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OBIJETIVO

Objetivo General

Brindar los lineamientos, requisitos y plazos aplicables a las situaciones administrativas especificas
que puedan surgir en la ANI, de acuerdo con las disposiciones legales, reglamentarias y las
directrices emitidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica con el fin de asegurar
la uniformidad y la transparencia en la gestion de las situaciones administrativas.

Objetivos Especificos

v" Facilitar la toma de decisiones: Proporcionar a los servidores publicos de la ANl y a los
responsables de la gestidn administrativa los lineamientos y criterios necesarios para tomar
decisiones fundamentadas y consistentes en las situaciones administrativas.

v" Asegurar el cumplimiento normativo y la gestién eficiente de recursos humanos: Garantizar
que las actuaciones administrativas en la ANI se realicen en estricto cumplimiento de la
normativa aplicable y las mejores practicas en recursos humanos. El instructivo incorpora los
aspectos legales relevantes, asi como los requisitos y procedimientos especificos para la gestion
de licencias, permisos, comisiones, encargos y otras situaciones administrativas que sean
pertinentes para la ANI.

v" Adaptar alarealidad de la ANI: Reflejar las particularidades y necesidades propias de la Agencia
Nacional de Infraestructura. El instructivo debe contemplar los aspectos especificos de la
estructura organizativa, los cargos y funciones, asi como los procedimientos internos de la ANI,
asegurando su aplicabilidad y relevancia para los servidores publicos que desempefian
funciones en la entidad.

ALCANCE

Aplica, para el personal de la ANl nombrado en carrera administrativa, libre nombramiento y
remocién y provisionalidad. Inicia desde el momento en que nace la situacidn administrativa
expuesta por algun servidor publico y finaliza una vez se ha dado tramite a la misma segun el caso.

GLOSARIO

v" Comisién. Es cuando por disposicion de autoridad competente, un servidor publico ejerce
temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su
trabajo o atiende transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de
que es titular. Fuente: Normativa de empleo publico colombiano (Ley 909 de 2004 y Decreto
1083 de 2015).

v" Descanso compensado. Al empleado publico se le podrd otorgar descanso compensado para
semana santa, semana de receso escolar y festividades de fin de afo, siempre y cuando haya
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compensado el tiempo laboral equivalente al tiempo del descanso, de acuerdo con la
programacion que establezca cada entidad, la cual deberd garantizard la continuidad y no
afectacién en la prestacion del servicio Fuente: (Art. 2.2.5.5.51 del Decreto 1083 de 2015
modificado por el 648 de 2017).

Encargos. Designar temporalmente a un funcionario que asuma total o parcialmente
las funciones de otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su titular,

desvinculandose o no de las propias de su cargo. Fuente: Ley 909 de 2004 y Decreto 1083 de
2015.

Lactancia. Es un descanso remunerado de una hora dentro de su jornada laboral para que la
madre pueda alimentar o lactar a su hijo, dicho permiso es hasta los 6 primeros meses de vida
del bebé. Fuente: Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Licencia de maternidad. Es un descanso remunerado de 18 semanas que la ley confiere a la
mujer que tiene un hijo, que es pagado por el empleador y reconocido por la EPS.

Fuente: Cédigo Sustantivo del Trabajo y Ley 1822 de 2017.

Licencia de paternidad. Permiso que se le otorga a el padre de familia ahora tendrd derecho a
dos semanas de licencia remunerada para acompariar a su bebé recién nacido. Fuente: Ley 2114
de 2021.

Licencia ordinaria (No remunerada): Es aquella que se otorga al empleado por solicitud propia
y sin remuneracion. Fuente: Decreto 1083 de 2015.

Licencia por enfermedad general. 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 certificacién expedida por autoridad competente. Fuente: Sistema
General de Seguridad Social en Salud — Ley 100 de 1993.

Licencia por enfermedad laboral o por accidente de trabajo. Permiso que se otorga al servidor
publico con ocasion por enfermedad adquirida en el servicio o por evento en el desarrollo de
sus funciones, segun certificado médico. Fuente: Sistema General de Riesgos Laborales — Ley
1562 de 2012.

Licencia por luto. Es aquel permiso que se le otorga al trabajador para que se ausente durante
5 dias, con el propdsito de que se recupere por el fallecimiento de uno de sus familiares; esta
licencia es remunerada y por lo tanto el empleador no puede descontar del salario los dias de
ausencia. Fuente: Ley 1280 de 2009.

Permiso remunerado. Es cuando el empleado pueda separarse temporalmente de las funciones
a su cargo para atender situaciones de orden personal o familiar que se encuentren justificadas.
Fuente: Decreto 1083 de 2015.

