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Presentacion

de planta y contratistas— esta serie de documentos, preparados y publicados
con el apoyo técnico y financiero de la GTZ que agradecemos y reconocemos
de manera calurosa, a efectos de contribuir en los procesos de induccion y
reinduccion del personal vinculado a esta Institucion Nacional de Derechos Humanos.

[ a Defensoria del Pueblo pone a disposicion de sus servidores —funcionarios

De esta manera la Defensoria del Pueblo contribuye a la construccion de la cultura de
los derechos humanos que tan necesaria es en Colombia en la actualidad. Todos los
servidores de la Defensoria del Pueblo deben conocer y compartir los fines constitucio-
nales, legales e institucionales de la Defensoria del Pueblo. Ademds, todos quienes de-
dicamos nuestro esfuerzo profesional y laboral a la causa de la defensa, la promocion
y la proteccion de los derechos humanos y de la aplicacion del derecho internacional
humanitario, debemos contribuir a su divulgacion y a la educacion sobre estos temas. Y
para cumplir a cabalidad estos propositos, el conocimiento de nuestra Institucion Na-
cional de Derechos Humanos, de sus objetivos institucionales y de los conceptos bdsi-
cos sobre los derechos humanos y el derecho internacional humanitario son esenciales
como herramientas pedagogicas y de apoyo a las tareas de servicio a la comunidad que
la Defensoria del Pueblo desarrolla en la totalidad del territorio nacional.

De acuerdo con el Plan Estratégico Institucional 2005 - 2010, la Defensoria del Pueblo
se ha propuesto, en aplicacion de la Linea de Vision 5 —Fortalecimiento Institucio-
nal—, la implementacion de las politicas del Plan referentes a la capacitacion de sus
funcionarios y contratistas. Mediante la Resolucion N° 528, del 19 de junio de 2007,
se establecio la estructura orgdnica para el funcionamiento del Macroproceso de Ca-
pacitacion para la Investigacion y la Accidn de la Defensoria del Pueblo de Colombia.
Es un propdsito firme del Defensor del Pueblo el garantizar la sostenibilidad de estos
procesos en el largo plazo.

Agradezco a todos los servidores de la Defensoria del Pueblo que reciban estos materia-
les su lectura analitica y critica y que comuniquen al equipo a cargo del Macroproceso
de Capacitacion sus comentarios, observaciones y recomendaciones sobre el material
de induccion y reinduccidn que ahora ponemos en sus manos.

VOLMAR PEREZ ORTIZ
Defensor del Pueblo
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1.1. El servidor publico

La administracion publica colombiana ha de jugar un
papel estratégico en el logro de un Estado democratico,
participativo, flexible, descentralizado, honesto y abierto
al ciudadano. Su éxito, en consecuencia, depende en
gran parte de la contribucion que los servidores publicos
hagan a esta causa, tanto por su capacidad de direccion
como por su capacidad de gestion.

Desde el punto de vista de la direccion, se deber pro-
pender por servidores visionarios y transparentes, con
capacidad de liderar y enfrentar constructivamente los
cambios, asi como de articular e integrar las competen-
cias de sus equipos de colaboradores para el logro de las
metas organizacionales; lideres analiticos, con capacidad
de tomar decisiones oportunas y eficaces en situaciones
de ambigliedad, actores proactivos en los procesos de
concertacion y negociacion tanto al interior de la Enti-
dad, como en sus relaciones con el sistema politico y las
organizaciones sociales.

Desde el punto de vista de la gestion, se debe propender
por servidores con solida capacidad técnica; informados
amplia y suficientemente sobre su entorno, con miras a
la comprension adecuada de los complejos problemas
de la sociedad global; interlocutores respetuosos de los
ciudadanos con los que interactten, con capacidad de
trabajar en equipo, creativos, honestos y con manejo
adecuado de los procesos de planeacion.

En sintesis, la Defensoria trabaja por lograr progresi-
vamente, a través de una adecuada gestion del talento
humano, servidores conscientes de la importancia de
los valores morales y organizacionales para garantizar
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la convivencia humana vy la legitimidad organizacional,
competentes en la prestacion de los servicios propios de
la mision de la Entidad y comprometidos con el Estado,
la sociedad y con su propio bienestar y desarrollo.

1.2. Principios fundamentales del
servidor publico

..................................... Para que la ética civil sea ética del servicio publico, los

Fl ciudadano, servidores de la Defensoria deben:

en su calidad [V] Considerar al ciudadano como un fin y no como un

de persona, es instrumento o medio. El ciudadano, en su calidad de
persona, es portador de dignidad v, por tanto, acreedor

portador de del respeto de los funcionarios, expresado en términos

dignidad y, por de servicio a su causa y a los proyectos en los que el

Estado tenga compromisos adquiridos.
tanto, acreedor
del respeto de V] La legitimidad de la actuacion en la administracion
. ] publica se deriva del cumplimiento del bien interno de
los funcionarios.  |a misma, es decir del servicio al ciudadano. En conso-
""""""""""""""""""" nancia, la Defensoria no ahorra esfuerzos por prevenir,
controlar y sancionar la corrupcion, entendida como
el acceso a prebendas y privilegios con abstraccion del
servicio a los ciudadanos.

VI Las politicas de la Defensoria, en su calidad de
entidad del Estado, se basan en valores que garantizan
el buen desempefo organizacional, como por ejemplo,
el manejo eficiente de los recursos, servicios efectivos
en las lineas marco de vision, adecuada atencion a los
usuarios e imparcialidad.

] Todo servidor de la Defensoria es responsable de sus
decisiones y de sus consecuencias.



Los valores
orientan el
quehacer de la
institucion y
comprometen la
toma de decisio-
nes estratégicas,
los valores de la
Defensoria son
un compromiso
con una forma
de actuar.
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1.3. Valores

Los valores hacen parte de la filosofia institucional,
la cual establece patrones que orientan el quehacer de
la institucién y comprometen la toma de decisiones
estratégicas. Desde esta dptica, los valores de la
Defensoria son un compromiso con una forma de
actuar, con las conductas consideradas correctas y
deseables para la Entidad, que guian el comportamiento
de quienes la integran. Dichos valores son:

@ Compromiso. Conciencia del impacto del trabajo
propio, asumiendo el rol de servidor publico con éticay
profesionalismo.

& Honestidad. Evitar la corrupcion; la congruencia
entre el decir y el hacer; uso y aplicacion de recursos
incuestionables.

@ Trabajo en equipo. Multiplicacion de esfuerzos
individuales para lograr el cumplimiento de metasy
objetivos asi como la solucion de problemas. Privilegiar
el trabajo colegiado.

@Respez‘o. Aceptar y escuchar la diversidad; fortalecer
la dignidad de las personas y de los grupos.

@ Responsabilidad. Que cada uno cumpla con la tarea y
asuma las consecuencias de sus acciones: sequimiento y
evaluacion de resultados y tareas terminadas en tiempo
y en forma.

@ Desarrollo personal. Impulso al desarrollo del
potencial humano propio y de los demas.

& Calidad en el servicio. Responder a las necesidades y
expectativas de los ciudadanos con actitud de servicio,
colaboracion permanente, atencion oportuna a usuarios
internos y externos.

@ De didlogo constructivo. Fomentar practicas de
dialogo y concertacion entre los servidores publicos
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Funcionarios
comprometidos,
bien preparados,
orientados hacia
los resultados y
el mejoramiento
continuo.

de la Entidad en cuanto se refiere a aspectos laborales,
organizacionales, administrativos y misionales con el fin
de obtener una mejor convivencia laboral.

@ De solidaridad. Actuar en union, sintiendo como
propias las causas, intereses y responsabilidades de
otros, de manera desinteresada y oportuna, expresando
un alto grado de integracion, estabilidad interna,
adhesion ilimitada y total a una causa, situacion o
circunstancia que implica asumir y compartir beneficios
y riesgos.

@ Justicia. Equilibrio que se establece entre causa y
efecto, entre una accion y sus resultados, desarrollo de
principios de igualdad y dignidad que garantizan a cada
cual lo que necesita y requiere para desarrollarse como
sujeto auténomo y digno.

@ Tolerancio. Respetar y aceptar las actitudes y
comportamientos individuales, sociales o institucionales,
entendiendo las diferentes opiniones y posiciones de
cada uno, aun cuando no se compartan.

1.4. Competencias de los funcionarios

La Defensoria del Pueblo comparte los lineamientos
basicos del Estado en lo que se refiere a la

administracion publica, comprendiendo su papel de
servicio y la necesidad de mostrar gestion efectiva.

Para el cumplimiento de lo anterior, la Defensoria
requiere funcionarios comprometidos, bien prepara-
dos, orientados hacia los resultados y el mejoramiento
continuo, por lo que ha decidido optar por un Sistema
de Gestion Humana basado en competencias.

En la Defensoria del Pueblo el concepto “competencias”
se entiende como los comportamientos que demuestran



DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO &#

la aplicacién de conocimientos, habilidades y actitudes
que distinguen a los funcionarios con un desempefio
superior. Las competencias comunes y particulares que
identifican a los servidores publicos de la Defensoria
del Pueblo son:

@®© Competencia comunicativa: consiste en establecer
relaciones de participacion tanto con las personas
como con el mundo, capacidad de crear estrategias
efectivas y analiticas de comunicacion escrita, verbal
y gestual generando un buen nivel de entendimiento
entre los colaboradores de la institucion.

® Competencia profesional: saber entender y analizar
el entorno y comprender las interrelaciones entre
diversas situaciones o problematicas.

® Competencia técnica y tecnologica: es saber
hacer lo adecuado con las mejores herramientas. Es
una competencia instrumental para fortalecer las
competencias profesional y comunicativa desde las
valoraciones que otorga la competencia ética.

