleta

019.
Sufragante Media (1/2) -Certificado electoral -El descanso se podra
jornada disfrutar el mes siguiente
al dia de votacién.
Jurado de 1 dia -Certificado brindado por la -El descanso se disfrutara
votacion registraduria dentro de los cuarenta y

cinco (45) dias siguientes
a la votacién

- Sien el cumplimiento de
su funcion el trabajador
ejerce su derecho al
sufragio, tendra derecho
correlativo a gozar de un
dia y media jornada
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TIPO DE DURACION REQUISITOS OBSERVACIONES
SOLICITUD
Cumpleafios 1 dia -El permiso sera por el dia
de cumpleaiios
Matrimonio 5 dias -Registro civil o acta de -Los cinco dias seran
matrimonio habiles a partir de la
fecha de nupcias
Licencia por luto 5 dias Dependiendo del caso se -Los cinco dias seran

debera presentar:
-Copia del Certificado de
Defuncion

-En caso de parentesco por
consanguinidad, ademas,
copia del Certificado de
Registro Civil en donde se
constate la relacién

-En caso de relacién cényuge,
ademas, copia del Certificado
de Matrimonio Civil o

Religioso.
-En caso de compafiera o
compafero permanente,

ademds, declaracion que
haga el servidor publico ante
la autoridad, donde se
manifieste la convivencia que
tenian.

-En caso de parentesco por
afinidad, ademads, copia del
Certificado de Matrimonio
Civil o Religioso, si se trata de
coényuges, o por declaracidn
gue haga el servidor publico
ante la autoridad, si se trata
de companieros permanentes,
y copia del Registro Civil en la
gue conste la relacion del
cényuge, compafiero o

habiles
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TIPO DE DURACION REQUISITOS OBSERVACIONES
SOLICITUD

Licencia para
actividades
deportivas

Licencia por
maternidad

Licencia por
paternidad

Licencia por
enfermedad:
a) Incapacidad
b) Maternidad
c) Paternidad
Licencia para
adelantar
estudios

Indeterminado

14 semanas

8 dias

a)

Indeterminado

12 meses,
prorrogables
por un término
igual hasta por
dos (2) veces.

compafera permanente con
el difunto.

-En caso de parentesco civil,
ademads, copia del Registro
Civil donde conste el
parentesco con el adoptado
-Solicitud por Coldeportes

-certificado médico donde
conste: 1. El estado de
embarazo de la trabajadora;
2. La indicacién del dia
probable del parto, 3. la
indicacion del dia desde el
cual debe empezar la licencia

-registro civil de nacimiento
del recién nacido

a) Certificado médico
expedido por autoridad
competente

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

-Acreditar nivel sobresaliente
en la calificacidon de servicios
correspondiente al ultimo
afo de servicio.

-Acreditar la duracion del
programa académico

-Si la delegacidn termina
su actuacion antes del
tiempo, la licencia sera
modificada
proporcionalmente

- la licencia se hace
extensiva para la madre
adoptante asimilando la
fecha del parto a la de la
entrega oficial del menor
gue se adopta

- se extiende al padre
adoptante sin conyuge o
compafiera permanente.
-La licencia cobija tanto
€sposo como compafiero
permanente

a) la duracion de Ia
licencia sera la que
conste en el certificado
médico, segun el tiempo
de incapacidad
-Depende de la
necesidad del servicio
-La licencia no serd
remunerada
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TIPO DE DURACION REQUISITOS OBSERVACIONES
SOLICITUD

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

7.2. Tabla de permisos, compensatorios y licencias

Se evalud la necesidad de elaborar una tabla que especificara de una forma facil y clara,
los tipos de permiso, licencias y compensatorios, el tiempo para estos, los requisitos necesarios y
las observaciones especificas, esta tabla dirigida al area de ndémina para que ellos pudieran
colocarla en un lugar visible, en busqueda de que no solo ellos sino los trabajadores supieran qué
deben hacer y qué dias seran descontados cuando se realice el pago del salario, porque ocurria que
en muchas situaciones se acercaban los trabajadores solicitando informacion de porqué se
realizaban algunos descuentos por permisos que habian solicitado sin saber que en casos
especificos esos permisos eran no remunerados.

La tabla se propuso como una forma de brindar informacion sin saturar a las personas que
se encuentran en némina en sus trabajos, que son consultados por servidores de la Alcaldia y que
muchas veces no tienen la informacion presente o que no se saben de memoria la normativa de

permisos vigentes y los acuerdos que se han llegado a realizar con los trabajadores.

8. Solicitud de viaticos
La solicitud de viaticos la pueden realizar los servidores publicos que en el marco de sus
funciones o su cargo representen la Entidad en actividades que se realicen fuera de esta; segutn el

Decreto Ley 1042 de 1978 articulo 61 “Los empleados publicos que deban viajar dentro o fuera
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del pais en comision de servicios tendran derecho al reconocimiento y pago de viaticos”, por lo

que estos viaticos en la Alcaldia de Bucaramanga se solicitan por medio de la figura de comision.