Servicio Activo: Cuando un servidor publico ejerce las funciones del cargo en el cual tomo
posesidn. Fuente: Régimen de empleo publico colombiano.
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v Vacaciones. Es un derecho de todo trabajador a gozar de un descanso de 15 dias habiles por
cada afo de trabajo, tiempo en el que deberd continuar recibiendo salario. Fuente: Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

NORMATIVIDAD / REQUISITOS APLICABLES

Las situaciones administrativas se encuentran fundamentadas en:

e Ley 909 de 2004. "Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones."

e Ley995 de 2005. "Por medio de la cual se reconoce la compensacion en dinero de las vacaciones
a los trabajadores del sector privado y a los empleados y trabajadores de la administracién
publica en sus diferentes 6rdenes y niveles."

e Ley 1562 de 2012. "Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de salud ocupacional."

e Ley 1635 de 2013. "Por medio de la cual se establece la licencia por luto para los servidores
publicos."

e Ley 1822 de 2017. "Por medio de la cual se incentiva la adecuada atencién y cuidado de la
primera infancia, se modifican los articulos 236 y 239 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y se
dictan otras disposiciones."

e Ley 1960 de 2019. "Por la cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y
se dictan otras disposiciones."

e Ley 2114 de 2021. "Por medio de la cual se amplia la licencia de paternidad, se crea la licencia
parental compartida, la licencia parental flexible de tiempo parcial, se modifica el articulo 236y
se adiciona el articulo 241A del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y se dictan otras disposiciones."

e Decreto Ley 2400 de 1968. "Por el cual se modifican las normas que regulan la administracion
del personal civil y se dictan otras disposiciones."

e Decreto Ley 3074 de 1968. "Por el cual se modifica y adiciona el Decreto Ley 2400 de 1968."

e Decreto Ley 019 de 2012. "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica."

e Decreto 1950 de 1973. "Por el cual se reglamentan los Decretos Leyes 2400 y 3074 de 1968 y
otras normas sobre administracién del personal civil."

e Decreto 1045 de 1978. "Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacién de las normas
sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y trabajadores oficiales del sector
nacional."

e Decreto 1295 de 1994. "Por el cual se determina la organizacién y administracidon del Sistema
General de Riesgos Profesionales."

e Decreto 1228 de 1995. "Por el cual se revisa la legislacion deportiva vigente y la estructura de
los organismos del sector asociado con objeto de adecuarlas al contenido de la Ley 181 de
1995."
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e Decreto 1406 de 1999. "Por el cual se adoptan unas disposiciones reglamentarias de la Ley 100
de 1993, se reglamenta parcialmente el articulo 91 de la Ley 488 de 1998 y se dictan otras
disposiciones."

e Decreto 404 de 2006. "Por el cual se dictan disposiciones en materia prestacional."

e Decreto 1072 de 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo."

e Decreto 1083 de 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcidn Publica."

e Decreto 780 de 2016. "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Salud y Proteccidn Social."

e Decreto 648 de 2017. "Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica."

DESCRIPCION

Para el tramite de cualquier situacién administrativa, el servidor publico debe tener en cuenta el
procedimiento Estudio y legalizacién de las situaciones administrativas GETH-P-010.

A continuacidn, las Situaciones Administrativas que se pueden presentar:

1. Servicio Activo

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

2. Licencias

La licencia es la situacién administrativa en la que, por diversas causas, el servidor publico se separa
temporalmente de las funciones de su cargo. A continuacién, se relacionan los tipos de licencia
aplicables al personal:

3. Licencia ordinaria (No remunerada)

La licencia ordinaria es una situacién administrativa en la que un servidor publico (ya sea de carrera,
provisional o de libre nombramiento y remocién) puede encontrarse por solicitud propia. Esta
licencia no rompe el vinculo laboral y tiene como consecuencia que el servidor no preste servicios y
la Administracién no pague los salarios. Sin embargo, la entidad sigue realizando los aportes
correspondientes al Sistema Integral de Seguridad Social, segun lo establecido por la ley.
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El empleado tiene derecho a una licencia ordinaria de hasta 60 dias habiles continuos o discontinuos
al afio, prorrogables por 30 dias adicionales, siempre y cuando exista una justa causa, a juicio de la
autoridad nominadora o su delegado.

Las licencias ordinarias o no remuneradas son otorgadas mediante una resolucién emitida por la
Vicepresidencia de Gestién Corporativa. Una vez concedida la licencia, el empleado puede renunciar
a ella presentando un escrito.

La solicitud de licencia ordinaria se realiza con la aprobacién del jefe inmediato la cual debe ser
solicitada y radicada a través del sistema de gestidn documental de la entidad, dirigido a la
Vicepresidencia de gestidn corporativa, con al menos ocho (8) dias habiles de anticipacion a la fecha
de inicio de la licencia. En caso de interrupcién de la licencia, la solicitud debe realizarse por escrito
con un minimo de cuatro (4) dias habiles de antelacién a la fecha de suspension.

4. Licencia no remunerada para adelantar estudios

El servidor publico tiene la posibilidad de solicitar su separacion del empleo, sin remuneracion, con
el propésito de cursar estudios de educacién formal o de formacion para el trabajo y el desarrollo
humano. Esta licencia tiene una duracién méxima de doce (12) meses, y puede ser prorrogada por
dos (2) periodos adicionales de igual duracion.