® Competencia ética: valorar el comportamiento
propio dentro de un contexto cultural y social. Para
lograr el desarrollo de esta competencia se debe tener
coherencia entre el discurso y los comportamientos,
toma de posiciones claras y definidas frente a personas,
situaciones, problemas o casos, ademas de oportuna
intervencion frente a situaciones en las que se afectan
los valores personales o sociales.

® Competencia institucional: hacer realidad la mision
institucional. Se manifiesta en la sensibilidad social
que inspira la mision institucional para la atencion,
calidamente humana, de los grupos y personas,
especialmente las mas vulnerables. Se trata de generar
saldos pedagdgicos en y para cada una de las personas
destinatarias de los servicios de la Entidad.
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2 1 a. Grupo de Nomina: se encarga de liquidar salarios
o . y efectuar los descuentos correspondientes, liquidar y
Dﬁpendenﬂa cancelar vacaciones, primas, bonificacion, retencion en

la fuente, licencia por enfermedad, riesgos profesionales
d p p
¢ y maternidad, horas extras, auxilio especial de trans-
orte, y de expedir certificacion de factores salariales
€rsona P P

................................... para pension y bonos pensionales de acuerdo con los
siguientes parametros:

6 Solarios: el dia 25 de cada mes se efectua el

pago del sueldo a través de la cuenta bancaria que el
funcionario haya sefialado, incluyendo los descuentos
de ley y los autorizados por el servidor publico.

6 Auxilio de alimentacion: esta condicionado a la
cuantia de la asignacion basica fijada para los grados
4 al 6, inclusive. El valor de este auxilio es fijado
anualmente por el gobierno nacional. Se cancela con
la ndbmina mensual.

8 Auxilio de transporte: esta condicionado a la
cuantia de la asignacion basica fijada para los grados
4; se reconoce siempre que el servidor publico no
se encuentre disfrutando de vacaciones, en uso de
licencias o suspendido en el ejercicio de su respectivo
cargo. El valor de este auxilio es fijado anualmente
por el gobierno nacional. Se cancela con la némina
mensual.

6 Horas extras: se reconocen solamente a los
servidores que desempefan el cargo de conductores
en el Despacho y en Secretaria General. Se cancela
con la némina mensual.

@ Bonificacion por servicios: el servidor publico de
la Defensoria adquiere el derecho a esta prestacion
por afio completo de servicios; corresponde a un
valor porcentual dependiendo del grado en que se
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encuentre, (hasta grado 6°=500, superior al grado
6°= 35%) con base en la remuneracion mensual,
incluida la asignacion basica y los gastos de
representacion. Se realiza el pago en el mes en que el
funcionario cumple el afio de servicios continuos. Las
licencias no remuneradas suspenden la continuidad.

6 Prima de servicios: se reconoce por cada afio

de servicios, o proporcionalmente, a razén de una
doceava (1/12) parte por mes completo de servicio,
siempre y cuando se haya laborado en la Defensoria
minimo 6 meses dentro del semestre, es decir, de
enero a junio y de julio a diciembre de cada afio.
Equivale a 15 dias de la remuneracion mensual

que perciba el servidor a 30 de junio, incluida la
asignacion mensual, los gastos de representacion mas
otros factores, como el auxilio de transporte, el auxilio
de alimentacion y una doceava parte (1/12) de la
Bonificacion de Servicios. Para la liquidacion se tiene
en cuenta el afio de servicio que antecede a 30 de
junio de cada afio, es decir, de julio 1 del afio anterior
al 30 de junio del afio actual. Se efectua el pago los
primeros cinco dias habiles del mes de julio.

& Vacaciones: el servidor publico de la Defensoria
del Pueblo adquiere el derecho a disfrutar de 22

dias continuos de vacaciones al cumplir un afio

de servicios. La programacion corresponde a la
Dependencia de Personal, en coordinacion con los
jefes de las oficinas respectivas, de acuerdo con la
solicitud formulada por el interesado. La liquidacion se
realiza con base en la remuneracion mensual incluida
la asignacion basica, los gastos de representacion mas
otros factores, como el subsidio de alimentacion, el
auxilio de transporte y una doceava parte (1/12) de la
Bonificacion mas una doceava parte (1/12) de la Prima
de Servicios. Se efectua el pago en el mes en que el
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servidor publico solicita el disfrute con el lleno de los
requisitos.

& Prima de vacaciones: equivale a 15 dias de

la remuneracion mensual. La liquidacion se hace
de la misma forma como se realiza la liquidacion
de las vacaciones. El pago se hace también con la
cancelacion de las vacaciones.

BB Prima de navidad: se reconoce por cada afio de
servicios, en el periodo comprendido entre 1° de Enero
a 31 de Diciembre de cada afio, o proporcionalmente,
a razon de una doceava parte (1/12) por fraccion

de mes completo. Su cuantia equivale a un mes de
sueldo, con base en la remuneracion que perciba el
servidor a 30 de noviembre de cada afio, incluida la
asignacion mensual, los gastos de representacion,
mas otros factores como el auxilio de transporte, el
auxilio de alimentacion, una doceava parte (1/12) de
la Bonificacion, mas una doceava parte (1/12) de la
Prima de Servicios y una doceava parte (1/12) de la
Prima de Vacaciones. Se efectta el pago los primeros
cinco dias habiles del mes de diciembre.

6 Cesantias: se reconocen por cada periodo de
servicios del funcionario entre enero y diciembre de
cada afio fiscal, o proporcionalmente por fraccion
de mes. Su cuantia equivale a un mes de sueldo,
con base en la remuneracion que perciba el servidor
a 31 de diciembre si su remuneracion ha sido fija,

o al promedio de los ultimos tres meses (octubre,
noviembre y diciembre) si su remuneracion ha sido
variable; incluida la asignacion mensual, los gastos de
representacion, mas otros factores como el auxilio de
transporte, el auxilio de alimentacion, una doceava
parte (1/12) de la Bonificacion, mas una doceava
parte (1/12) de la Prima de Servicios, mas una doceava
parte (1/12) de la Prima de Vacaciones, mas 1/12 de la
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Prima de Navidad. Se efectua el pago a los fondos de
pensiones antes del 14 de febrero del afio entrante. El
tramite para la solicitud de las mismas se encuentra
en el Manual de Servicios de la Dependencia de
Personal. En el caso del Fondo Nacional de Ahorro,

se realiza consignacién mensual de cesantias y se
consolida a 31 de diciembre de cada afo.

&k Licencia por enfermedad

#3 Por enfermedad general: durante esta licencia
el servidor tiene derecho al pago de 2/3 partes del
sueldo hasta por 3 meses y a 1/2 sueldo hasta por
tres meses mas.

(® Por accidente de trabajo: el servidor tiene
derecho al pago del 100% de su sueldo hasta por
6 meses.

@® Licencia por maternidad: el derecho a esta
licencia esta limitado a 84 dias ordinarios a partir
de la fecha del parto, durante los cuales se percibe
el 100% del sueldo que se devengaba al entrar a
disfrutarla.

b. Grupo de Cesantias: se encarga de tramitar las
cesantias que manejan los fondos privados y el Fondo
Nacional de Ahorro.

Al'ingresar a la Defensoria del Pueblo el servidor
publico tiene derecho a ser beneficiario del Auxilio de
Cesantias. Se entiende por cesantia el auxilio econémico
compuesto por la asignacion basica mensual, los gastos
de representacion e incrementado con las doceavas
partes de las primas de navidad, servicios y vacaciones,
bonificacién y auxilios permanentes, que recibe el
empleado por un afio de servicios o fraccion. El tramite
para la solicitud de las mismas se encuentra en el
Manual de Servicios de la Dependencia de Personal



DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO &#

c. Grupo de Hojas de Vida: se encarga de registrar el
historial laboral de los servidores y exservidores en el
sistema de informacion y en el fisico, manteniendo el
archivo de las hojas de vida debidamente actualizado
para garantizar la disponibilidad de informacién con alto
grado de veracidad y confiabilidad.

d. Grupo de Planta de Personal: se encarga de
mantener actualizada la planta de personal, de registrar
en el sistema todas las novedades que tienen que

ver con traslados, ingresos, encargos, comisiones de
estudios, comisiones de servicios, vacantes y cargos
provisionales; ademas, proyecta todos los actos
administrativos relacionados con el movimiento de
planta y realiza el tramite de ingreso a la Entidad.

e. Grupo de Seguridad Social: maneja las afiliaciones
de cotizantes a las EPS, los fondos de pensidn vy riesgos
profesionales:

" Intermedia con las IPS de las EPS para la prestacion
oportuna y eficaz de los servicios de salud de los
cotizantes y su grupo familiar.

" Afiliacion de los servidores publicos a la Caja de
Compensacion Familiar, con el fin de acceder a los
beneficios.

" Mantiene, vigila y cuida que todos los funcionarios
estén registrados en las diferentes entidades de
seguridad social, que sus papeles estén en orden, y
liquida, controla y verifica el pago de la sequridad social
de la Entidad.

" Gestiona inconvenientes presentados con el
reconocimiento de la pension de los funcionarios.

f. Grupo de Certificacion y Registro: elabora
todo lo relacionado con certificaciones, permisos y
correspondencia en general del funcionario.
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2.2.

Area
de

Carrera
Administrativa
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Es un sistema técnico de administracién de personal
que tiene por objeto lo siguientes aspectos:

P Garantizar la eficiencia de la Defensoria del
Pueblo.

P Ofrecer, a todos los ciudadanos, igualdad
de oportunidades para el acceso a la Entidad, la
capacitacion y la estabilidad en sus empleos.

P La posibilidad de ascender en el escalafon de la
Carrera.

El articulo 37 de la Ley 24 de 1992, dispuso que
mientras se expedia la Ley de Carrera Administrativa
del organismo, los servidores publicos serian de libre
nombramiento y remocion por parte del Defensor del
Pueblo.