El articulo 2.2.5.5.21 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto nacional 648
de 2017, establece: “Comision: El empleado se encuentra en comision 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 comision puede otorgarse

al interior del pais o al exterior”.

La respuesta a la solicitud de comisidn y reconocimiento de viaticos sale mediante
resolucion expedida por la Secretaria Administrativa, pero para realizar, la contabilizaciéon del
valor de los viaticos se hace con base al salario base del servidor y segln la Resolucion N° 0196
del 30 de junio de 2023, con esto lo que se toma en cuenta es la base de la liquidacion; también
para la proyeccion de la resolucién se toma en cuenta el tipo de empleo, el cédigo y el grado por
lo que se debe consultar al mismo tiempo el manual de funciones.

Se realizaron diversas modificaciones no solo en el procedimiento sino también en la
solicitud y la lista de chequeo, posterior a realizar la revision a la lista de chequeo se le agregd una
casilla donde el servidor podria indicar si cuenta con evidencias fotograficas donde se pudiere
verificar la asistencia del beneficiario de la comision, al mismo tiempo se agrego un espacio de
casillas para firma de cada area encargada de realizar una revision donde pueda establecerse si
aprueba o devuelve el tramite. Respecto a la solicitud y aprobacion de comision, se agregaron
tablas para facilitar que se determine queé tipo de comision es, si es con viaticos o sin viaticos y las

especificaciones de cada situacion especifica, también un espacio para firmas de cada persona que
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debe revisar y aprobar; al procedimiento se le hicieron en su mayoria modificaciones de forma
cambiando la palabra comision por viaticos, realizando una explicacion de los viaticos en el caso
del alcalde pues es manejado como un caso especial y no se guia por el procedimiento ordinario,
al flujograma se le agrego la indicacion de que de no realizarse la legalizacion a tiempo de los
viaticos, se remitiria la informacion a control interno disciplinario para que inicie el proceso

correspondiente.
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Figura 6.

Procedimiento de viaticos actualizado
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1. OBJETIVO
Este procedimiento define como se realiza la autorizacién, pago y legalizaciéon de viaticos para servidores
publicos.
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud por parte del interesado y su respectiva aprobacion por el Sefior|
Alcalde y/o su delegado, acto administrativo emitido por la Secretaria Administrativa, con la respectiva
Legalizacion y finaliza con el archivo en la historia laboral.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Avance: Anticipo en dinero para cubrir gastos por concepto de: gastos de transporte, estadia e inscripcion a
seminarios si da lugar.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. De acuerdo con lo establecido por el Estatuto Organico del
Presupuesto y sus decretos reglamentarios, el certificado de disponibilidad presupuestal es un documento,
expedido por el jefe de presupuesto o por quien haga sus veces, con el cual se garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectaciéon, para asumir compromisos con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto
mientras se perfecciona el compromiso.

Comision: El empleado se encuentra en comision cuando cumple misiones, adelanta estudios, tiende
determinadas actividades especiales en sede diferente a la habitual o desempefia otro empleo, previa
autorizacion del jefe del organismo. La comision puede otorgarse al interior del pais o al exterior. Articulo
2.2.5.5.21 Decreto 648 de 2017.

Comision de Servicio: La comision de servicios se puede conferir al interior o al exterior del pais, no
constituye forma de provisién de empleos, 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 observacion que interesen a la administracion 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. Articulo 2.2.5.5.25 Decreto 648 de
2017.

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Pernoctar: Pasar la noche en un lugar determinado fuera del domicilio habitual.

Reembolso: Devolucion de dinero que efectua la entidad al comisionado por los gastos generados durante
la comision designada cuando el comisionado no ha realizado el cobro del avance.

Reintegro: Devolucion de dinero que efectia el comisionado a la entidad equivalente a la diferencia entre el
valor real cancelado por el Servidor Publico durante la comision y la suma que le fue pagada por la entidad.
RP: Registro presupuestal. Es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromisoy se afecta
en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta no serd desviada a ningun otro fin. En esta
operacion se debe indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar.

Servidor Publico: Son servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas.

SIF: Software. Sistema Integrado Financiero.

Viaticos: Sumas de dinero que la Entidad reconoce a sus funcionarios para cubrir los gastos en que éstos
incurren para el cumplimiento de sus funciones fuera de su sede habitual de trabajo, incluyendo
manutencion y alojamiento.

Acto Administrativo: Declaracion que se manifiesta de manera voluntaria en el marco del accionar de la
funcion publica y tiene la particularidad de producir, en forma inmediata, efectos juridicos individuales.
Gastos de Viajes: Corresponde al transporte terrestre, aéreo y fluvial.
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4. RESPONSABLE

Servidor publico interesado.
Secretaria Administrativa.
Secretaria de Hacienda.
Despacho de Alcalde.

5. CONDICIONES GENERALES

- La solicitud y aprobacién de la comision debe ser suscrita por el Servidor Publico solicitante, por su jefe
inmediato y aprobado por el Secretario (a) Administrativo (a), a través del formato SOLICITUD Y
APROBACION DE COMISION F-GAT-8100-238,37-162.