Para acceder a esta licencia no remunerada, el servidor publico debe contar con al menos un (1) afio
de servicio continuo en la entidad. Ademas, debe demostrar un nivel sobresaliente en la calificacion
de servicios correspondiente al Ultimo afio de trabajo, acreditar la duracidn del programa académico
gue cursara y adjuntar una copia de la matricula durante el periodo de la licencia. Una vez que se
ha concedido la licencia no remunerada para estudios, el empleado tiene la opcidn de renunciar a
ella mediante un escrito presentado al nominador, con anticipacion a la fecha de reincorporacion al
servicio.

Las licencias no remuneradas para adelantar estudios son otorgadas por la Vicepresidencia de
Gestion Corporativa, a través de una Resolucion. Esta resolucion debe contar con la previa
autorizacién del jefe inmediato.

5. Licencia por luto
En caso de fallecimiento del conyuge, compafiero o compafiera permanente, o de un familiar hasta

el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, el servidor publico tendra
derecho a una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles.
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LICENCIA POR LUTO

5 DiAS HABILES REMUNERADOS

m Aplica por el fallecimiento de las siguientes personas

&) @ © @

CONYUGE O CONSANGUINIDAD AFINIDAD ADOPCION
COMPANERO(A) HASTA SEGUNDO PRIMER GRADO SEGUNDO GRADO
PERMANENTE GRADO CIVIL
cé *Fadre Suegro(a) Padre adoptant
. . .
ényuge % Madre uegro(a adre adoptante
e Companiero(a) * Hijo(a) » Suegra e Madre adoptante
permanente oK
ermancla) * Yerno » Hijo(a) adoptivo(a)
* Abuelo(a)
* Abuela ¢ Nuera
* Nieto(a)
* Nieta

IMPORTANTE
La licencia por luto corresponde a cinco (5) dias habiles
remunerados y debe acreditarse mediante los documentos

que soporten el parentesco y el fallecimiento.

Fuente: Ley 1635 de 2013.

llustracion 1 Fuente: Elaboracion propia con fundamento en la Ley 1635 de 2013.

La licencia se otorgarad a partir del dia del fallecimiento previo envié por correo electrénico por parte
del servidor publico informando el fallecimiento del familiar. El empleado deberd presentar los
siguientes documentos ante el GIT de Talento Humando, dentro de los treinta (30) dias siguientes a
la ocurrencia del hecho: una copia del Certificado de Defuncién emitido por la autoridad
competente y certificados que demuestren el parentesco con la persona fallecida.

6. Licencia por enfermedad general

La gestion se lleva a cabo exclusivamente con un certificado emitido o transcrito por la Empresa
Promotora de Salud (EPS) a la cual el servidor publico esta afiliado, tal como lo establecen los
articulos 2.2.3.1 del Decreto 780 de 2016 y 121 del Decreto Ley 019 de 2012. Para evitar problemas

SEPG-F-115 Pagina 7 de 17 Version 001



INSTRUCTIVO SITUACIONES ADMINISTRATIVAS
GESTION DEL TALENTO HUMANO

- CODIGO GETH-1-017 VERSION 002 FECHA 08/10/2026

con el pago de las incapacidades, se recomienda acudir a centros de salud autorizados por la EPS
correspondiente.

Cuando un servidor publico se ve afectado por una incapacidad médica, tiene la obligacidn de
informar a su superior inmediato y debe presentar el certificado original de incapacidad al GIT de
Talento Humano, a través del Sistema de Correspondencia, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes al inicio de la incapacidad.

Durante la incapacidad, el servidor publico no recibe un salario, sino un auxilio por enfermedad
general que es asumido por la EPS. Durante los primeros dos dias de incapacidad, el empleador
cubre el 100% del salario, a partir del tercer dia y hasta el noventa (90), el auxilio por enfermedad
general equivale a los 2/3 del Ingreso Base de Cotizacidn (IBC) correspondiente a la fecha de inicio
de laincapacidad. Desde el dia noventa y uno (91) hasta el ciento ochenta (180), equivale al 50% del
IBC correspondiente a la fecha de inicio de la incapacidad. A partir del dia 181, el Fondo de Pensiones
asume el pago del subsidio por incapacidad, que es igual a la incapacidad que estaba siendo pagada
por la EPS. Sin embargo, para que el Fondo de Pensiones realice el pago, la EPS debe haber emitido
un concepto de rehabilitacidon antes del dia ciento veinte (120), ya que, sin este requisito, el Fondo
de Pensiones no pagara dicho subsidio al trabajador.

7. Licencia de maternidad

Se trata del reconocimiento econdmico otorgado por la EPS a la madre bioldgica del recién nacido,
a lamadre adoptiva de un menor de dieciocho (18) afios o al padre adoptivo en ausencia de cdnyuge
o compafiera permanente.