Posteriormente, el 28 de julio de 1995, se expidio

la Ley 201 de 1995 que, en el titulo IX, establece

las disposiciones relacionadas con la Carrera
Administrativa especial de la Defensoria del Pueblo
y, ante los vacios que se presenten en dicha ley,
observa que se debe aplicar la ley general de carrera
administrativa y sus decretos reglamentarios.

2.2.1. Regimenes de Carrera
Administrativa

El articulo 125 de la Constitucién Politica
establecio que los empleos de los 6rganos y
entidades del Estado son de carrera, con excepcion
de los cargos de libre nombramiento y remocion, los
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de eleccién popular, los trabajadores oficiales y los
demas que determine la ley.

El sistema general u ordinario esta referido a las
entidades regidas por la Ley 909 de 2004, como son:
Rama Ejecutiva del nivel nacional y de sus entes
descentralizados, entre otros. La administracion y
vigilancia corresponde a la Comisién Nacional del
Servicio Civil.

Este régimen hace alusion a aquellas entidades

que, en razon a la singularidad y especialidad de

las funciones que cumplen, contienen regulaciones
especificas para el desarrollo y aplicacién de la
carrera administrativa; dichas regulaciones se
encuentran consagradas en leyes diferentes a las que
regulan el régimen general.

De conformidad con el articulo 4 de la Ley 909

de 2004 este sistema cobija a las personas que
prestan sus servicios en la siguientes entidades:
Departamento Administrativo de Sequridad (DAS),
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario (INPEC),
Unidad Administrativa Especial de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN), las superintendencias,
el Departamento Administrativo de la Presidencia y
la Unidad Administrativa Especial de la Aeronautica
Civil.

La vigilancia de este régimen también corresponde a la
Comision Nacional del Servicio Civil.
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Por las funciones especiales que desarrollan ciertas
entidades, se originaron los regimenes de creacion
constitucional o legal, segun el caso.

La Carta Politica previo, en diferentes normas, Ia
creacion de regimenes especiales de carrera para las
siguientes entidades: La Contraloria General de Ia

»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» Republica, la Procuraduria General de la Nacion, la

|2 Defensoria de|] RamalJudicial, La Fiscalia, las Fuerzas Militares, la Policia
Nacional y los Entes Universitarios Auténomos.

Pueblo, por

tener un La Ley 909 de 2004 creo los sistemas especiales de

. . carrera administrativa a saber: la Defensoria del Pueblo,
regimen especial i3 Carrera Diplomatica y la Carrera del Congreso de la

de carrera, tiene  Republica.

su propia Comi-  apora bien, este sistema especial se excluye de la
sion de Carrera competencia de la Comision Nacional del Servicio Civil,
o . por tal razon, cada uno de los organismos sefialados
Administrativa. anteriormente cuenta con sus respectivas comisiones
"""""""""""""""""""""" de carrera administrativa, encargadas de la vigilancia y
administracion de sus correspondientes carreras.

2.2.2. Comision de la Carrera
Administrativa

La Defensoria del Pueblo, por tener un régimen

especial de carrera, tiene su propia Comision de Carrera
Administrativa, tal como lo dispone el articulo 149 de la
Ley 201 de 1995.

La Comision es el organismo de administracion y
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vigilancia de la carrera administrativa de la Defensoria
del Pueblo y esta integrada por los siguientes servidores
publicos: el Secretario General, quien la preside; el Jefe
de la Oficina Juridica; el Jefe de la Oficina de Planeacion;
el Jefe de Personal, quien actuara como secretario; el
Veedor; un representante de los servidores publicos de
la Defensoria del Pueblo, elegido para un periodo de dos
afos.

De conformidad con el articulo 150 de la Ley 201 de
1995 y el Acuerdo No. 003 del mismo afio, las siguientes
son funciones de la Comision:

S Cumplir y hacer cumplir lo establecido por el
articulo 125 de la Constitucion, las leyes, acuerdos,
decretos y reglamentos que regulan la Carrera
Administrativa de la Defensoria del Pueblo. El
incumplimiento de lo previsto en este literal
acarreara las sanciones previstas por la Constitucion
y la ley.

§“Fijar las politicas y programas para las
convocatorias, seleccion, ingreso y ascenso en la
Carrera.

§“Vigi|ar que los nombramientos provisionales no
excedan el término legal.

@Conceptuar, en todos los casos, sobre la
procedencia de inscribir en la Carrera a los servidores
de la Defensoria del Pueblo.

& Pronunciarse sobre las reclamaciones que se
formulen en asuntos relacionados con la Carrera.

En cuanto a la naturaleza, integracién y funciona-
miento, la Comision establecio su propio reglamento
mediante el Acuerdo No. 003 de 1995, y sesionara

por derecho propio el primer dia habil de cada mes'y
extraordinariamente cuando lo requiera; sera convocada
por cualquiera de sus miembros.
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2.2.3. Clasificacion de los empleos

%X Periodo fijo

El Defensor del Pueblo es el unico servidor publico del
organismo que desempefia un cargo de periodo fijo, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 281 de la
Constitucion Politica, el cual establece que sera elegido
por la Cdmara de Representantes para un periodo de
cuatro afios, de terna elaborada por el Presidente de la
Republica. El Defensor del Pueblo puede ser reelegido.

% Libre nombramiento y
remocion

Son los cargos creados de manera especifica para
cumplir un papel de direccion, conduccion y orientacion
institucional, en cuyo ejercicio se adoptan politicas

o directrices fundamentales; o los que implican la
necesaria confianza, que tengan asignadas funciones de
asesoria institucional, asistencial o de apoyo.

El Defensor del Pueblo, en su calidad de autoridad
nominadora, provee discrecionalmente esta clase de
cargos, sin necesidad de convocar a concurso dado que
no pertenecen a la Carrera Administrativa.

La Entidad cuenta con los siguientes cargos de libre
nombramiento y remocion: un Secretario General, ocho
defensores delegados, cuatro directores nacionales,
veintidds defensores regionales, un Secretario Privado,
un Veedor y un Jefe de la Oficina de Control Interno.

%€ De Carrera Administrativa

De conformidad con el articulo 136 de la Ley 201 de
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1995, todos los cargos de la Defensoria del Pueblo son
de Carrera con excepcion de los de libre nombramiento
y remocién vy el de periodo fijo. Los cargos de Carrera
se encuentran en los niveles ejecutivo, asesor,
administrativo y técnico v, para proveerlos, se hara
Unicamente mediante concurso de méritos.

2.2.4. Provision de los empleos

<) Nombramiento en periodo de
prueba

La provision de empleos objeto de concurso debera
hacerse con la persona que figure en el primer puesto
de la lista de elegibles, dentro de los diez dias habiles
siguientes contados a partir de su publicacion, en
periodo de prueba, por el término de cuatro meses.

Una vez vencido el mencionado término, se debera
producir la calificacion de servicios correspondiente;
si la calificacion es satisfactoria se procederd a su
inscripcion en la Carrera Administrativa. En el evento
que la calificacién de servicios del periodo de prueba
sea insatisfactoria, el Defensor del Pueblo declarara
insubsistente el nombramiento.

En todo caso, al vencerse el periodo de prueba, Ia
administracion entrara a definir la situacién del servidor
publico en un plazo méaximo de treinta dias.

P Nombramiento en ascenso

Al servidor publico inscrito en el escalafon de la Carrera
Administrativa de la Entidad que sea seleccionado

para un nuevo empleo por concurso abierto, su
nombramiento sera considerado como de ascenso y se
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actualizara su escalafon; si el empleo implica cambio de
nivel, el nombramiento sera en periodo de prueba.

) Nombramiento ordinario

Los empleos de libre nombramiento y remocion
seran provistos por nombramiento ordinario, previo
cumplimiento de los requisitos exigidos para el
desempefio del empleo.

2.2.5. Encargo de los servidores publicos

De conformidad con lo estipulado en el articulo 138 de
la Ley 201 de 1995, mientras se efectua la seleccion para
ocupar un empleo de Carrera, los servidores publicos
inscritos en el escalafon de la Carrera podran ser
encargados de dichos empleos, si llenan los requisitos
para su desempefio, hasta por cuatro (4) meses
prorrogables por uno y maximo por el mismo término.

2.2.6. Procedencia de los
nombramientos en provisionalidad

Cuando ninguno de los servidores publicos de Carrera
cumpla con los requisitos exigidos para el empleo de
Carrera, y mientras se surte el concurso de méritos, se
podra hacer nombramientos en provisionalidad con
personal ajeno a la Entidad, nombramientos que no
tendran una duracion superior a cuatro meses, salvo que
el Defensor del Pueblo los prorrogue por una sola vez.

2.2.7. Proceso de seleccion

El proceso de seleccién de personas tiene por objeto
desarrollar las diferentes etapas que se adelantan para
proveer un cargo de Carrera, mediante el sistema de
concurso de méritos.
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» Concurso abierto

Esta clase de concursos se realiza para el ingreso de

los nuevos servidores publicos de Carrera, en los cuales
podran participar todos los ciudadanos que acrediten los
requisitos exigidos para su desempefo.

De conformidad con el articulo 29 de la Ley 909 de
2004, todos los concursos para el ingreso y el ascenso
de los empleados publicos seran abiertos.

2.2.8. Etapas del proceso de seleccion

#-7 Convocatoria

Es la norma requladora de todo concurso y se efectuara
mediante avisos que deberan contener toda la
informacion referente al empleo. No podran cambiarse
sus bases una vez iniciada la inscripcion de aspirantes,
salvo en los aspectos inherentes al cambio de sitio y
fecha de recepcion de las inscripciones o al cambio de la
fecha, hora y lugar en que se llevaré a cabo el concurso,
casos en los cuales debera darse aviso oportuno a los
interesados.

it Reclutamiento

En esta etapa se determina si los aspirantes
inscritos reunen los requisitos minimos sefalados
en la convocatoria, con base en el estudio de la
documentacion.

