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Bogota D. C., 19 de noviembre de 2016

Para: SERVIDORES PUBLICOS Y TRABAJADORES OFICIALES
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E

De: GERENCIA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD
NORTE ES.E.

Asunto: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

Cordial saludo.

Con el animo de facilitar el tramite de las diferentes situaciones administrativas y
mejorar la comunicacion e interlocucion, en cada Unidad de Servicios de Salud se
ha designado un colaborador del Grupo Funcional de Talento Humano o de
Gerencia, encargado de esta tarea y son:

Unidad de Servicios de Salud Simén Bolivar: Blanca Ligia Avilan Lara — Secretaria
de Gerencia, de lunes a viernes, en horario laboral.

Unidad de Servicios de Salud Engativa :Elsa Consuelo Pantoja Rojas - Profesional
Universitario, de lunes a viernes en horario laboral

Unidad de Servicios de Salud Suba: Ménica Avellaneda Ledén - Téchico
Administrativo, lunes, miércoles y viernes, en horario laboral.

Unidad de Servicios de Salud Usaquén: Neila Elma Pérez Novoa — Auxiliar
Administrativo, martes y Jueves, en horario Iaboral.

Unidad de Servicios de Salud Chapinero: Neila Elma Pérez Novoa — Auxiliar
Administrativo, lunes, miércoles y viernes, en horario laboral.

Para mayor claridad, a continuacién se hara una descripcion de las situaciones
administrativas en que se encuentran, en un momento determinado, los servidores
publicos de la E.S.E., a saber:

a. En servicio activo
b. Enlicencia
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En permiso

En comisién

Ejerciendo las funciones de otro empleo por encargo.
Prestando servicio militar

En vacaciones

Suspendido en ejercicio de sus funciones

sa@=eao

a. EN SERVICIO ACTIVO. Un servidor plblico se encuentra en servicio
activo, cuando estd desempefiando las funciones del cargo en el cual ha sido
nombrado y posesionado o para el cual ha suscrito contrato de trabajo.

b. EN LICENCIA. Ocurre cuando el servidor plblico se separa de sus
funciones sin perder el vinculo con la entidad. Seran concedidas por el Gerente
previo visto bueno del referente o lider del servicio, proceso o grupo funcional
donde se desempefia el solicitante. Las licencias pueden ser:

w

1. Licencia ordinaria
. Licencia por enfermedad
3. Licencia por maternidad
1. Licencia ordinaria. Es |a licencia que se hace a solicitud propia, es decir

voluntaria, sin remuneracién, por 60 dias al afio, continuos o discontinuos, la cual
podra prorrogarse hasta por treinta (30) dias mas si existe justa causa a juicio del
representante legal.

1.1. Tramite de la licencia ordinaria. Toda solicitud de licencia ordinaria o de
suU prorroga, deberd elevarse a la Gerencia, por escrito, con minimo ocho (8) dias
de anticipacién, acompafiada de los documentos que la justifiqguen, cuando se
requieran. (Formato TH - F - 09 - 01).

WUna vez autorizada y comunicada la licencia ordinaria, mediante el acto
administrativo correspondiente, el servidor podra separarse inmediatamente del
servicio salvo que en el mismo, se determine fecha distinta.

Durante las licencias ordinarias no podran desempefiarse otros cargos dentro de
la administracién publica, -no se podra contratar con entidades publicas la
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Permiso para laborar menos horas de la Jornada Ordinaria. Los permisos
remunerados para laborar un numero menor de horas correspondientes a la
jornada ordinaria, solo podran concederse por razones de estudio, para
desempefiar labores docentes o durante el periodo de lactancia materna, por el
Gerente de la E.S.E., o por quien delegue, considerando las exigencias de [a
dependencia donde labora y hasta por cinco (5) horas a la semana.