La servidora publica que se encuentre embarazada debe informar por escrito esta novedad al GIT
de Talento Humano, adjuntando un certificado médico que demuestre de manera resumida su
estado de embarazo, para los registros correspondientes.

Cuando se concede una licencia por maternidad, la EPS proporciona una compensacién econémica
equivalente al 100% del Ingreso Base de Cotizacién (IBC) para Salud, siempre y cuando la servidora
publica haya cotizado el tiempo minimo requerido durante la gestacidn. Es importante destacar que
el IBC solo incluye los componentes salariales.

Todas las disposiciones y garantias establecidas para la madre bioldgica se aplican, en los mismos
términos y segun corresponda, a la madre adoptiva, considerando la fecha de entrega oficial del
menor adoptado como equivalente a la del parto. La licencia también se extiende al padre adoptivo
en ausencia de cdnyuge o compaiiera permanente.

8. Llactancia
Es el periodo concedido a la trabajadora dentro de la jornada de trabajo para amamantar a su hijo,

el cual consiste en dos (2) descansos remunerados de 30 minutos cada uno, dentro de la jornada
laboral, durante los primeros seis (6) meses de edad.
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La servidora publica debe solicitar la hora de lactancia a través del formato Solicitud de Permisos
GETH-F-015, que se radicard en la Vicepresidencia de Gestién Corporativa.

9. Licencia de paternidad

El esposo o compaiiero permanente tiene derecho a dos (2) semanas, es decir, al ser fecha
calendario, se incluyen los domingos y festivos, de licencia remunerada de paternidad. Estd licencia
opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera permanente, asi como para el padre
adoptante.

El padre deberd presentar ante su EPS, dentro de los treinta (30) dias siguientes al nacimiento, el
registro civil del bebé o el documento legal de adopcién del menor para el respectivo otorgamiento,
y serd reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de
gestacion. Posterior a ello debe presentar ante el Git de Talento Humano el certificado de licencia
de paternidad emitido por su EPS.

El reconocimiento de la licencia de paternidad esta a cargo de la EPS en un cien por ciento (100%),
para lo cual se requerirad que el padre haya cotizado efectivamente durante el numero de semanas
correspondientes al periodo de gestacién en los términos que se reconoce la licencia de maternidad.

10. Licencia por enfermedad laboral o por accidente de trabajo

Es responsabilidad del empleador informar obligatoriamente cualquier accidente laboral o
enfermedad profesional que ocurra dentro de la entidad o durante el cumplimiento de las funciones
asignadas. Este reporte debe realizarse dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la ocurrencia
del accidente o al diagnéstico de la enfermedad.

Si el servidor publico se encuentra en su horario de trabajo habitual, debe informar el accidente al
GIT de Talento Humano, con el fin de completar el Formulario de Reporte de Accidente de Trabajo
para la Administradora de Riesgos Laborales (ARL). En caso de que el accidente ocurra fuera del
horario habitual de trabajo, debe reportarse directamente a la ARL y posterior reportar la
incapacidad ante el Git de Talento Humano.

Cuando se origina una incapacidad debido a una enfermedad profesional o un accidente de trabajo,
el servidor publico no recibe salario, sino que percibe un subsidio de la ARL equivalente al cien por
ciento (100%) del Ingreso Base de Cotizacion (IBC) para salud.

11. Permiso

En relacién con el permiso remunerado, se trata de una situacidn en la que un empleado se aparta
temporalmente, y con una razén vdlida, de sus responsabilidades laborales. Este permiso puede
abarcar desde una (1) hora hasta un maximo de tres (3) dias habiles, durante los cuales el empleado
recibira su salario. Este tipo de permiso se concede para hacer frente a situaciones personales y/o
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familiares urgentes. Es importante destacar que, en ninguna circunstancia, este permiso afecta la
relacidn laboral existente entre el empleado y la entidad empleadora.

12. Permiso remunerado

El servidor publico puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por tres (3) dias habiles
cuando medie justa causa. Corresponde al nominador o a su delegado la facultad de autorizar o
negar los permisos. El mismo debe tramitarse dentro de los horarios laborales y con el debido
tiempo de antelaciéon que permita gestionarlo, el cual debe describir brevemente su motivo. El
permiso remunerado es aprobado por el Jefe Inmediato y autorizado por la Vicepresidencia de
Gestion Corporativa. La solicitud del permiso se realizard a través del formato GETH-F-015, este
formato se radicard en la Vicepresidencia de Gestidén Corporativa.

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

13. Permiso remunerado para asistir a citas médicas

Al servidor publico se le podra otorgar permisos remunerados para cumplir sus citas médicas o la
de sus hijos menores de edad en ejercicio del derecho de disfrutar de la seguridad social en la forma
y condiciones previstas en la Ley 100.