No podran ser admitidos aquellos aspirantes que
habiéndose inscrito en la Defensoria del Pueblo, en
los seis (6) meses anteriores no hayan aprobado un
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concurso para un cargo de la misma denominacion o de
grado superior.

& Aplicacion de las pruebas e
instrumentos de seleccion

Los instrumentos de seleccion consisten en pruebas
orales, escritas u otros medios igualmente idoneos;
cualquiera que sea su modalidad, deben prepararse
de manera que conduzcan a establecer la capacidad,
aptitud o idoneidad de los aspirantes, segun la
naturaleza de los empleos por proveer.

Las pruebas que se utilicen en los concursos tendran
caracter reservado, tal como lo dispone el articulo 31
de la Ley 909 de 2004, y solo seran de conocimiento de
los empleados responsables del proceso de seleccion,

o de las entidades publicas y privadas o personas
naturales que para tal efecto se contraten. La Comision
de la Carrera Administrativa adoptara los instrumentos
para valorar las pruebas que deban aplicarse en los
CONCUrSOS.

La respectiva Comision, por regla general, adopta los
siguientes instrumentos: prueba de conocimientos,
pruebas psicotécnicas o de valoracion psicoldgica,
analisis de antecedentes y entrevista.

i Lista de elegibles

Una vez en firme la lista de aprobados, con base en los
resultados del concurso y en riguroso orden de méritos,
se elaborara la lista de elegibles para los empleos objeto
del concurso, mediante resolucion expedida por el
Presidente de la Comision de la Carrera Administrativa,
la cual tendra vigencia hasta de seis (6) meses, contados
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Dere: o

a partir de la fecha de publicacion de la misma.

Una vez cubiertos los empleos objeto del concurso, el
Defensor del Pueblo podrd utilizar la lista de elegibles
para proveer otros empleos de grado igual o inferior

correspondientes a la misma denominacion.

2.2.9. Escalafonamiento

Es la inscripcion del servidor publico en la Carrera
Administrativa de la Entidad, que le otorga la plenitud
de los derechos inherentes a ella y procedera cuando se
haya obtenido calificacion satisfactoria de servicios.

Es competencia del Secretario General de la Entidad
inscribir en el escalafon a los servidores que tengan
derecho a ello, y registrar las novedades que se
produzcan durante su permanencia en Carrera.

2.2.10 Manual de calificacion de
servicios

Determina los Mediante la Resolucion No. 320 del 24 de mayo de

2005, el Defensor del Pueblo adopto el nuevo Manual de
Iogros calificacién de servicios de la Institucion y su anexo, el
institucionales, Manual de concertacion de objetivos.

identifica las » Objetivo de la evaluacion de

, desempeno
areas
P Permite determinar los logros institucionales

alcanzados mediante la gestion del servidor publico.
servidor. P Identifica las reas potenciales del servidor en el
""""""""""""""""""" cumplimiento de unas funciones y objetivos precisos.

potenciales del

El desempefio laboral de los empleados de Carrera
debera ser evaluado con respecto de los objetivos
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previamente concertados entre el avaluador vy el
evaluado, teniendo en cuenta factores objetivos,
medibles, cuantificables y verificables, expresados

en una calificacion de servicios. Por lo tanto, cada
dependencia debera formular planes de accién, como
marco de referencia para la concertacién de objetivos.

= Concepto de la calificacion de servicios

Rendimiento,

. Es el medio para evaluar el rendimiento, la calidad del
calidad del trabajo y el comportamiento laboral de los servidores
trabajo publicos nombrados en periodo de prueba o inscritos en

el escalafon de Carrera Administrativa de la Defensoria
y comporta- del Pueblo.

miento laboral.

Fines de la calificacion de servicios

VI Adquirir los derechos de carrera.

[V Conceder estimulos a los servidores publicos.

[V Formular programas de capacitacion.

[V Determinar la permanencia o el retiro del servicio.
/I Autorizar comisiones de estudio.

= Competencia para calificar

Corresponde - -

. Corresponde al superior inmediato la calificacion de
al Superior servicios de los servidores publicos bajo su direccion,
inmediato Ia 0 a quien ejerza la supervision directa del servidor por

calificacion de colificar

servicios de El superior inmediato de los profesionales responsables
. de las oficinas seccionales sera el Secretario General de

los servidores la Entidad, para garantizarles el principio procesal de la

publicos. doble instancia, de conformidad con lo establecido en la

""""""""""""""""""""""" Resolucion No. 014 del 8 de enero de 2003.

= Oportunidad para calificar
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H Por periodo anual.

B Periodos superiores a 30 dias calendario.

B Extraordinariamente, cuando lo disponga el
Defensor del Pueblo, en cualquier época.

m Al vencimiento del periodo de prueba.

Evaluaciones parciales

»l Cuando quien deba calificar se retire del
servicio, o sea trasladado, termine su
comision o encargo como jefe inmediato.
Cuando quien deba ser calificado sea
trasladado a otra dependencia.

Cuando el servidor publico deba separarse
temporalmente del ejercicio de las
funciones propias del cargo por suspension,
encargo, comision, licencia o vacaciones, en
caso que el término sea superior a 30 dias
calendario.

La que corresponda al periodo comprendido
entre la Ultima evaluacion parcial y el final
de periodo, asi este sea inferior a 30 dias
calendario.

M

M

M

= Calificacion definitiva
Sera el resultado de la evaluacion de desempefio del

periodo anual o de las sumas de la ponderacion de las
evaluaciones parciales que haya sido necesario efectuar.

= Obligatoriedad de calificar

Los servidores publicos responsables de calificar los
servicios de los funcionarios a su cargo deberan hacerlo
dentro de los 15 dias habiles siguientes al vencimiento
de los periodos por calificar, o antes de retirarse

del empleo. Dicha calificacion debera estar siempre
motivada.
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Si la calificacidon no se surte en los términos legales,

el servidor a evaluar —dentro de los 15 dias habiles
siguientes al vencimiento del referido término— debera
solicitar al superior jerarquico de quien ha debido calificar
que ésta se produzca. En este evento, el responsable

de evaluar el desempefo del servidor debera proferir

la calificacion dentro de los 5 dias habiles siguientes al
recibo del requerimiento.

Cuando el responsable de calificar se retire de la Entidad
sin efectuar las evaluaciones que le corresponda, éstas
seran realizadas por su superior inmediato o por el
servidor publico que para el efecto sea designado por

el Defensor del Pueblo. En caso de permanecer en el
Organismo conserva la obligacién de hacerlo.

= Evaluacion presunta

En el evento en que la calificacion no se produzca y el
servidor publico no la solicite, el puntaje asignado sera de
650 puntos.

Cuando el servidor solicite la calificacion y el evaluador
no la produzca, el puntaje asignado sera de 850 puntos.

= Etapas de la evaluacion

1. Concertacion de objetivos:

Esta etapa tiene por objeto establecer entre el
evaluador y el evaluado los objetivos que se van
a asumir como un compromiso para estos, la
dependencia y la Mision Defensorial.

2. Seqguimiento de los objetivos:

Sera permanente por parte del evaluador y tendra
como propdsito determinar el grado de avance de los
mismos, con el fin de adoptar los correctivos que sean
necesarios.
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3. Valoracion cuantitativa y cualitativa de los
factores de desempenio:

Esta etapa se surtira al final del periodo. En ella

se cuantifica la evaluacion del servidor evaluado
teniendo en cuenta los resultados de los objetivos
que se concertaron y la valoracion de los factores de
desempefo por cada una de las areas establecidas.

ﬂ Escalas de valoracion

La valoracion del logro de objetivos tendra un peso
porcentual del 65% del total de la calificacion, la
valoracion de los factores de desempefio el 35% restante.
La calificacion definitiva sera la sumatoria de estos dos
porcentajes, que se expresara en una escala de 100 a 1000
puntos.

Notificaciones calificacion definitiva

v Notificacion personal al evaluado por el evaluador.
v Citacion por correo certificado dentro de los 5
dias siguientes a la calificacion.

v Notificacion por edicto fijado durante 10 dias.

SRecursos

v Contra las evaluaciones parciales, expresas o presuntas,
no procedera recurso alguno.

v Contra la calificacion definitiva, expresa o presunta,
proceden los recursos de reposicion y apelacion y se
interponen ante el ultimo evaluador.

El ultimo evaluador verifica que el recurso de apelacion
cumpla con los requisitos legales y lo concede ante el
superior inmediato.

La apelacion podra interponerse directamente o en

subsidio de la reposicion.

v Recurso de queja ante el superior jerarquico.
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< Competencia para resolver los recursos
v Recurso de reposicion: el funcionario evaluador,
tratandose de una sola calificacion.

Por el ultimo evaluador, en caso que la calificacion
resulte de la ponderacion de las evaluaciones parciales.

v Recurso de apelacion y queja: por el superior
jerarquico del funcionario evaluador.

<mpedimentos y recusaciones

A los responsables de evaluar les seran aplicables las
causales de impedimentos y recusaciones consagradas
en el articulo 150 del Cédigo de Procedimiento Civil.

v Tramite: el evaluador, dentro de los 5 dias siguientes
al vencimiento del término para evaluar, manifestara
ante su superior inmediato el impedimento por escrito y
motivado.

El superior inmediato decidira en el término de 10 dias
habiles y en forma motivada, decision respecto de la
cual no procede ningun recurso.

De encontrar procedente el impedimento designara
un funcionario de igual o superior jerarquia a la del
evaluador para que produzca la calificacion dentro de
los 15 dias habiles siguientes.

Se aplicara el mismo procedimiento en el evento en que
el funcionario evaluador sea recusado por el servidor a
evaluar.

Mientras se resuelva el impedimento o la recusacion se
interrumpira el término legal para que se produzca la
evaluacion
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B4 Declaratoria de insubsistencia por
calificacion de servicios
El nombramiento del servidor publico debera declararse

insubsistente por el Defensor del Pueblo cuando tenga
calificacion insatisfactoria (Inferior a 650 puntos).