-Los desplazamientos a los Municipios del Area Metropolitana de Bucaramanga no causaran viaticos, ni
gastos de viajes.

-Para el tramite de avance debe allegar el Formato de Avance de Viaticos F-GFP-3200-238,37-005
minimo 1 dia antes de la comision a Tesoreria, de lo contrario se tramitara como reembolso.

-Cuando no se requiere pernoctar en el lugar de la comision, solo se reconocera el cincuenta por ciento
(50%) del valor fijado en la escala de viaticos, salvo que por la hora de inicio o terminacion del asunto de la
comision, el funcionario se deba desplazar un dia anterior o posterior.

Se deben entregar los documentos para su revision y aprobacion ante la Secretaria Administrativa dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes al término de la comision. Solo se realizan los pagos si cumple con
todos los requisitos para su legalizacion ante Tesoreria. Si dentro de ese término no se legalizan, Ia
Secretaria Administrativa informara a Control Interno Disciplinario para que se inicie el respectivo proceso.
La revision y autorizacion debe certificarse por medio de la firma en la Lista de verificacion para
legalizacion y reembolso de viaticos F-GAT-8100-238,37-164 por parte del personal que para el tema
asigne la Secretaria Administrativa y se debe entregar para su Legalizacion ante Tesoreria de |la Secretaria
de Hacienda. En el caso de que la comision sea sin viaticos, es indispensable que el Servidor Publicol
presente el informe de comision en el Formato Informe de Comision: F-GAT-8100-238,37-161, dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes ante su jefe inmediato y allegar copia a la Secretaria Administrativa.

-En caso que el valor de la comision sea menor al valor aprobado en el acto administrativo y si no existe otro
acto administrativo por el cual se corrija, adicione o modifique, el comisionado debe reintegrar el excedente
segun orientacion de la Secretaria Administrativa, o a quien se delegue. Para ello, el servidor publico
comisionado debera solicitar en la tesoreria la liquidacion correspondiente y presentar el recibo M1
expedido por la entidad bancaria. Esto debe realizarse durante los diez (10) dias habiles siguientes al
término de la comision.

-En caso de perder el vuelo o modificar el itinerario por motivos personales y no laborales, el excedente sera
asumido por el servidor publico comisionado, si es por motivos laborales debera justificarlo.

-Cuando el lugar o la comisién sea fuera del pais, se liquida de acuerdo con el Decreto Nacional de
Comisiones de servicio en el exterior segun la tasa representativa del dia.

-En el caso que la comision sea para atender invitaciones de gobiemos extranjeros u organismos
internacionales, se requerira la autorizacién del Ministerio del Interior.
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-El acto administrativo que confiere la comisién sefialara:

El objetivo de la misma.

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

La duracion.

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

-El numero del certificado de disponibilidad presupuestal o fuente del gasto. Este ultimo requisito no se
exigird cuando la comisién no demande erogaciones del tesoro.

-Ningun servidor publico debe viajar sin haber sido notificado del acto administrativo que profiere la
comision.

-Para efecto de legalizacion y reembolso de viaticos por parte del Sefior Alcalde de Bucaramanga, debera
anexar copia de los pasabordos, la resolucion, CDP y RP. Ademas se solicitara soporte de invitacion y/o
agenda del evento a asistir y en caso que no existan tales documentos, se dejara una constancia con la
justificacién del viaje firmado por el Sefior Alcalde.

-Informe de la comision de servicios. Los servidores publicos con excepcion del Sefior Alcalde y los
trabajadores oficiales cuando la comision sea para fines sindicales, deberan presentar ante su superior
inmediato y dentro de los tres (3) dias siguientes a la finalizacion de la comision que le haya sido|
conferida, un informe ejecutivo para el cual se diligenciara el FORMATO F-GAT-8100-238,37-161, sobre
las actividades desplegadas en desarrollo de la misma.

NOTA ACLARATORIA: Si los viaticos son cancelados antes de la fecha de inicio de la comision se
entendera como AVANCE y se cumpliran con todas las actividades. Si el pago es posterior a esta fecha se|
entendera como REEMBOLSO.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Solicitud y aprobacién de comision F-GAT-8100-238,37-162.

Avance de Viaticos F-GFP-3200-238,37-005.

Capacitaciones fuera de la ciudad F-GAT-8100-238,37-163.

Entrega de contenidos capacitaciones asistidas F-GAT-8100-238,37-014.

Lista de verificacion para legalizacion y reembolso de viaticos F-GAT-8100-238,37-164.

Certificado de permanencia F-GAT-8100-238,37-165 o Certificado de Asistencia Expedido por la Entidad
Organizadora del evento.

Formato Informe de Comisién: F-GAT-8100-238,37-161.

7. NORMATIVIDAD

Véase NORMOGRAMA F-MC-1000-238,37-020 del proceso gestion del talento humano.