Tramite de los permisos. Toda solicitud de permiso debera realizarse por escrito,
con la debida anticipacién, acompariada de los documentos que fa justifiquen,
cuando se requieran. (Formato TH -~ F — 08 - 01).

d. EN COMISION. Los servidores publicos se encuentran en comisién cuando
por disposicion del Gerente de la E.S.E., ejerzan temporalmente las funciones
propias de su cargo en [ugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o
atienden transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo
de que es titular. ‘

Clases de comisién: Las comisiones pueden ser:

1. Comisién de servicios

2. Comisién para adeiantar estudios

3. Comision para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocion.

4. Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos
internacionales o de instituciones privadas.

1. Comisién de servicios. La comisién de servicios es de caracter temporal,

esta limitada a (30) dias, prorrogables por otros treinta (30) dias, salvo para los
empleos que tengan funciones especificas de inspeccion y vigilancia, o las que por
su naturaleza exijan necesariamente una duracion mayor, a juicio de la Gerente de
la E.S.E. La comision no constituye una forma de provision de empleos y es de
caracter obligatoria. La comision de servicios es conferida para:

1.1.  Ejercer funciones del empleo en un lugar diferente a la sede del cargo.
Cumplir misiones especiales conferidas por los superiores.

1.3. Asistir a reuniones, conferencias o seminarios y para realizar visitas de
observacién que interesen a la administraciéon y que se relacionen con el
ramo en que presten sus servicios el empleado.
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2, Comisién para adelantar estudios. Las Comisiones de Estudio solo
podran conferirse para recibir capacitacion, adiestramiento o perfeccionamiento
para el ejercicio de las funciones propias del empleo de que es titular, o en
relacion con los fines de la Subred Integrada de Servicios de Salud Las
condiciones para conferirse las comisiones para adelantar estudios son:

a. Antigliedad no menor de un afio en el desempefio de sus funciones.

b. Durante el afio a que se refiere el numeral anterior, hayan alcanzado el nivel
sobresaliente en su evaluacién del desempefio laboral y no hubieren sido
sancionados disciplinariamente con suspension en el cargo.

Importante: Cuando la comision sea para adelantar estudios en el exterior se
debe solicitar autorizacién de la Junta Directiva, realizar procedimiento de
autorizacién ante la Alcaldia Mayor y suscribir convenio mediante el cual el
comisionado se compromete a prestar sus servicios a la Subred Integrada de
Servicios de Salud Norte E.S.E. por el doble del tiempo de duracion de la comision
y Poliza de Garantia de cumplimiento por el término sefialado en el aparte anterior
y un (1) mes mas, y por el ciento por ciento (100%) del valor total de los gastos en
que haya incurrido la entidad con ocasién de la comisién de estudios y los sueldos
que el funcionario pueda devengar durante el transcurso de su permanencia en el
exterior.

3. Comisién para desempefiar un cargo de libre nombramiento y
remocién. Los servidores de carrera con evaluacion del desempefio
sobresaliente, tendran derecho a que se les otorgue comisién hasta por el término
de tres (3) afios, en periodos continuos o discontinuos, pudiendo ser prorrogado
por un término igual, para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion
o por el término correspondiente cuando se trate de empleos de periodo, para los
cuales hubieren sido nombrados o elegidos en la misma entidad a la cual se
encuentran vinculados o en otra. Dicha comisién o la suma de ellas no podra ser
superior a seis () afios, so pena de ser desvinculado del cargo de carrera
administrativa en forma automatica.

4. Comisién para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de
organismos internacionales o de instituciones privadas. En el primer y
segundo caso se requiere autorizacién del gobierno nacional y de la Alcaldia
Mayor de Bogota.
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prestacién de servicios profesionales, ni podra realizar cualquier actividad que
implique intervencién en politica. La violacién de lo anteriormente expuesto sera
sancionada disciplinariamente.

La licencia no puede ser revocada por la autoridad que la concede, pero puede en
todo caso renunciarse por el beneficiario. El tiempo de la licencia ordinaria y de su
prérroga no es computable para ninglin efecto como tiempo de servicio. Al
vencerse cualquiera de las licencias o su prorroga el empleado debe
reincorporarse al ejercicio de sus funciones. Si no las reasume incurrira en
abandono del cargo.