Esta declaratoria sera causal de inhabilidad para
desempefar cargos en la Defensoria del Pueblo por el
término de un afio.

7 Instrumentos de calificacion

Para efectos de evaluar el desempefio de los servidores
publicos de la Defensoria del Pueblo se adaptaron cuatro
formularios, segun la naturaleza de las funciones y de
las responsabilidades asignadas, que varian segun el
nivel en que se encuentren los cargos de los servidores

a evaluar.

2.2.11. Retiro de la Carrera

El retiro del servicio de los empleados de Carrera, se

produce en los siguientes casos:

- Por declaratoria de insubsistencia del
nombramiento.

- Por renuncia regularmente aceptada.

- Por retiro con derecho a vejez o jubilacion.

- Por invalidez absoluta.

- Por edad de retiro forzoso.

- Por destitucion.

- Por declaratoria de vacancia del empleo en
caso de abandono del mismo.

- Por orden o decision judicial.

- Por muerte del servidor publico.
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Area
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Bienestar
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Se encarga de mantener y mejorar las condiciones que
favorecen el desarrollo integral de los funcionarios.
Realiza programas de recreacion, deporte, cultura,
salud ocupacional, cajas de compensacién, salud basica,
seguridad social, fondos y cooperativas, educacion y
capacitacion.

2.3.1. Recreacion y deporte

Y Son instrumentos esenciales para la rutina diaria
del trabajador. Deben ser enfocados a lo intelectual,
artistico y deportivo, permitiendo un espacio de
integracion, esparcimiento y enriquecimiento personal.
Con estos elementos el area de Bienestar busca desarro-
llar habilidades deportivas y artisticas en medio de una
sana competencia y participacion de los funcionarios.

g Participacion en torneos internos y externos en
modalidades de futbol, microfutbol, voleibol, tejo, mini-
tejo, rana y ping-pong. Estas actividades se realizan con
el apoyo del Fondo de Empleados de la Defensoria del
Pueblo, el Fondo de empleados del Ministerio Publico y
Juriscoop.

§Actividades ludicas para los hijos de los funcionarios,
como el dia de los nifios.

% . , . .
d Vacaciones recreativas para los hijos de funciona-
rios de planta y regionales, en junio y diciembre de cada
ano.
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2.3.2. Cultura

ﬂ La Semana Cultural se realiza en el mes de octubre,
en ella se desarrollan actividades artisticas, artesanales
e intelectuales. También se festejan los dias clasicos, los
cuales se llevan a cabo en fechas que se programan en
un cronograma de actividades. Estos son: el dia de Ia
mujer, dia de la secretaria, dia de la madre, dia del padre,
dia del conductor, dia de los derechos humanos, dia de
los nifios vy las novenas navidefas.

2.3.3. Salud ocupacional

4 Tiene como objetivo general prevenir, proteger y
atender el mas alto grado de bienestar bio-psico-social
de los trabajadores, protegiéndolos en sus puestos de
trabajo de los riesgos resultantes en sus actividades
cotidianas. En la Entidad se cuenta con el apoyo de la
Administradora de Riesgos Profesionales SURATEP.

2.3.4. Cajas de Compensacion

il#t La Defensoria del Pueblo cuenta con el apoyo total
de la Caja de Compensacion Familiar CAFAM para el
desarrollo del programa de bienestar social, que no s6lo
beneficia a sus afiliados, sino también a sus familiares.
Presta servicios como:

1. Subsidio familiar y de vivienda.
2. Salud.

3. Salud ocupacional.

4. Educacion y capacitacion

5. Recreacion social.
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2.3.5. Salud basica

Para cumplir con este objetivo se desarrollan actividades
encaminadas a la prevencién de enfermedades. Se rea-
liza con el apoyo de las EPS adscritas a la Entidad. Entre
otras, se incluye actividades como:

#kd Campanas de vacunacion contra la hepatitis,
influenza, rubéola y sarampion.

#k3 Salud visual, servicio de optometria para los
empleados.

#k3 Servicios de odontologia.

#kd Programas de deteccion de cancer de seno y
Cervix.

3 Examenes de laboratorio clinico tales como
curva de glicemia, triglicéridos, colesterol total,
serologia, cuadro hematico, acido urico y parcial de
orina.

2.3.6. Seguridad social

k3 Intermedia con las EPS para la prestacion oportuna
y eficaz de los servicios de salud de los cotizantes y de
sus familiares. Maneja las afiliaciones de beneficiarios de
las EPS y Seguro Social.

2.3.7. Fondos y cooperativas

il Fondo de empleados de la Defensoria del Pueblo,
Fondo de empleados del Ministerio Publico y Juriscoop:
mejoran las condiciones de vida de sus afiliados
mediante la prestacion de servicios sin animo de lucro
que pretenden satisfacer necesidades de caracter
economico, tales como ahorro y créditos.
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2.3.8. Educacion y capacitacion

@ La Defensoria promueve a través de alianzas

con el SENA y otras entidades del Estado, cursos y
capacitacion, que no esta directamente relacionado
con el quehacer institucional, sino que busca fortalecer
y optimizar habilidades y destrezas en el ser humano
como tal, para facilitar un mejor entorno familiar y
social. (Cursos de culinaria, arreglos florales, arreglos
navidefios, conduccion,etc.

24 2.4.1. Antecedentes

El A la Defensoria del Pueblo se le ha encomendado
una funcion educativa en relacion con los derechos
MdCTOprOCGSO humanos para dinamizar relaciones sociales mas justas,
de mas respetuosas y mas equitativas, con base en Ia
Constitucion Politica de 1991
. s
Capacitacion | | R
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Por la misma esencia de su quehacer institucional, la
Defensoria del Pueblo es constructora, multiplicadora
La Defensoria del e impulsora de saberes especificos, especializados,
Pueblo, una entidad ~ aplicados a cada una de las instancias y procesos que le
son propios para el cumplimiento de su mision y de sus
objetivos estratégicos.

educadora de sus
servidores y de los

usuarios de sus Estos saberes o conocimientos se asocian con la

servicios. experiencia, los pronunciamientos, la atencion y tramite
de quejas, las actividades de promocidn, divulgacion
y defensa de los derechos humanos y del derecho
internacional humanitario.

La Defensoria del Pueblo, en todas sus estructuras,

" Ver Ley 24 de 1992 y Mision y Vision de la Defensoria del Pueblo, Plan Estratégico
Institucional 2005 - 2010, Resolucion 306, mayo 2005.
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dependencias y programas se potencia como agente
educativo de los sujetos que la integran. Su cultura
institucional® genera hechos educativos, tanto positivos
como negativos, que van conformando un modo de ser,
de actuar y de habitar que permea todos los escenarios
del dmbito laboral.

Esta perspectiva educativa depende de la capacidad
de ensefianza y aprendizaje que tengan sus servidores,

....................................... y su desempefio estd intimamente ligado con

La Defensoria del las competencias que se desarrollen individual y
colectivamente dentro de la organizacion.

Pueblo, en todas

sus estructuras,  2-4-2. La capacitacion dentro del Plan

dependencias Estratégico de la Defensoria del Pueblo
Yy programas se El Plan estratégico de la Defensoria del Pueblo para
potencia como el perloc?lo .2005—201.0, d'entro su linea de,ly|5|on 5,

. Fortalecimiento Institucional, establece: “impulsar el
agente educativo mejoramiento de su gestion para fomentar el desarrollo
de los sujetos que integral del talento humano a través de su formacion,

. bienestar y permanencia”
la integran.

»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» Dentro de este objetivo se define la politica especifica
que se relaciona con la capacitacion y la formacién de
los servidores publicos de la Entidad:

Los servidores de la Defensoria del Pueblo

cuentan con conocimientos, habilidades,

destrezas y actitudes para brindar atencion

cualificada a los habitantes del territorio

nacional y a los colombianos en el exterior.

Por tal razon, la institucion propone “Disefiar e

? “Las organizaciones al igual que las huellas digitales, son unicas y singulares,
poseen su propia historia, comportamiento, proceso de comunicacion, relaciones
interpersonales, sistemas de recompensa, toma de decisiones y filosofia; la unién de

todos estos elementos es lo que constituye la cultura” En: www.culturaorganizacio-
nal/monografias.com
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implementar programas de formacion, capacitacion y
bienestar dirigidos al fortalecimiento integral del talento
humano", elementos que de alguna manera recaen

y fundamentan la concepcion del Macroproceso de
Capacitacion para la Investigacion y la Accion.

Entendemos que el desarrollo del talento humano
»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» es el motor que da vida, sentido y viabilidad a los
El desarrollo del ~ cambios estructurales, pedagdgicos, tecnologicos y
procedimentales que se impulsan para una entidad,
talento humano acorde con las exigencias y retos que permanentemente

es el motor que ésta tenga que asumir.

da vida, senti- Si se comprende todo proceso como el conjunto de

do vy viabilidad actividades que emplean un insumo o un conjunto de

. insumos, le agregan valor y generan como resultado un
a los cambios producto destinado a un usuario interno o externo, el
estructurales, Macroproceso de Capacitacion para la Investigacion y la
.. Accion soporta la realizacion y alcance de los propésitos
pedagogicos, misionales, permitiendo el uso de los recursos
tecnolégicos y disponibles, en procura de los objetivos propuestos por

. la institucion.
procedimentales

La capacitacion debe entonces preservar

e incrementar el mérito de los servidores,
para una entidad. garantizando la actualizacion de los
"""""""""""""""""""""""" conocimientos y el mejoramiento continuo
de sus competencias laborales para
responder a las permanentes y crecientes
exigencias de la sociedad. Las competencias
laborales se constituyen en el eje de la
capacitacion, reorientando su enfoque
hacia el desarrollo de saberes, actitudes,
habilidades y conocimientos que aseguren el
desempefio exitoso en funcion de resultados
esperados para responder por la mision

que se impulsan
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institucional y enfrentar los retos del cambio,
mds alld de los requerimientos de un cargo
especifico’.