APOYO JURIDICO EN LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

67

i ] |C()digo: P-GAT-8100-170-033 ]
] PROCEDIMIENTO PABA AUTORIZACION, PAGO Y =

-3~ LEGALIZACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE | |Version: 40 |
ghicaidia de |Pégina: 4de9 |

8. DESARROLLO Y/O DESCRIPCION
Se estructura el diagrama de flujo segun la descripcion de las actividades del procedimiento teniendo en
cuenta la siguiente simbologia:
Inicio/ | Actividad | Decisiono | Documento | Procesamien- | Direccion | Procedimiento | Conector | Conector | Almacena-
Fin alterativa to en Sistema | de flujo o | predefinido misma | de paginas | miento
d‘?n't”f"zam“ linea de pagina | con ofra
olmiranes. union hoja
diferente
Ver Flujograma a partir de la pagina 5.
9. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA
0.0 Original. Mayo 30 de 2012
1.0 Se ajustd todo el Procedimiento. Julio 28 de 2013
20 Se modificaron los nLIJr.neraIes 4.5y 4.6 de las condiciones generales y NGilemibre 20de 2013
del numeral 5 las actividades 8y 9.
30 Sfe‘mod.lflca.ron los numerales 8 y 9 de las actlv‘ld.ades, se adiciond Agosto 21 de 2015
diligenciamientos de formato y se modifican condiciones generales.
Se ajusta alcance, se modifican los numerales 4.3, 4.5 y 4.6 de las
4.0 condiciones generales, se elimina el formato F-GAT-8000-238,37-029. Agosto 21 de 2015
Se cambia el procedimiento de 8000 Despacho Secretaria
0.0 Administrativa a 8100 Gestion del Talento Humano y cambia a Junio 8 de 2018
Flujograma, se ajustan formatos.
1.0 S.e, ?justan en Condiciones Generales respecto al manejo de los Juiie:21. da2019
viaticos del Sr. Alcalde.
20 Se aJu'st? los documentos de referencia y flujograma segun Diciembre 16 de 2020
requerimiento del proceso.
Se ajusta las condiciones generales y el flujograma mencionando la
3.0 responsabilidad de la autorizacién y legalizacién de viaticos sea por Marzo 30 de 2021
parte del Sr. Alcalde y/o su delegado.
40 zfo?::;an condiciones generales y flujograma por requerimiento del Diciembre 05 de 2023
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Bucaramanga

l

SERVIDOR PUBLICO

DESPACHO ALCALDE /
SECRETARIO
ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO DE POSESIONES /
ABOGADO

FUNCIONARIO PUBLICC
DE SECRETARIA DE
HACIENDA
(PRESUPUESTO)

Envia formato Solicitud y
aprobacion de comision F-
GAT-8100-238,37-162

diligenciado con copia de
la invitacion u oficio donde
se justifique la comision al
Alcalde Municipal o al

¢Aprueba
Comision?

Inicio

El servidor publico de posesiones recibe y
verifica quien requiere comision.

¢ Es el sefior

¢ Es trabajado
oficial?

¢Aprueba
Secretario

Administrativa.

designado.
Obs.1
Fin
Si
Revisa que el formato
Solicitud este diligenciado de
forma correcta y el secretario
(a) administrativo (a) da la L 2
aprobacion de comision y se = — n ~ :
adjuntan los documentos del El auxiliar administrativo de posesiones revisa
evento o la invitacion. que el formato Solicitud y aprobacion de
vidticos este firmado por el Secretario (a)
Administrativo (a).
| Solicita el CDP. ’— Genera el CDP
a través del SIF
l Recibe el CDP.
‘ Proyecta Acto Administrativo. Obs.2. |
OBSERVACIONES:

Obs.1: Los documentos mencionados se deben enviar a Secretaria Administrativa para su revision y sus tramites pertinentes.
La comision para contratistas mediante la modalidad de CPS las proyecta la Secretaria Juridica, verificando que en las obligaciones del contrato este
estipulado estos pagos por desplazamiento.
Obs. 2: Los viaticos se liquidan conforme al Decreto Nacional Vigente Expedido por el D.A.F.P teniendo en cuenta la asignacion basica (empleados
publicos y/o contratistas) o el jornal (trabajadores oficiales), este acto administrativo es proyectado por un abogado pertereciente a la Subsecretaria
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. FUNCIONARIO PUBLICO DE
SERVIDOR PUBLICO DE POSESIONES / SERVIDOR PUBLICO SECRETARIA DE HACIENDA

ABOGADO

(PRESUPUESTO/TESORERIA)

Resolucién de
Comision.

El abogado notifica al servidor publico a quién
se le indicara que tiene término de legalizacion
y de entrega de informe de comision.

v
Solicita Registro presupuestal (RP) y entrega
copia al interesado.

Genera el RP través del

SIF

RP.

¢Es trabajador

oficial?
Participa de la
comision.

v

Informa al Area de Seguridad y Salud en el
Trabajo por medio de cormeo electréonico la
comision para que comunique a la ARL.

Presenta Resolucion, CDP y RP en la
Ventanilla de la oficina de Cuentas por
pagar de la Tesoreria Municipal como

Recepciona, revisa documentos

minimo un (1) dia antes de la comision con
los documentos descritos en la Obs. 3.