2, Licencia por enfermedad. Esta licencia se encuentra fundamentada en
una incapacidad del servidor para seguir realizando sus labores de manera
normal, y puede generarse por enfermedad general o profesional.

21. Licencia por enfermedad general. Surge de problemas de salud, los
cuales deben constar en certificacion médica para que esta pueda ser autorizada;
ademas se debe tener en cuenta que para tener derecho a la remuneracién de
esta licencia se requiere que el afiliado hubiere cotizado por [o menos 28 dias al
Sistema General de Seguridad Social.

2.1.1 Datos relevantes de la licencia por enfermedad general: La Entidad
Promotora de Salud no reconoce los dos (2) primeros dias de incapacidad por
enfermedad general, porque los remunera el empleador, de ahl en adelante pasa
la obligacién a la EPS; el trabajador tendré derecho a que le sean remunerados
hasta ciento ochenta (180) dias por este tipo de licencia. Durante los primeros
noventa (90) dias recibe como remuneracion el 75% del ingreso base de
cotizacion y los noventa (90) dias restantes tiene derecho a recibir, como
remuneracion, el 50% del ingreso base de cotizacién.

2.2. Licencia por enfermedad profesional: Es una enfermedad que se origina,
con ocasién en-el desempefio de sus funciones en el lugar de trabajo o por la
clase de trabajo que desempefia.

2.2.1. Datos relevantes de la licencia por enfermedad profesional: El servidor
tendra derecho a que le sean remunerados hasta ciento ochenta (180 dias) por
este tipo de licencia y se tendra como remuneracion para esta licencia una
prestacion econdmica equivalente ai 100% de su remuneracidn salarial. El
encargado de |a obligacion de remuneracion de |a licencia sera la ARL a la que se
encuentre afiliado el trabajador.
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2.1.2. Tramite de la licencia por enfermedad general ‘o profesional: Es
obligatorio allegar, una vez se produzca, el certificado de incapacidad teniendo en
cuenta que el mismo es necesario para que el servidor justifique la ausencia ai
trabajo y para que la E.S.E., realice los tramites para el reembolso del pago de la
misma. Para poder gestionar el reembolso, es importante que la incapacidad se
registre en los formatos establecidos por cada EPS, adjuntando resumen de la
Historia Clinica. Si retine estos requisitos el tramite de reembolso puede demorar
hasta cuarenta (40) dias habiles, pero en caso contrario, puede demorar diez (10)
dias mas, mientras se surte el proceso de transcripcion en dichos formatos.

3. Licencia por maternidad. Es una licencia que se otorga a las mujeres en
estado de embarazo, una vez ocurrido el parto.

3.1. Datos relevantes de la licencia de maternidad: Se tiene derecho a una
licencia remunerada de doce (12) semanas desde el trabajo de preparto, catorce
(14) dias antes del parto, si asi lo sefiala observacion meédica.

De igual manera al adoptar un hijo, que sea menor de 7 afios se dara desarrollo a
la licencia como si hubiera sido madre gestante.

La licencia por enfermedad general o profesional, no interrumpe el tiempo de
servicio y cuande la incapacidad exceda de ciento ochenta (180) dias, el
empleado o trabajador sera retirado del servicio y tendrd derecho a las
prestaciones econdmicas y asistenciales establecidas en la Ley.

3.2. Tramite de la licencia por maternidad: Es obligatorio allegar, una vez se
produzca, el certificado médico correspondiente, teniendo en cuenta que el mismo
es necesario para que la servidora justifique la ausencia al trabajo y para que la
E.S.E. realice los tramites para el reembolso del pago de la misma.

c. EN PERMISO. El servidor publico puede solicitar por escrito permiso
remunerado hasta por tres (3) dias, cuando medie justa causa. Corresponde al
Gerente o a quien haya delegado, la facultad el autorizar o negar los permisos.