..................................... 243 COHCGptO y GSJEI'UCtur’a del

El Macroproceso  pacroproceso de Capacitacion

de Capacitacion

El Macroproceso de Capacitacion fue concebido como
un proceso de apoyo transversal que incide y

gacic')n y la alimenta, desde la perspectiva de la capacitacion vy la
formacion, el desarrollo de la Mision Institucional. Si
bien es importante centrar la atencion en el ser humano
do de los princi- como dinamizador de los procesos institucionales

. y misionales, no se puede perder de vista el hecho
pios que susten- de que no se trata de una vertiente sustantiva

tan los derechos  del quehacer de la Defensoria. El desarrollo de las
capacidades y competencias de los servidores, a través
de los programas y acciones de capacitacion, ha de
lece el desarrollo  encaminarse a potenciar, incidir y permear la mision
institucional definida por la Ley 24 de 1992.

para la Investi-

Accion, partien-

humanos, forta-

personal y las

competencias de  Desde esta optica el Macroproceso platea su derrotero

) programatico, a través de la definicion de su mision.
los servidores de

la Defensoria del  Mision del Macroproceso

Pueblo. El Macroproceso de Capacitacion para la Investigacion

"""""""""""""""""""""" y la Accion, partiendo de los principios que sustentan
los derechos humanos, fortalece el desarrollo personal
y las competencias de los servidores de la Defensoria
del Pueblo, mediante la aplicacion de un sistema
pedagdgico diseado, implementado y evaluado de
manera participativa.

*Tomado de: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Capaci-
tacion para una administracion publica gerencial, participativa y descentrali-
zada “Plan Nacional de Formacion y Capacitacion” - Actualizacion Plan Nacional
de Formacion y Capacitacion. Bogota, 2003.



MANUAL DE APOYO AL PROGRAMA DE INDUCCION DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO &#

¢Qué ofrece el Macroproceso a los servidores
de la Defensoria del Pueblo?

Las acciones de capacitacion que se programan,
ejecutan y evaluan al interior de la Defensoria del
Pueblo conforman un plan integral que, a lo largo del
tiempo, se desarrolla secuencial, sistematica, arménica e
integralmente.

Tres son los programas mediante los cuales se busca
fortalecer el desarrollo del talento humano institucional
y, con su mediacion, crear los conocimientos y
condicionantes que hagan mas viable el logro de la
mision de la Entidad.

A continuacion se presenta una breve descripcion de
cada uno de ellos:

@Programa de desarrollo personal: desarrolla'y
fortalece en los servidores de la Defensoria del Pueblo
las competencias que facilitan el buen desempefio en
las diferentes situaciones de la vida personal, social y
laboral con autonomia, responsabilidad y madurez.

@Programa de desarrollo institucional: propicia en
los servidores de la Defensoria el conocimiento sélido
de los derechos humanos vy el derecho internacional
humanitario; la apropiacion de la cultura colectiva; el
manejo de politicas, metodologias e instrumentos que
fortalecen las habilidades comunicativas y de gestion de
la Defensoria en los diversos ambitos de su actuacion.
Todo lo cual inducird al afianzamiento de valores y
comportamientos éticos.
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O Programa de formacion técnica especializada:
conjunto de procesos de aprendizaje especializado,
organizados en forma secuencial y sistematica,

que busca el desarrollo individual y colectivo de los
servidores de la Defensoria, desarrollando, ampliando
y potenciando un cambio en sus actitudes y en sus

Aprend 1Za)e aptitudes, habilidades y destrezas. Al tiempo, busca
especializado, enriquecer y reorientar las competencias técnicas

. y profesionales de los servidores de la Defensoria y
organizado en promover la movilizacion y ascenso dentro de la carrera
forma administrativa.
secuencial y A manera de ejemplo, se presentan los planes de
sistematica, estudio de los programas de Desarrollo Personal y el de

Desarrollo de la Cultura Institucional:
desarrollando,

ampliandoy
potenciando un

cambio en sus
actitudes,
aptitudes,
habilidades y
destrezas.
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CURRICULO ACADEMICO PARA
EL PROGRAMA: DESARROLLO PERSONAL

MODULO liI Empatia Autorregul.

MODULO I Conciepcia de si Adapataci_
mismo cambi

Desarrollo personal j
MODULO | Y desarrollo Automotiv.

organizacional

AUTOESTUDIO: La Inteligencia Emocional

CURRICULO ACADEMICO PARA

EL PROGRAMA DESARROLLO DE LA
CULTURA INSTITUCIONAL

Derechos Técnicas de liderazgo
MODULO IV especificos efectivo

| Manejo de |
conflictos

Conformacion y

Derecho Internacional . o o Técnicas de
fi
MODULO Il ‘ —— eficiencia de equipos

de trabajo

Derechos Servicio al usuario
Humanos Il interno y externo

Aptitudes y
| comportamientos en
procesos de
comunicacion

| Etica, toma de

MODULO | | Derechos Cultura | decisiones y valores

Humanos | Organizacional institycionales

=] ] als

I Linea DD HH I I Linea Institucionall I Linea Etica I

AUTOESTUDIO: Técnicas de estudio y utilizacion de plataforma virtual
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El aprendizaje
no se da en
abstracto, ni se
construye “en el

Entendemos
el aprendizaje
participativo
o colaborati-
VO COMO una
filosofia

y COMo una
metodologia.

Condiciones para que se den los aprendizajes
El aprendizaje no se da en abstracto, ni se construye
“en el aire". Se requieren de contextos educativos

que lo propicien, afiancen e impulsen su aplicacion y
permanencia.

Uno de los baluartes en los que fundamos nuestra
accion educativa es el aprendizaje realizado entre
pares. Sin menoscabo de la validez de los procesos

de ensefianza centrados en el docente y en la clase
magistral, estamos convencidos de que el proceso

de aprendizaje tiene que fundarse en consistentes
metodologias y didacticas que fortalezcan los procesos
pretendidos.

El aprendizaje colaborativo como estrategia para
la construccion de saberes

Desde el Modelo Educativo de la Defensoria se impulsa,
por todos los medios y a través de todos los agentes
del proceso, el aprendizaje participativo o colaborativo
como una filosofia, es decir como una actitud frente

a contenidos, procesos y personas. Al mismo tiempo,
se entiende el aprendizaje participativo como una
metodologia, es decir, como la forma o manera de
realizarlo. Hacemos nuestro el principio de Paolo Freire:
“Nadie ensefia a nadie. Nadie aprende solo. Todos
aprendemos juntos"

En consonancia con las tendencias pedagdgicas
actuales, el Modelo Educativo asume que el proceso

de construccion de esquemas mentales se da en el
individuo a través de la interaccion en un contexto
social.

Los puntos anteriores, en su conjunto, ofrecen a todos
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los agentes del proceso de gestion del conocimiento
una plataforma conceptual que soporta cada uno de
los programas y todas las acciones educativas de la
Defensoria del Pueblo.

El Macroproceso de Capacitacion para la Investigacion

y la Accién ha cimentado el desarrollo de la gestion

del conocimiento en conceptualizaciones que, en
»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» su conjunto, propenden para que aquélla pueda

Seres huma- desenvolverse de manera armonica y pertinente. Son
. pues los y las servidores quienes construyen, enriquecen,
nos integrales, comparten y diversifican sus esquemas mentales.

abiertos a una
e Los servidores de la Defensoria se comprenden

a si mismos como seres humanos integrales,
permanente abiertos a una educacién permanente en sus
dimensiones del ser, estar, hacer y tener; por lo
cual deben tener en cuenta sus aspectos bioldgico,
siones del ser, emocional, racional, espiritual, laboral y social que

vivencian los valores institucionales centrados
estar, hacer y en "el servicio, el autodesarrollo, la transparencia,
tener. la probidad, el pluralismo, la independencia y la
.................................. participacion™.

educacion

en sus dimen-

® Entendemos que los funcionarios de la Defensoria
son personas "en permanente desarrollo" cada vez
mas concientes de la necesidad de “aprender a
aprender”.

® Los funcionarios de la Defensoria del Pueblo son
personas que aceptan el reto de construir su perfil
personal, profesional y social de manera cada vez
mas autdnoma, responsable y creativa.

“DEFENSORIA DEL PUEBLO, Codigo de Ftica.
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Todo lo anterior se puede sintetizar en los profundos
cambios que implica el pasar de una actitud receptora
y pasiva a una despierta a las situaciones y desafios
NUEVOs.

Caracteristicas de los programas
de formacion y capacitacion en la
Defensoria del Pueblo

<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<< La concepcion pedagogica que enmarca los programas y
Potenciando el actividades de capacitacion y desarrollo de los servidores
de la Defensoria del Pueblo tiene cuatro elementos que

trabaJO €N EQUIPO |3 caracterizan:

y fun-
d amen- FRENTE A LOS FRENTE A SUS ACTIUDES Y
CONOCIMIENTOS FRENTE A LAS HABILIDADES VALORES
ta n d 04 S|' Se manifiesta creativo critico Activo. El inico que puede tomar sus
y analitico. propias decisiones.
| a cons- Con pensamiento logico, Sus aportes son muy valiosos para Responsable.
abstracto, formal. sus compafieros y para el docente.
e Analitico - Auténomo
U’U Cccion Busca estar informado e Lidera los procesos de investi-
i gacion, comunicacion, trabajo Siempre en proceso de crecer y
cO | eCtIVa colaborativo. madurar.
Seguro de si mismo.
dentro del ,
Con autoestima alta.
respeto de
las diver-

sas opiniones.

e Participativos: su elaboracion es el resultado

de la investigacion, discusion y argumentacion de
diversas personas, potenciando el trabajo en equipo y
fundamentando asi la construccion colectiva dentro del
respeto de las diversas opiniones. Para ello cuenta con el
Grupo Pedagogico que apoya al Macroproceso.