"| soporte y se coloca sello de radicado.

Elabora orden de pago en e
modulo de cuentas por pagar,
aplicando el codigo de
descuento, tipo de movimiento e
imputaciones contables segun
registro presupuestal y
retenciones legales vigentes,
descarga el pago en el modulo
de presupuesto.

Orden de pago — (ODP).

OBSERVACIONES:

Obs. 3: Copia Resolucion por la cual se ordena la comision - Copia Oficio de Invitacion o justificacion de la comision- Original Formato F-GFP-3200-
238,37-005 Avance de viaticos debidamente diligenciado -Original CDP y RP.
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SERVIDOR PUBLICO
SECRETARIA DE HACIENDA
(CONTABILIDAD)

TESORERO

SERVIDOR PUBLICO

Verifica el Area de contabilidad
los registros y documentos
generados por el SIF.

¢, Se realizan
ajustes?

Si

v

!

Realiza ajustes necesarios. I

Autoriza la cuenta y se remite al Area de Egresos para
que efectué el pago (mediante cheque o abono de
pago electrénico) y elabora el comprobante de pago
en una copia para la cuenta, se imprime cheque y se
colocan sellos restrictivos, se generan relacion de

pagos realizados.
Comprobante de pago.

Remite, cheque con soportes (cuentas y egresos) al
Despacho(de Tesoreria para la firma y copia del
reporte al Area de bancos.

v

Entrega el cheque y copia del egreso (Si el
beneficiario lo solicita), quien presenta como requisito

el documento de identificacion original, se firma el libro
radicador y el egreso.

Si

v

Entrega de los contenidos (digitales o fisicos)
recibidos en la comision con un plazo maximo
de 10 dias habiles siguientes al termino de la
comision a la Subsecretaria Administrativa por
medio del formato y diligencia el informe de
comision.

Contenido capacitaciones asistidas
F-GAT-8100-238,37-014.

Formato: F-GAT-8100-238,37-161.

OBSERVACIONES:

Obs. 3: Copia Resolucion por la cual se ordena la comision - Copia Oficio de Invitacion o justificacion de la comision- Original Formato F-GFP-3200-
238,37-005 Avance de viaticos debidamente diligenciado -Original CDP y RP.
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. AUXILIAR ADMINISTRATIVO-POSESIONES O SERVIDOR
SERVIDOR PUBLICD PUBLICO ASIGNADO
Socializa con los interesados los contenidos recibidos en la comision
dejando constancia en el formato de control de asistencia o acta de
reunion de la Socializacion realizada.
v
Control de asistencia F-MC-1000-238,37-029. |
Acta de reunion F-MC-1000-238,37-005. I
Control de asistencia F-MC-1000-238,37-029. |
Acta de reunion F-MC-1000-238,37-005. |
Entrega de contenido capacitaciones asistidas F-
GAT-8100-238,37-014.
Entrega documentacion al personal designado por la Secretaria
Administrativa dentro de los 10 dias habiles siguientes al termino de la
comision con dos (2) copias para ser radicado en Tesoreria con el
formato F-GAT-8100-238,27-164 Lista de verificacion para L4
legalizacion y reembolso de viaticos, en caso que no cumpla con los Revisa y aprueba el formato F-GAT-8100-238,27-164 Lista de
términos se remitira a la oficina de control intemo disciplinario. Obs. 4. verificacion para legalizacion y reembolso de viaticos junto con los

soportes dentro de los dos (2) dias habiles contados a partir de la
fecha de recibido de los documentos.

éSe requiere

v B correcciones?
Realiza correcciones dentro del dia habil siguiente al recibido el
formato F-GAT-8100-238,27-164 Lista de verificacion para No
legalizacion y reembolso de viaticos y presenta con cormeciones la
documentacion.
v
Remite documentos a area de cuentas por pagar de Tesoreria de la|
Secretaria de Hacienda para su legalizacion. N
v
Entrega a Secretaria Administrativa copia de todos los documentos
con el sello de recibido de cuentas por pagar de Tesoreria. v

Envia documentacion a hojas de vida para realizar el proceso de
actualizacion de las historias laborales de acuerdo con lo definido

en la normatividad vigente.

Observaciones: Obs. 4: Los documentos presentados en la Obs3 y los siguientes: - Factura y pasabordos originales o electronicos de los Pasajes o en
su defecto ccertificacion de la Aerolinea.

- Copia de formato de solicitud y aprobacion de viaticos F-GAT-8100-238,37-162.

- Comprobante de egreso si corresponde a un avance.

- Recibo M1 original si el valor aprobado en la Resolucion es mayor al valor cancelado por el comisionado. En el formato debe incluirse la manifestacion
del funcionario cuando haya lugar, y debe ir anexo con copia a la Resolucion-En caso que no pemocte debe informar a la secretaria administrativa para
modificar la Resolucion y realizar el respectivo reembolso.

- En caso de capacitacion, entregar copia del Certificado de asistencia o Diploma.

- Certificado de permanencia cuando es comision excepto el Sefior Alcalde.

- Consignacion o factura de pago de la capacitacion.