Importante. Mientras se unifica la jornada laboral en la Subred Integrada de
Servicios de Salud Norte E.S.E., continlan vigentes las establecidas en los
antiguos Hospitales fusionados.
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5. Tramite de las comisiones. Toda solicitud de autorizacién de comision
debera realizarse por escrito, con la debida anticipacién, acompafiada de Ios
documentos que la justifiquen, cuando se requieran. (Formato TH — F- 10 - 01).

e. EJERCIENDO LAS FUNCIONES DE OTRO EMPLEO POR ENCARGO. E
encargo aplica cuando se designa temporalmente a un empleado para asumir,
total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por falta temporal o
definitiva de su titular, desvinculandose ¢ no de las propias de su cargo.

f. PRESTANDO SERVICIO MILITAR. Cuando un empleado sea llamado a prestar
servicio militar obligatorio, o convocado en su calidad de reservista, debera
comunicar el hecho al representante legal, quién conceder4 la licencia por todo el
tiempo que dure el servicio y su situacién como empleado en el momento de ser
llamado a filas no sufrird ninguna alteracion, quedard exento de todas las
obligaciones anexas al servicio civil y no tendra derecho a percibir la remuneracién
que corresponda al cargo del cual es titular, pero debera ser reintegrado a su
empieo 0 a oftro de igual categoria y funciones similares, el tiempo de servicio
militar sera tenido en cuenta para efectos de cesantia, pensién de jubilacién o de
vejez y prima de antigledad. Terminada la prestacién del servicio militar o Ia
convocatoria, el empieado tendra treinta (30) dias para reincorporarse a sus
funciones, contados a partir del dia de la baja. Vencido este término si no se
presentare a reasumir sus funciones o si manifestare su voluntad de no reasumir,
sera retirado del servicio. ’

g. EN VACACIONES. Los servidores publicos tienen derecho a quince (15) dias
habiles de vacaciones por cada afio de servicios, saivo lo que se disponga en
normas o estipulaciones especiales. Solo se podréan acumular vacaciones hasta
por dos arios, cuando haya necesidad del servicio y siempre que esto obedezca a
aplazamiento de las vacaciones decretado por resolucién motivada.

Tramite de las vacaciones: Las vacaciones son concedidas por el Gerente de la
E.S.E., mediante acto administrativo, de manera oficicsa o a peticion del
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interesado, dentro del afio siguiente a la fecha en que se cause el derecho a
disfrutarlas. El valor correspondiente a las vacaciones que se disfruten sera
pagado, en su cuantia total, con antelacion a la fecha sefialada para iniciar el goce
del descanso remunerado. (Formato TH — F -11- 01)

Interrupcién de las vacaciones. La interrupcion de ias vacaciones ocurre cuando
el servidor publico se encuentra disfrutandolas y el Gerente de la E.S.E,
establece, mediante resolucién motivada, la suspensién del respectivo disfrute;
siempre y cuando se configure alguna de las causales de Ley, a saber:

a. Por necesidades del servicio.

b. Por incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre
que se acredite con certificado médico expedido por la EPS o ARL, segun el
caso, :

c. Por incapacidad ocasionada por maternidad o aborto, siempre que se acredite
en los términos del ordinal anterior.

d. Por el otorgamiento de una comision.

e. Por el llamamiento a filas.

Cuando ocurra interrupcion justificada en el goce de vacaciones ya iniciadas, el
beneficiario tiene derecho a reanudarlas por el tiempo que falte para completar su
disfrute y desde la fecha que oportunamente se sefiale para tal fin, el valor de las
mismas se reajustara con base en el salario que percibe al momento que las
reanude.

Tanto la interrupcién como la reanudacion de las vacaciones, deberan autorizarse
mediante resolucién motivada expedida por la gerente de la ES.E.

Aplazamiento de vacaciones. El aplazamiento de las vacaciones ocurre cuando
la Gerente de la E.S.E., habiendo autorizado el reconocimiento y pago de las
vacaciones, y sin gue el servidor publico haya iniciado el disfrute, las aplaza por
necesidades del servicio. El aplazamiento se debe autorizar mediante resolucion
motivada y se hara constar en la respectiva historia laboral del servidor publico. En
estos casos no opera ninguna compensacion o pago y se programara nuevamente
el disfrute.