La solicitud del permiso remunerado para asistir a citas médicas se realizara a través del formato
GETH-F-015, que se radicard en la Vicepresidencia de Gestién Corporativa.

14. Permiso Sindical

Las organizaciones sindicales de servidores publicos son titulares de la garantia del permiso sindical,
del cual podran gozar los integrantes de los comités ejecutivos, directivas y subdirectivas de
confederaciones y federaciones, juntas directivas, subdirectivas y comités seccionales de los
sindicatos, comisiones legales o estatutarias de reclamos, y los delegados para las asambleas
sindicales y la negociacién colectiva (Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo,
Art. 2.2.2.5.1 y siguientes).

El nominador o el funcionario que este delegue para el efecto reconocera mediante acto
administrativo los permisos sindicales, de las organizaciones sindicales de primero, segundo o tercer
grado, previa solicitud de las organizaciones sindicales precisando:

Permisos necesarios para el cumplimiento de su gestidon, nombre de los representantes, finalidad,

duracidn periédica y distribucion durante el periodo de permiso sindical, el empleado publico
mantendra los derechos salariales y prestacionales, asi como los derivados de la carrera en cuyo
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registro se encuentre inscrito (Art. 2.2.5.5.18 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de
2017).

15. Comision

Hay diferentes tipos de comisiones, tales como la comisién de servicios, la comision de estudios, la
comisién para ocupar un cargo de libre nombramiento y remocidn. Segun el Decreto 1083 de 2015,
los empleados publicos se encuentran en la situacién administrativa de "Comisién" cuando, por
orden de la autoridad competente, temporalmente desempefian funciones fuera de su lugar de
trabajo habitual o realizan actividades oficiales distintas a las inherentes a su empleo regular.

Cuando se emitan los actos administrativos para otorgar la comision, se debe indicar la duracién de
esta. Al finalizar el plazo establecido para la comisién, incluyendo cualquier prdérroga, o si el
empleado renuncia o es removido de su cargo de libre nombramiento y remocién antes de que
termine la comisidn, deberd regresar al empleo del cual tiene derechos de carrera. Si el empleado
no lo retoma, la entidad declarara el puesto vacante y lo ocupard de manera permanente. Estos
cambios deben ser informados a la Comisidon Nacional del Servicio Civil (Articulo 23 de la Ley 909 de
2004).

16. Comision de servicios

Consiste en la temporal asignacién de responsabilidades a un empleado en un lugar distinto a su
ubicacién habitual, con el propésito de asistir a reuniones, conferencias o seminarios, realizar visitas
de observacion o cumplir misiones especiales bajo la autoridad competente y dentro del marco de
sus funciones. Esta asignacion es parte de las obligaciones de todo empleado y no puede ser
rechazada.

La comision de servicios estd regulada por el articulo 2.2.5.5.21 del Decreto 1083 de 2015, y no se
considera una forma de provisiéon de empleos, sino como un deber que puede implicar el pago de
vidticos y gastos de transporte. Esta expresamente prohibido que esta comision tenga cardcter
permanente, pero puede ser dispuesta mediante un acto administrativo por un periodo maximo de
treinta (30) dias, prorrogable por treinta (30) dias adicionales.

Se prohiben las comisiones de servicio permanentes, pero es importante tener en cuenta que no se
aplica el limite de tiempo mencionado anteriormente para las comisiones de servicio que se
otorguen para funciones de inspeccidn o vigilancia, o aquellas que por su naturaleza requieran
necesariamente una duracién mayor, a juicio de la persona que realiza la designacidn.

La comisidn debe estar relacionada con la tematica propia de la administracion publica, por lo tanto,
no son apropiadas las comisiones que tengan como objetivo asuntos ajenos a ella.

Una vez finalizada la comisidn, el empleado debe presentar un informe sobre su cumplimiento
dentro de los tres (3) dias siguientes.

17. Comision para empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo fijo

SEPG-F-115 Pagina 11 de 17 Version 001



INSTRUCTIVO SITUACIONES ADMINISTRATIVAS
GESTION DEL TALENTO HUMANO

- CODIGO GETH-1-017 VERSION 002 FECHA 08/10/2026

Se ha establecido este tipo de comision para los funcionarios de carrera de acuerdo con el articulo
26 de la Ley 909 de 2004 y su reglamentacion en el Decreto 1083 de 2015. Es importante destacar
qgue esta comisién puede ser otorgada automaticamente cuando el solicitante ha obtenido una
evaluacion sobresaliente en su desempeiio durante el afio anterior, o a discrecidon del nominador
cuando la evaluacién del desempefio haya sido apenas satisfactoria.

En efecto, los empleados de carrera con una evaluacion sobresaliente tienen derecho a que se les
conceda una comisién por un periodo de hasta tres (3) afios, de manera continua o discontinua,
para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo fijo. Sin embargo, el
nominador también puede otorgar esta comision a empleados de carrera con una evaluacidn
satisfactoria del afio anterior. En ambos casos, la comisidon puede prorrogarse, pero no puede
exceder los seis (6) afios, ya que de lo contrario el funcionario sera automaticamente desvinculado
del cargo de carrera que ocupa. El periodo especifico de la comision serd establecido en el acto
administrativo que la otorgue.