- Fomato de Entrega de Contenidos a capacitaciones asistidas F-GAT-8100-238,37-014 (en caso de capacitacion).
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AUXILIAR ADMINISTRATIVA-POSESIONES O SERVIDOR

PUBLICO ASIGNADO

TECNICO OPERATIVO-TESORERIA EGRESOS.

¢, Cumple con la legalizacion de lo:

viaticos dentro de los términos
establecidos (10 dias habiles) con los
soportes descritos en la Obs.4?

No

v

Informa a Control Interno Disciplinario para que

Causa Orden de pago
junto con los anexos del

inicie su respectivo proceso.

Y

comprobante de egreso
en el SIF.

A

Archiva en Tesoreria la
documentacion
generada dentro del
procedimiento, Archivo
hoja de vida.

Observaciones:
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Figura 7.

Formato de solicitud de viaticos modificada

eﬁ“ Codigo: F-GAT-8100-238,37-162
SRt i
5 - SOLICITUD Y APROBACION DE Version: 3.0
COMISION Fecha aprobacién: Diciembre-04-2023
Alcaldia de
Bucaramanga pégina 1de2
Bucaramanga, de de 20

Nombres y Apellidos
Cedula de Ciudadania N° de

Cargo:

Cadigo: Grado:

Dependencia/Oficina

Nombre del evento o Actividad:

(En este espacio se debe indicar cual es la entidad o institucion que organiza el evento)

Comision sin viaticos:
Destino: Fecha de la Actividad:
Fecha de inicio: Fecha de fin:
Duracién (en dias):
Observaciones:
Comision con viaticos:
Destino: Fecha de la Actividad:
Fecha de inicio: Fecha de fin:
Duracién (en dias): Valor de comisién: $,
Valor tiquetes aéreos o terrestres: (Se debe entregar comprobante de pago)
Costo (capacitacion, seminario, congreso, etc.): $ (tenemos pendiente hablarlo
con David)
Avance: ___ Rembolso: ___
Observaciones:
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Cadigo: F-GAT-8100-238,37-162
SOLICITUD Y APRQBACI()N DE Versién: 3.0
COMISION Fecha aprobacion: Diciembre-04-2023
Alcaldia de
Bucaramanga Pagina 2 de 2
Firma:
Solicitante

Nombre:

Fecha de entrega:

Firma:

Jefe inmediato

Nombre:
Fecha de entrega:
APRUEBA Firma:
Secretario (a) Administrativo (a)
(Conforme Resolucién 192 del 13 de agosto
de 2020 y Resolucién 0262 de 13 de Nombre:
noviembre de 2020). Fecha de entrega:

NOTA:
1. Es indispensable anexar el documento que soporta la invitacion al evento o comision.
2. Justificacion si pemocta un dia antes o un dia después a la fecha de invitacion a la comision (incluir en “observaciones”).

9. Formato para realizar solicitud de cAmaras de seguridad

El area de Bienes y Servicios, al ser la encargada de las adquisiciones y la administracion
de los Bienes que se encuentran en la Alcaldia de Bucaramanga, es quien debe administrar no sélo
los servicios de vigilancia sino también como se manejan los mismos a través de las camaras de

video vigilancia.
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Estas camaras son usadas para mantener un conocimiento permanente de lo que ocurre en
las instalaciones de la Alcaldia por lo que en la mayoria de las ocasiones puede captar actuaciones
como pérdidas de documentos, robos y situaciones particulares, por lo que ante estas situaciones

se puede aportar una solucién a través de la revision de las cdmaras.

En muchas ocasiones los particulares que ingresan a la Alcaldia de Bucaramanga,
funcionarios publicos y contratistas se acercan a Bienes y Servicios para solicitar la visualizacion
de los videos de las camaras de vigilancia, se realiza la revision de los videos que solicitan estas
personas en los horarios establecidos, para posteriormente permitirles su visualizacion, haciendo
la salvedad de que no se les entregaran videos en medios digitalizados que puedan ser usados en

procesos judiciales sin una autorizacion previa o solicitud de entidades judiciales.

Por lo anterior, después de unos meses en el area de Bienes y Servicios junto con el
contratista encargado de las camaras, se pudo notar que habia una gran falencia, pues cualquier
persona podia solicitar las cadmaras y visualizarlas solo acercandose a la Subsecretaria e
informando los motivos por los que requerian verlas, sin firmar ningtn formato y sin que la misma
pudiera llevar un control de cuales personas eran las que estaban revisando dichos videos y si
realmente eran requeridas con alguna justificacion, por lo que se vio necesario la creacion ya fuera

de un oficio o un formato de solicitud de visualizacion de camaras de vigilancia.

Después de que se evidenciara una falencia que tenia el Area de Bienes y Servicios y buscar
una solucién, se considero que lo mejor para el caso especifico era elaborar un formato de solicitud

de camaras de vigilancia y no como un oficio, esto porque las solicitudes que se realizan
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internamente en la Alcaldia de Bucaramanga comunmente llegan a través de formato de solicitud,
la elaboracion del formato consta en los datos importantes de la persona que esta realizando la
solicitud, si es funcionario de la Alcaldia, el dia que se est4 realizando la solicitud, el dia para el
que se esta pidiendo la visualizacion de las camaras, los motivos por los que se estan solicitando
las camaras, unas indicaciones para quien vera los videos y la firma de la misma confirmando que

entiende las indicaciones.