El elemento participativo esta presente a lo largo de
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todo el proceso y se manifiesta el disefio, desarrollo y
evaluacion de los planes de estudio, de las metodologias
aplicadas y en los procesos de evaluacion.

® Dindmicos: los programas de capacitacion y desarrollo
institucionales se enriquecen permanentemente.

® Objetivos: responde a necesidades objetivas de
capacitacion y desarrollo de la Defensoria del Pueblo
dentro del contexto institucional.

® [ntegrales: en la medida en que no se refiere
Unicamente a los aspectos de tipo técnico, sino que
abarca también los condicionantes de caracter humano;
los programas de capacitacion y desarrollo en la
Defensoria del Pueblo se dirigen a personas adultas
trabajadoras, condicionadas por un ambiente social,
laboral y familiar especificos.
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'DEFENSORIA DEL PUEBLO
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Objetivo

Suministrar una guia basica que permita ilustrar al
servidor publico de la Defensoria del Pueblo acerca de
los diferentes servicios que presta la Dependecia de
Personal.

Introduccion

El presente manual esta conformado por cinco areas
establecidas en funcion de cada una de las actividades
que se desarrollan en la Dependencia de Personal, espe
cificando los requisitos necesarios para la solicitud de |
diferentes servicios que se prestan:

1. Secretaria de la Dependencia
2. Planta de personal
3. Nomina de personal

e Sequridad social

® \acaciones

* Novedades

® Incapacidades

® Riesgos profesionales

4. Carrera administrativa

5. Bienestar social
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| Secretaria
de la Dependencia

La solicitud de expedicién de certifica-
do laboral debe hacerse con la debida
anticipacion, por escrito o via e-mail o
diligenciando personalmente el formato
establecido.

[.2. Permiso remunerado

El permiso remunerado se autoriza por

el Jefe de Personal hasta por tres dias
habiles cuando exista causa justificada, y
debe solicitarse por escrito con la debida
anticipacion, previo visto bueno del jefe
inmediato, excepto cuando se trate de una
calamidad domeéstica, el cual se justifica-
ra al reintegro del servidor publico a sus
labores oficiales.

El permiso por un dia sera autorizado por
el jefe inmediato, y debe ser remitido a la
Dependencia de Personal, para ser anexado
en la respectiva hoja de vida.

[.3. Permiso académico

El servidor que vaya a adelantar estudios
tramitara el permiso respectivo ante el
Jefe de Personal, previo visto bueno del
superior inmediato, con minimo tres dias
de anticipacion para realizar el tramite
correspondiente.

La solicitud de permiso debe acreditar, me-
diante constancia expedida por el estable-
cimiento educativo, qué estudios adelanta,
la fecha de iniciacion y terminacion de las
labores académicas, el horario de clase y la
vigencia de la matricula correspondiente.
En la solicitud también se debe indicar el
tiempo que compensa el servidor publico
por el numero de horas concedidas para
estudio.

En caso contrario, cuando el servidor
publico es enviado por la Defensoria del
Pueblo a actividades académicas, no

estd obligado a compensar el tiempo de
duracion del curso; sin embargo, debe co-
municar por escrito tanto al jefe inmediato
como a la Dependencia de Personal para su
registro en la hoja de vida.

1.4. Autorizacion para dictar hora
catedra

Para esta autorizacion se procedera en la
misma forma que con el permiso acadé-
mico; esta autorizacion no se concede
por un tiempo superior a ocho (8) horas
semanales.

1.5. Dias de vacancia

Cuando el servidor publico laboro en dias
vacacionales de Semana Santa da lugar al
otorgamiento de dias compensatorios,.

Los compensatorios deben solicitarse por
escrito, con anticipacion y visto bueno del
jefe inmediato, relacionando los dias que

se va a disfrutar.
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[.6. Hora de lactancia

La servidora publica tendra derecho a una
(1) hora diaria de permiso dentro de la
jornada laboral para amamantar a su hijo,
sin descuento alguno de salario por dicho
concepto, durante los seis (6) primeros me-
ses de edad, para lo cual debe tramitar en
comun acuerdo con su superior inmediato,
la hora estimada para tal fin y remitir la
solicitud a la Dependencia de Personal

1.7. Seguro de vida

La Ley 16 de 1988 establece un sequro de
vida equivalente al valor de cuatrocientos
(400) salarios minimos legales mensua-
les vigentes, pago de auxilio funerario e,
igualmente, cubre las incapacidades ya
sean parcial y total y gran invalidez, para
los servidores publicos de la Entidad; en
caso de fallecimiento, se e pagara a los
respectivos herederos.

Lo anterior se encuentra establecido en las
polizas de seguros de la compafiia asegu-
radora que la Entidad contrate mediante
licitacion publica, contrate, lo cual se da a
conocer oportunamente a los servidores
publicos a través de correo electronico.

Todo servidor publico de la Defensoria del
Pueblo debe diligenciar al momento de

su posesion la declaracion de asequrabi-
lidad; esta declaracidn serd remitida a la
Subdireccion de Servicios Administrativos
para el tramite correspondiente. En caso de
que un servidor desee modificar la poliza
adquirida en cuanto a herederos se refiere,
debera allegar la respectiva solicitud en el

formato previamente establecido, el cual
sera suministrado por la Dependencia de
Personal.

1.8. Solicitud de crédito de
vivienda con el Fondo Nacional
de Ahorro

Se solicita por escrito, anexando el respec-
tivo formulario, el cual se podra obtener a

través de la pagina web del FNA (www.fna.
gov.co).

Nota: los tramites por parte de la De-
pendencia de Personal de que tratan los
numerales anteriores, tienen un término de
tres (3) dias habiles para darles curso, con-
tados a partir del recibido de la solicitud.

2. Planta
de Personal

Los servidores publicos tienen derecho por
cada afio calendario a licencia ordinaria o
no remunerada hasta por tres (3) meses,
en forma continua o discontinua, segun lo
solicite. Esta licencia no es revocable por
quien la concede, pero es renunciable por
el beneficiario.

Para conceder licencia no remunera-

da, ésta debe solicitarse con la debida
anticipacion, previo visto bueno del jefe
inmediato, y sefialando la fecha de inicio y
su terminacion.
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Es importante que el servidor publico, an-
tes de solicitar la licencia, tenga en cuenta
que su concesion afecta las doceavas de
las primas semestral y de navidad, asi
corresponda a un sélo dia en un mes, en
razon a que éstas se pagan por mes cum-
plido o laborado, e igualmente se corre |a
fecha de causacion por vacaciones y afecta
cesantias.

Durante el término de la licencia, el ser-
vidor publico no debe ejercer otro cargo
publico, ni privado.

2.2. Retiro parcial de cesantias
Las cesantias son una prestacion social
establecida por Ley. Corresponden a un
mes de salario por cada afio laborado, o
proporcional si ha laborado menos de un
afio. Las cesantias deben ser liquidadas
cada 31 de diciembre y consignadas a un
fondo de pensiones y cesantias antes del
15 de febrero del afio siguiente.

Las cesantias parciales pueden solicitarse
para mejora de vivienda (cuando se es
propietario), compra de vivienda, pago de
hipoteca o liberacion de gravamen y para
pago de estudios universitarios del servi-
dor, su conyuge o compafiera permanente
y de sus hijos.

Para el retiro parcial de cesantias, los servi-
dores que se encuentren afiliados a fondos
privados, deben realizar la solicitud escrita

ante la Dependencia de Personal, indicando
el valor a retirar y anexando la certificacion
del fondo correspondiente en la cual se

indique el valor consignado de cesantias.
Ademas, se debe anexar los siguientes
documentos:

a) Mejora de vivienda:

eContrato de obra autenticado.
eFotocopia de la cédula del contratista.
o(Certificado de libertad o matricula
inmobiliaria del inmueble, con fecha de
expedicion inferior a 30 dias.

b) Compra de vivienda:

oCertificado de libertad o matricula
inmobiliaria del inmueble, con fecha de
expedicion inferior a 30 dias.

*Promesa de compraventa autenticada.
eFotocopia de la cédula de ciudadania del
vendedor.

¢) Pago de hipoteca o liberacion
de gravamen:

o(Certificado de libertad o matricula
inmobiliaria del inmueble, con fecha de
expedicion inferior a 30 dias.

eConstancia del valor de la hipoteca, expe-
dida por la entidad crediticia.

d) Pago de estudios (conyuge o
Compaﬁera permanente O hijos
del servidor publico):

if#tRegistro civil de matrimonio o, en caso
contrario, declaracion extrajuicio de la
compafera(o).

it Registro civil del hijo(s).

il Recibo de pago de matricula.

Nota: pasados quince (15) dias de co-
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municacion de la resolucion que concede
el retiro parcial de cesantias, el servidor
publico deberd allegar a la Dependencia
de Personal la constancia del respectivo
pago, so pena de que la Dependencia
proceda a revocar el acto administrati-
vo y exija la devolucidn del dinero.

e Fondo Nacional de Ahorro: en este caso,
el servidor publico podra solicitar ante el
Fondo Nacional de Ahorro o ante la Depen-
dencia de Personal, mediante comunica-
cion escrita, el formulario de retiro parcial
de cesantias, formulario que sera debida-
mente diligenciado en la parte pertinente
por la Dependencia de Personal y devuelto
al servidor publico con el fin de que este
continte su tramite ante esa Entidad.

2.3. Asignacion de funciones

Se asignan funciones a los servidores pu-
blicos cuando el jefe de una dependencia
deba ausentarse de su lugar de trabajo, ya
sea por comision de servicios, vacaciones,
permiso remunerado, licencia, etc., caso
en el cual deberd diligenciarse el formato
correspondiente, indicando el nombre del
servidor publico al que se le asignaran las
funciones.

El formato debera ser entregado por lo
menos con tres (3) dias de anticipacion en
la Dependencia de Personal, con el fin de
proyectar el acto administrativo corres-
pondiente.