Es importante sefalar que esta comisidon no implica la pérdida o disminucién de los derechos de
carrera. Sin embargo, el salario y las prestaciones sociales correspondientes al empleo de libre
nombramiento y remocién estaran a cargo de la entidad a la que pertenece dicho empleo, ya que
el funcionario estard sujeto a la relacidon laboral del cargo para el cual fue comisionado,
suspendiéndose la relacién laboral relativa al empleo de carrera.

Al finalizar la comisidn, o si el funcionario renuncia o es retirado del cargo de libre nombramiento y
remocion antes de su vencimiento, debera reincorporarse al empleo de carrera que ocupa. En caso
contrario, se considerara que ha abandonado el cargo, lo que dara lugar a la declaracién de vacancia
correspondiente.

18. Comisidn para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos internacionales
o de instituciones privadas

La posibilidad de realizar una comisidn esta contemplada en el articulo 2.2.5.5.40 del Decreto 1083
de 2015 vy solo puede ser aceptada después de recibir la autorizacién del Gobierno Nacional. Para
obtener dicha autorizacién, la entidad debe enviar una solicitud al Ministerio de Transporte, quien
la remitird a la Secretaria General de la Presidencia de la Republica. En esta solicitud se deben incluir
los detalles de los gastos asociados a la comisidn y los beneficios que esta conlleva para la entidad.

Es importante destacar que, con el fin de garantizar la transparencia en la gestidn publica, esta
prohibido realizar comisiones, tanto internas como externas, cuyos gastos sean financiados por
particulares que tengan intereses directos o indirectos en dicha gestion.

Se recomienda solicitar la comisidn tan pronto se reciba la invitacién y con la debida anticipacién a
la fecha de inicio del evento, teniendo en cuenta que la solicitud debe surtir las revisiones y
aprobaciones por parte del GIT de Talento Humano de la ANI, el Ministerio de Transporte, y la
Secretaria Juridica de la Presidencia de la Republica las cuales revisaran la documentacion
relacionada con la comisidn. En caso necesario, se devolvera la documentacion para realizar ajustes
y se prepararan los documentos requeridos para la firma de los respectivos autorizadores en las
diferentes entidades, incluyendo el Sefior Presidente de la Republica, si corresponde.
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Si los documentos son devueltos, los plazos se extenderan segun la prontitud con la que el
solicitante realice los ajustes solicitados o proporcione las explicaciones o documentos requeridos.

Una vez que la comision es aprobada y el Ministerio de Transporte y la Presidencia de la Republica
informan a la ANI sobre dicha aprobacion, se deben llevar a cabo los tramites administrativos y
financieros internos necesarios para su legalizacién.

19. Encargos

La figura del encargo esta regulada por el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, el cual fue modificado
por la Ley 1960 de 2019. Segun esta normativa, durante el proceso de seleccidn para ocupar puestos
de carrera administrativa, los empleados de carrera tienen el derecho de ser encargados en dichos
cargos si cumplen con los requisitos establecidos, demuestran las aptitudes y habilidades necesarias
para desempeifiarlos, no han sido objeto de sanciones disciplinarias en el Ultimo afio y han obtenido
una evaluacion de desempefio sobresaliente.

20. Encargo para proveer empleos de carrera administrativa

El encargo puede utilizarse para cubrir temporalmente una vacante, mientras que la vacante
definitiva solo puede ser ocupada a través de esta figura durante el proceso de concurso para la
provision permanente del cargo.

En cuanto a los cargos de carrera, las vacantes deben ser preferentemente ocupadas por aquellos
empleados que tienen derechos de carrera y ocupan un cargo inmediatamente inferior, siempre y
cuando cumplan con las condiciones establecidas por la Ley 909 de 2004, que son las siguientes:

e Cumplir con el perfil de competencias requerido para el puesto vacante, incluyendo los
requisitos de estudios y experiencia.

e Demostrar aptitudes y habilidades adecuadas para desempenar el puesto correspondiente.

e No haber sido sancionado disciplinariamente en el tultimo afio.

e Haber obtenido una evaluacion de desempefio laboral sobresaliente.

En caso de no haber empleados de carrera con evaluacién sobresaliente disponibles, el encargo
deberad ser asignado a aquellos con las calificaciones mas altas, descendiendo del nivel sobresaliente
al satisfactorio. Ademas, el empleado encargado debe cumplir con las condiciones y requisitos
establecidos por la ley.

21. Encargo para proveer empleos de libre nombramiento y remocion

Los empleos que permiten nombramiento y despido libre, ya sea en caso de una vacante temporal
o permanente, podran ser ocupados por empleados de carrera o de nombramiento y despido libre
que cumplan con los requisitos y el perfil necesarios para desempeiiar el cargo.
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Cuando hay una vacante temporal, el cargo serd asignado mediante un encargo durante el tiempo
que dure dicha vacante.