Compensacién de vacaciones en dinero. La compensacién en dinero de las
vacaciones esta prohibida y solo se podran compensar en dinero en los siguientes
casos:
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a. Cuando el Gerente de la E.S.E., lo estime necesario para evitar perjuicios en el
servicio publico, evento en el cual solo puede autorizar la compensacién en
dinero de las vacaciones correspondientes a un afio.

b. Cuando el servidor publico quede retirado definitivamente del servicio sin haber
disfrutado de las vacaciones causadas hasta entonces.

Cuando se presente el case de funciones de! servidor publico faltandole treinta
(30) dias o menos para cumplir un (1) afio, éste tendra derecho a que se le
reconozcan y compensen en dinero las correspondientes vacaciones, como si
hubiera trabajado un (1) afio completo. Este derecho solo se da si el cese de
funciones es causado por razones diferentes a la mala conducta.

Importante. En el mes de enero de cada afio el lider o referente del servicio, area
0 proceso debera elaborar la programacion de vacaciones de los empleados a su
cargo y presentarla a Talento Humano, programacion que sera tomada para los
efectos legales como solicitud formal de vacaciones y asi se dara el tramite en su
oportunidad, ademas cada dependencia tendra que garantizar la continuidad en la
prestacion del servicio. De igual manera permite ademas de la normal y necesaria
planeacion al interior de los servicios, areas o procesos, la provision de los
recursos presupuestales para su reconocimiento econémico.

Disfrute de las vacaciones: Para el inicio del disfrute de las vacaciones se
deberan cumplir dos condiciones: - La notificacién por parte del funcionario de la
resolucién que concede las vacaciones y el pago de los conceptos de vacaciones
con antelaciéon al disfrute.

h. SUSPENSION DEL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES. E! funcionario publico
puede ser sujeto de una suspensién en el gjercicio de sus funciones originada en
una orden de una autoridad judicial o como resultado de una sancién impuesta
dentro de un proceso disciplinario segun, lo dispone el art. 44 de la Ley 734 de
2002. Igualmente dentro del proceso disciplinario el servidor publico puede ser
suspendido provisionaimente, de conformidad con el articulo 157 de la citada Ley,
sin derecho a remuneracién alguna por un término de tres meses, prorrogable
hasta en otro tanto.

El funcionario suspendido en el gjercicio de su cargo por orden judicial conserva el
status de funcionario publico hasta tanto se defina su situacion juridica
definitivamente, lo cual significa que si es condenado por el delito que se le acusa,
deba ser destituido inmediatamente; si no se le comprueban los cargos que se le
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endilgan, debera ser absuelto y se le reestableceran todos sus derechos de
caracter laborales. En ambos casos la situacién laboral del funcionario se retrotrae
a la fecha en que fue suspendido, razén por la cual, mientras su situacion no sea
definida, no se puede proveer en forma definitiva el empleo del cual es titular por
cuanto no esta vacante definitivamente, no obstante es procedente proveerlo en
forma transitoria, por encargo o por nombramiento provisional.

Lo anterior para su conocimiento y obligatorio cumplimiento,

Atentamente,

YIDNEY ISA

ARCIA RODRIGUEZ
Ggrente

Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E.

Nombre Cargo Firma
. . ] - Profesional Especializada - Lider
Elaborado por: Helvia Lucia Restrepo de Pefia Grupo Funcional de Talento Humano l. ) 1]\/
. Profesional Especializade — Lider P

Proyectade por Helvia Lucla Restrepo de Pefia Grupo Funcional de Talento Hurnang
Revisado por Alvaro Ignacio Guerrero Devia Subgerente Administrativo AN
Aprobado por: Carlos Humberto Agén Llanos Asesor Juridico ~
Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y por lo tanto

fo presentamos para la firma
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