Dicha solicitud se dejo proyectada y se envid para autorizacion de la Secretaria Juridica
para posteriormente ser enviada a Calidad para su publicacién, sin embargo, a la fecha de
proyeccion de este informe final no se ha recibido respuesta de Juridica y no se ha realizado el

envio a la oficina de Calidad.
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Figura 8.

Formato de solicitud de camaras de vigilancia

Cadigo:
-~ SOLICITUD DE CAMARAS DE | Version:
> SEGURIDAD Y —
Fech bacion:
" VIDEOVIGILANCIA echaapranadon
plcaramenga Pagina 1 de 2

Bucaramanga, __"'[/__de de 20___

Nombres y Apellidos

Cédula de Ciudadania N°

Correo electrénico

Vinculado a la Alcaldia: SI___ NO__

Cargo:

Cadigo: Grado:

Dependencia/Oficina

Yo identificado (@) con C.C__ T.__ PS__ con No.
Solicito respetuosamente se me permita visualizar los videos de las camaras de

vigilancia que estan ubicadas en la Fase piso , por el periodo comprendido entre

el dia __, mes__, afio __ de la(s) hora(s) al dia __, mes__, afio __ de la(s) hora(s)

La anterior solicitud la elevo por motivo de

FIRMA:

*El diligenciamiento de esta solicitud no garantiza que se pueda visualizar el video.

*La propiedad legal del video seguira siendo del proveedor del video seglin este establecido.

*Los videos entregados o de los que se permita su visualizacion no podran ser usados para difusion publica sin previa autorizacion.
*Al diligenciar esta solicitud se comprende y acepta las condiciones descritas y la normativa legal vigente tanto como nacional como
de la Alcaldia de Bucaramanga acerca de la proteccion de datos personales.

Proyecto: Karen Dayanna Mancilla Crespo- Practicante
Reviso: Yuli Andrea Paez Sanabria- CPS 2494
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10. Informe de recopilacién

A traves de este informe final se pretende explicar y profundizar acerca de todo lo que se
realiz6 no sélo respecto a los procedimientos sino también en lo referente a las actividades diarias
acargo, y al mismo tiempo determinar qué se hizo respecto a los objetivos que se tenian planteados

al proyectar la propuesta para la practica juridico social realizada en la Alcaldia de Bucaramanga.

En relacion al objetivo especifico que se fijo como “Brindar apoyo juridico a la Secretaria
Administrativa en las areas de Bienes y Servicios y Talento Humano, especificamente
armonizando y ajustando los procedimientos internos de la Secretaria, para tramitar las
solicitudes de los servidores publicos vinculados con la Alcaldia de Bucaramanga™, se realiz6 un
apoyo juridico constante cumpliendo con un horario de trabajo de lunes a viernes en donde se
desarrollaron oficios referentes a los temas manejados por la Secretaria, actas de inicio,
resoluciones de viaticos, comisiones, contratos de aprendizaje, derechos de peticién, un contrato
de comodato, revision de antecedentes judiciales, resoluciones de bici usuarios, pago de
prestaciones sociales, acompafiamientos a reuniones, permisos académicos, hasta explicaciones de
circulares o resoluciones a los servidores publicos. Al mismo tiempo se mantuvo revision
constante de los avances a las actualizaciones a los dos procedimientos que fueron asignados, dicha
revision constante consistia en reuniones con otros abogados y con la Subsecretaria de Talento
Humano hasta que se estuviera conforme con el procedimiento segun se iba concluyendo que debia
estar de acuerdo al régimen legal actual.

Adentrandose ya a los objetivos especificos el primero de ellos consistia en

“Revisar la normatividad vigente relacionada con lo requerido para realizar las actualizaciones
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de los procedimientos internos de la Secretaria Administrativa” se realiz6 una bisqueda y revision
de todos los convenios y acuerdos municipales que los servidores publicos habian realizado con el
Municipio toda vez que al ser servidores de esta administracion tienen derechos adquiridos y
acordados diferentes que son incluso mas beneficiosos que los establecidos por la ley por lo que
se debia hacer una revision y no sélo usar la normativa legal pues se podria haber desmejorado
algunos beneficios adquiridos. Sin embargo, también se realizd bdsqueda y revision para la

actualizacion de la normativa legal vigente.

El segundo objetivo especifico se establecid como “Revisar los formatos que se
utilizan dentro de la Secretaria Administrativa para tramitar las solicitudes por parte de los
servidores publicos vinculados a la Alcaldia de Bucaramanga, esto desde el afio 2022 al afio
2023 para este objetivo se realizd una consulta en los archivos internos en donde se lleva un
control de las solicitudes que han llegado en el afio 2022 y el afio 2023 para asi poder determinar
que solicitudes eran las que mas realizaban los servidores publicos al mismo tiempo siguiendo las
solicitudes mas frecuentes se revisaron los formatos para determinar si debian ser modificados y

especificamente qué modificaciones eran las que debian hacerse.