En el caso de una vacante permanente, el encargo se realizara por un periodo maximo de tres (3)
meses. Pasado este plazo, el cargo debera ser ocupado de forma definitiva.

22. Terminacidn del encargo o en su defecto del nombramiento provisional

El encargo puede finalizar por diversas razones, incluyendo:

e Renuncia al encargo.

e Evaluacion del desempefio insatisfactoria.

e Decisidn motivada del nominador.

e Pérdida de los derechos de carrera.

e Aceptacion de designacion para otro empleo.

e Imposicion de sancién disciplinaria de suspension o destitucién.

e Determinacion de que es apropiada la provisién definitiva del empleo.

Es importante destacar que los funcionarios de la ANI deben presentar la renuncia al encargo por
escrito.

En el caso de una provision de empleo mediante nombramiento provisional, debido a la
imposibilidad de realizar un encargo, la vinculacion puede finalizar por las siguientes razones:

e De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.5.3.4 del Decreto 1083 de 2015, el nominador
puede dar por terminado el nombramiento provisional mediante una resolucidén motivada antes
de que expire el plazo del nombramiento.

e Determinacion de que es apropiada la provisién definitiva del empleo.

23. Vacaciones

De acuerdo con lo establecido en el articulo 58 del Decreto 1950 de 1973, se reconoce que las
vacaciones tienen una doble naturaleza: por un lado, se consideran una situacidon administrativa, v,
por otro lado, constituyen una prestacion social, tal como se establece en el Decreto Ley 1045 de
1978. Ademas de estos decretos mencionados, las vacaciones también estan reguladas por la Ley
995 de 2005 y el Decreto Reglamentario 404 de 2006.

Segun la jurisprudencia de la Corte Constitucional de Colombia, el concepto de vacaciones se orienta
hacia el sentido del disfrute del trabajador. La Corte ha establecido que las vacaciones constituyen
un derecho fundamental de los trabajadores, enmarcado dentro del derecho al descanso vy la
recreacion. Se considera que las vacaciones son un periodo de tiempo en el cual el trabajador puede
desconectarse de sus labores habituales, descansar y disfrutar de actividades recreativas, familiares
y personales.

La Corte ha resaltado la importancia de garantizar el pleno goce de las vacaciones, tanto en su
duracidon como en su oportunidad. Se ha enfatizado que el objetivo principal de las vacaciones es
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permitir la recuperacion fisica y mental del trabajador, asi como promover su bienestar y calidad de
vida. Por lo tanto, se ha establecido que el disfrute de las vacaciones no puede ser obstaculizado o
limitado de manera injustificada por parte del empleador.

Asimismo, la Corte ha sefialado que el trabajador tiene derecho a elegir el momento para tomar sus
vacaciones, siempre y cuando se respeten las necesidades y conveniencias de la empresa.

Se ha establecido que la programacion de las vacaciones debe ser acordada entre el empleador vy el
trabajador, procurando encontrar un equilibrio que permita el descanso adecuado del trabajador
sin perjudicar el funcionamiento de la empresa.

El servidor publico no puede iniciar el disfrute o reanudacion de vacaciones, aplazar o interrumpir
las vacaciones en tanto no esté expedida la respectiva resolucion (acto administrativo) que autorice
la novedad. En caso de incumplimiento a lo anterior, incurrird en una falta disciplinaria.

24. Disfrute de vacaciones

La Vicepresidencia de Gestidén Corporativa emite y publica la Circular del Plan Anual de Vacaciones
al inicio del afio, donde se especifican todos los lineamientos para que los funcionarios concierten
sus vacaciones de la vigencia con su jefe inmediato, y remiten la informacién al GIT de talento
Humano en los formatos Programacién Anual de Vacaciones GETH-F-019. Los jefes de Area deberén
enviar la programacién anual de vacaciones de los servidores publicos a su cargo a mas tardar el 31
de enero de cada afo.

Los servidores publicos deben de remitir al GIT de Talento Humano la solicitud de vacaciones
durante los diez (10) primeros dias del mes anterior al disfrute de vacaciones, con el fin de incluir la
novedad en la nédmina correspondiente. La resolucién para otorgar las vacaciones sera emitida por
la Vicepresidencia de Gestion Corporativa.

Solo se permite acumular vacaciones por un maximo de dos (2) afios, siempre y cuando sea
necesario por razones del servicio debidamente justificada, para los casos de los funcionarios que
tienen mds de dos periodos acumulados desde el GIT de Talento Humano se le remite memorando
interno por el sistema de gestién documental solicitando la programacion de vacaciones dentro de
la misma vigencia de la solicitud.

Es responsabilidad del jefe de cada area planificar las vacaciones de los empleados a su cargo para
garantizar la prestacién adecuada y continua del servicio, asi mismo, el funcionario debe entregar
un informe al jefe inmediato indicando: actividades en desarrollo; actividades pendientes para
continuar desarrollando por parte de quien vaya a asumir las funciones mientras el titular del cargo
se encuentra en dicho disfrute.

25. Interrupcién de vacaciones

El disfrute de las vacaciones se interrumpira en caso de que se presente alguna de las siguientes
circunstancias:

a) Estrictas necesidades del servicio.
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Se podrd interrumpir el disfrute de las vacaciones después de haber disfrutado al menos cinco (5)
dias hdbiles. La solicitud de interrupcion deberd ser realizada por el jefe inmediato a través del
sistema de gestion documental, indicando brevemente el motivo, con un minimo de tres (3) dias
hdbiles de antelacion a la fecha en la que se solicita el reintegro del servidor publico. En la
comunicacion interna, debe especificar la fecha en la que se reanudardn las vacaciones.

En el caso de los servidores publicos que interrumpan sus vacaciones, deberdn reanudar su disfrute
antes de terminar la vigencia, sin posibilidad de interrumpirlas nuevamente.

b) Incapacidad debido a enfermedad general, enfermedad profesional o accidente de trabajo.

Se podrd interrumpir el disfrute de las vacaciones después de haber disfrutado al menos un (1) dia
habil, adjuntando la documentacion justificativa de la interrupcion de manera oportuna.

Si un servidor publico se encuentra disfrutando de sus vacaciones y presenta una incapacidad
médica, deberd enviar el certificado de incapacidad al GIT de Talento Humano para que se realice la
interrupcion automdtica de las vacaciones y su posterior reanudacion.

Para los servidores publicos que interrumpan sus vacaciones, deberdn reanudar su disfrute el
siguiente dia habil después de la finalizacion de la novedad que origind la interrupcion.

c) Incapacidad por maternidad o aborto.

Para los servidores publicos que interrumpan sus vacaciones, deberdn reanudar su disfrute el
siguiente dia habil después de la finalizacion de la novedad que origind la interrupcion.

d) Licencia de paternidad.

Para los servidores publicos que interrumpan sus vacaciones, deberdn reanudar su disfrute el
siguiente dia habil después de la finalizacion de la novedad que origind la interrupcion.

e) Licencia de luto.

Para los servidores publicos que interrumpan sus vacaciones, deberdn reanudar su disfrute el
siguiente dia habil después de la finalizacion de la novedad que origind la interrupcion.

f) Otorgamiento de una comision de servicios.

Para los servidores publicos que interrumpan sus vacaciones, deberdn reanudar su disfrute el
siguiente dia habil después de la finalizacion de la novedad que origind la interrupcion.

g) Llamamiento a filas.

Se podrd interrumpir el disfrute de las vacaciones después de haber disfrutado al menos un (1) dia
habil, adjuntando la documentacion justificativa de la interrupcion de manera oportuna.

Para los servidores publicos que interrumpan sus vacaciones, deberdn reanudar su disfrute el
siguiente dia habil después de la finalizacion de la novedad que origind la interrupcion.
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26. Reconocimiento de vacaciones en caso de retiro del servicio

Si un servidor publico deja de trabajar (es retirado del servicio) sin haber cumplido un afio completo,
tendra derecho a que se le paguen las vacaciones de manera proporcional al tiempo trabajado. El
monto de compensacion se calculard con base en el Ultimo salario devengado.

27. Descanso Compensado

Al empleado publico se le podra otorgar descanso compensado para semana santa, semana de
receso escolar y festividades de fin de afio, siempre y cuando haya compensado el tiempo laboral
equivalente al tiempo del descanso, de acuerdo con la programacion que establezca cada entidad,
la cual debera garantizard la continuidad y no afectacion en la prestacién del servicio (Art. 2.2.5.5.51
del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
001 27/10/2023 Creacion del Documento
Se actualiza el instructivo mediante la unificacion de su
denominacidn, ajuste de estructura y redaccién, incorporacién
002 08/10/2026 de fuen'.ce.s rwormativas E{n el'glosario, o'rganizaci(.'m fallfabética de
definiciones, actualizacién normativa, ampliacién de la
descripcidn de los requisitos y mejora en la claridad, coherencia
y aplicabilidad del documento.

APROBACION

Nombre

Cargo

Aprobacion

Cindy Julieth Rincén

Contratista Git

Elaborad .
aborado Quintero Talento Humano
Coordinadora GIT
Revi i ilia Chiauill .
evisado ina Cecilia Chiquillo Ortiz Talento Humano Documento aprobado
_ mediante Radicado No.
Aprobado Lina Cecilia Chiquillo Ortiz Coordinadora GIT 20264030199513
Talento Humano
Vo.Bo. SGC Roberto Carlos Aleman ContratlstglGIT
Planeacién
SEPG-F-115 Pagina 17 de 17 Version 001