Posterior a la consulta se siguié con el cuarto objetivo especifico “Determinar
cuales son las modificaciones a realizar en los procedimientos y formatos de tramite de solicitudes
de los servidores publicos de la Alcaldia de Bucaramanga y elaborar las respectivas
modificaciones”, para esto fueron asignados dos procedimientos para realizar revision y establecer
qué modificaciones eran necesarias, estos procedimientos fueron los de permisos, compensatorios

y licencias y el de viaticos; de estos se modificaron no solo los procedimientos sino también los
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formatos por medio de los cuales se realizaban las solicitudes, al mismo tiempo se pudo identificar
una problematica que sucedia con las cAmaras de vigilancia y la que no contaba con un formato
por medio del cual se pudiera llevar un control, toda vez que estaban sucediendo robos por dentro
de las instalaciones de la Alcaldia de Bucaramanga y desde la Subsecretaria de Bienes y Servicios
se estaba permitiendo que cualquiera pudiera verlas sin que se llevara un registro de quien era el

interesado y si los mismos aceptaban que lo que vieran no podria ser usado.

Para finalizar con el ultimo objetivo especifico, el cual consiste en “Sintetizar la
informacion adquirida durante el desarrollo de la préactica para que permita evidenciar las
modificaciones que se realizaron a los procedimientos internos y el acompafiamiento juridico que
se brindé a las diversas situaciones que se presentaron dentro de la Secretaria” se sintetizé la
informacion de lo realizado durante 5 meses en el Municipio de Bucaramanga a través de este
proyecto de grado que explica detalladamente qué modificaciones se realizaron en los
procedimientos y qué apoyo juridico se aportd en el marco de la préactica juridico social realizada
con intermediacion del programa Estado Joven que busca apoyar a los jovenes para ganar

experiencia y salir a laborar, contando muy probablemente con mas oportunidades futuras.
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11. Conclusiones

Una vez terminado el acompafiamiento juridico se pudo llegar a las siguientes
conclusiones:

En el desarrollo de la practica juridico social se cumplié a cabalidad con el objetivo general
de la misma el cual era “Brindar apoyo juridico a la Secretaria Administrativa en las dareas de
Bienes y Servicios y Talento Humano, especificamente armonizando y ajustando los
procedimientos internos de la Secretaria, para tramitar las solicitudes de los servidores publicos
vinculados con la Alcaldia de Bucaramanga”. Esto se pudo evidenciar a través del
acompafiamiento y apoyo en la proyeccion y revision de documentos, resoluciones y oficios
ademas de la actualizacion de los procedimientos al mismo tiempo que se adquirian conocimientos

atiles no soélo para la realizacion de los mismos sino para la experiencia laboral.

Respecto al problema juridico planteado para este trabajo de grado se resolvié a través de
la préactica juridico social que se dividio por etapas desde la consulta de informacion y normativa
vigente hasta la aplicacion de la misma, apoyando y creando bases sélidas de informacion
aportandole asi a la Entidad Publica herramientas para que sus servidores publicos puedan realizar

sus solicitudes sin trabas y reprocesos por falta de procedimientos o conocimiento de los mismos.

Tambien se pudo concluir que se sigue requiriendo apoyo juridico toda vez que existen
vacios en cuanto a la actualizacion de acuerdos y la falta de conocimiento de los que se encuentran
vigentes, dificultando asi tener claridad del procedimiento y evidenciandose esto en situaciones

donde se desconoce si se debe realizar una resolucion para cierto tipo de situaciones.
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12. Recomendaciones

a. Al evidenciar un desconocimiento en los convenios y acuerdos realizados entre los
servidores publicos y el Municipio de Bucaramanga se recomienda que se realice un compilado
de todos los convenios vigentes hasta la fecha que puedan ser encontrados de forma sencilla por
cualquier persona que lo requiera a traves de la nube al mismo tiempo que esta informacion sea

socializada a través de charlas y comunicaciones mediante correo electronico.

b. Se recomiendan campafias de informacion y concientizacion acerca de los permisos de
lactancias, paternidad y maternidad teniendo en cuenta que son permisos de suma importancia para
mantener la politica de igualdad y equidad de género del Municipio de Bucaramanga, esto toda
vez que en el desarrollo de este trabajo de grado se pudo evidenciar el muy poco uso de este tipo

de permisos en el trascurso del afio 2022 y el afio 2023.

c. Implementar herramientas y canales de comunicacion que faciliten la socializacion con
los servidores publicos de las actualizaciones que se realizaron tanto en los procedimientos como

en los formatos de solicitudes, fomentando asi el correcto uso de los mismos.

d. Fomentar la reduccion del uso de papel dentro de la Entidad toda vez que se evidencio
el uso constante de hojas de papel en la entrega de solicitudes que podrian ser implementadas a

través del sistema de gestion informatica.
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