2.4, Comision de estudio en el
exterior

La comision de estudio la concede el

Defensor del Pueblo y tiene por objeto
permitir al servidor participar en cursos
de capacitacion, de postgrado o realizar
investigaciones cientificas o estudios
relacionados con las funciones inherentes
a la Entidad.

Para solicitar la comision, el servidor
publico debe cumplir con los siguientes
requisitos:

eEstar inscrito en el escalafon de la
Carrera Administrativa del Organismo.
*Haber prestado sus servicios a la
Defensoria del Pueblo por tiempo no
inferior a un ano.

eHaber obtenido calificacion satisfac-
toria durante el afo inmediatamente
anterior.

*No haber sido sancionado penal, fis-
cal ni disciplinariamente dentro de los
tres aflos inmediatamente anteriores a
la fecha de la solicitud.

ePresentar minimo con diez (10) dias
de antelacion la solicitud por escrito,
dirigida al Defensor del Pueblo, previo
visto bueno del jefe inmediato.
e|ndicar la fecha de inicio y termina-
cion de la comision de estudios.

°A la solicitud se debe anexar el certi-
ficado de aceptacion de la institucion
educativa donde se va a realizar los
estudios.

Cuando la comision de estudios implique
la separacion total o parcial en el ejercicio
de las funciones propias del cargo por
seis meses 0 mas, el beneficiario debera
suscribir con la Defensoria del Pueblo un
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convenio en virtud del cual se obliga a
prestar sus servicios a la Entidad por un
tiempo equivalente al doble de la duracién
de la comision, contado a partir de la fecha
de vencimiento de la misma.

Para respaldar el cumplimiento de las
obligaciones adquiridas, el beneficiario
otorgara a favor de la Defensoria del
Pueblo una caucion en la cuantia que para
cada caso se fije en el convenio, que no
sera inferior al cincuenta por ciento (50%)
del monto total de los sueldos devengados
durante el lapso de la comision, mas los
gastos adicionales en que haya incurrido la
Entidad. La caucion sera efectiva en todo
caso de incumplimiento del contrato, por
causas imputables al funcionario, mediante
resolucion del respectivo Organismo.

Una vez finalizada la comision de estudios,
el servidor publico debera entregar en la
Dependencia de Personal la certificacion
respectiva, expedida por la institucion edu-
cativa correspondiente, donde conste que
culmind satisfactoriamente sus estudios.

2.5. Comision para desempenar
empleos de libre nombramiento
y remocion o de periodo

Los empleados de carrera con evaluacion
del desemperio sobresaliente, tendran de-
recho a que se les otorgue comision hasta
por el término de tres (3) afios, en periodos
continuos o discontinuos, pudiendo ser
prorrogada por un término igual, para des-
empefar empleos de libre nombramiento y
remocion o por el término correspondiente

cuando se trate de empleos de periodo,
para los cuales hubieren sido nombrados
en esta Entidad o en otra.

En estos mismos términos, podra otorgarse
comision para desempefiar cargos de libre
nombramiento y remocién o de periodo

a los servidores de carrera que obtengan
evaluacion del desemperio satisfactoria.

Cuando se trate de comisién en otra enti-
dad, es necesario cumplir con los con los
siguientes requisitos:

v Solicitud escrita dirigida al Defensor del
Pueblo, con la debida anticipacion.

v" Sefalar el periodo de duracion de la
comision.

v~ Anexar la resolucion de nombramiento,
indicando que el cargo que va a desempe-
fiar es de libre nombramiento y remocion.

2.6. Actualizacion de la hoja de
vida

La hoja de vida debe actualizarse cuando
un servidor publico cambie de lugar de re-
sidencia o haya aportado nuevos estudios
0 capacitacion, para lo cual debe enviar
por escrito a la Dependencia de Personal la
respectiva novedad, anexando copia de los
documentos correspondientes.

2.7. Solicitud de un nuevo carné
institucional por pérdida o
hurto

Debe solicitarse por escrito, anexando
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copia de la denuncia o reporte ante las
autoridades competentes, y suministrar la
siguiente informacion:

Nombres completos.
Fotocopia de la cédula de ciudadania.
Cargo que desempena.

Fotografia 3 x 4 cm, en color.

5.Nomina
de personal

5.1.1. Traslado de E.P.S.

Cuando un servidor publico desee trasla-
darse de una E.PS. a otra, debera tener en
cuenta lo siguiente:

» El traslado debera efectuarse cuando
cumpla un afio ininterrumpido en la misma
E.PS. (Se debe tener en cuenta que el afo
continuo se aplica para el grupo familiar:
hijos, padres, conyuge, etc.).

»» Una vez que la Dependencia de Personal
verifique lo anterior, diligenciara el formu-
lario correspondiente, el cual debera debe

ser refrendado por el Jefe de Personal.

»Si el servidor publico radica el formulario

directamente en la E.P.S., debera enviar
inmediatamente una copia del mismo a la
Dependencia de Personal, para ser radicada
la respectiva novedad.

5.1.2. Traslado entre fondos
privados de pensiones

Si un servidor publico desea trasladarse de
un fondo de pensiones a otro, debera tener
en cuenta lo siguiente:

»El traslado es posible siempre y cuando
cumpla seis (6) meses continuos en el
fondo en el cual se encuentra afiliado.

»Una vez que la Dependencia de Personal
verifique el requisito anterior, deberd dili-
genciar el formulario correspondiente que
sera firmado por el Jefe de Personal.

»Si el servidor publico radica el formulario
personalmente, debera enviar inmediata-
mente una copia del mismo a la Dependen-
cia de Personal, para ser tenido en cuenta
en la respectiva novedad.

5.1.3. Cambio de régimen
pensional

El cambio de régimen pensional puede
darse cuando se solicita el traslado de un
fondo privado al régimen de prima media
con prestacion definida (1.S.S), o viceversa.

»El traslado puede darse cuando se
cumpla cinco (5) afios continuos o discon-
tinuos en cualquiera de los dos regimenes,
siempre y cuando el tiempo para pensio-
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narse no sea inferior a diez afios, excepto
los servidores publicos que se encuentren
en régimen de transicion, siempre y cuando
cuenten con 15 afios de servicio a primero
de abril de 1994

» Cuando la Dependencia de Personal
verifique que se cumple con el requisito
anterior diligenciara el formulario corres-
pondiente, el cual debe ser refrendado por
el Jefe de Personal.

»Si el servidor publico radica el formulario
personalmente, debe enviar inmediatamen-
te una copia del mismo para ser tenida en
cuenta la respectiva novedad.

5.1.4. Traslado de cesantias a otro
fondo

» Es preferible que los traslados de cesan-
tias sean efectivos el primero de enero de
cada afio, con el fin de evitar inconsisten-
cias futuras. Cuando el servidor publico se
encuentra afiliado al Fondo Nacional de
Ahorro, debe tener una antigliedad de tres
afos para poder trasladarse a un fondo
privado.

» Para lo anterior, el servidor debe dili-
genciar el formulario correspondiente, una
copia debera ser entregada oportunamente
en la Dependencia de Personal.

3.2 Vacaciones

5.2.1. Solicitud de vacaciones
causadas

Con el fin de estimar el valor presupuestal
dentro del rubro de vacaciones para la
vigencia anual, los jefes inmediatos de
cada dependencia deberan programar

en diciembre de cada afio las vacaciones
del personal a su cargo, debidamente
concertadas, con el fin de no interrumpir la
prestacion continua del servicio.

Dichas vacaciones deberan enviarse a la
Dependencia de Personal en el formato
establecido.

5.2.2. Interrupcion de vacaciones

La solicitud se debe presentar con Ia
debida anticipacion, por parte del jefe
inmediato, a la Dependencia de Personal,
indicando la fecha de interrupcion de las
vacaciones.

Sélo se aceptaran interrupciones de
vacaciones por estrictas necesidades del
servicio.

3.3, Novedades

5.5.1. Horas extras

Dentro de los diez dias del mes siguien-

te, el jefe inmediato debera remitir a la
Dependencia de Personal el formato de
horas extras debidamente diligenciado,
correspondiente al conductor asignado a la
dependencia a su cargo. Se debera tener en
cuenta que no se deberd superar el nimero
de horas establecidas por la Secretaria
General.
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5.5.2. Capacidad de
endeudamiento

Para la solicitud de un crédito, la Depen-
dencia de Personal verificara la capacidad
de endeudamiento del servidor publico,
que no debe ser superior al 50% del sueldo
neto devengado.

Dicha informacion solamente se le sumi-
nistrara a la respectiva entidad financiera o
al servidor solicitante del crédito.

5.5.5. Desprendible de nomina

Es el comprobante de pago del sueldo
mensual que se le entregara al servidor
publico una vez se le haya consignado el
valor correspondiente.

5.5.4. Novedades de personal

Las novedades seran recibidas por la
Dependencia de Personal dentro de los diez
primeros dias de cada mes, con el fin de
ser incluidas oportunamente en la némina
de sueldos. Las novedades recibidas con
posterioridad al término establecido seran
incluidas en la némina del mes siguiente.

5.5.5, Retencion en la fuente

El servidor publico que desee disminuir la
base gravable de retencion en la fuente,
deberd solicitarla por escrito a la Depen-
dencia de Personal a partir de enero hasta
el 15 de abril de cada afo, anexando las
certificaciones que considere pertinentes,
bien sea por correccion monetaria o medi-
cina prepagada o educacion.

Es el estado de inhabilidad fisica 0 mental
del servidor publico que le impide desem-
pefiar en forma temporal o permanente las
funciones asignadas.

Las incapacidades pueden darse por
enfermedad general, accidente de trabajo
o enfermedad profesional. En cualesquiera
de estos casos, cuando el servidor publico
no pueda asistir a su sitio de trabajo o
deba ausentarse del mismo, debera allegar
a la Dependencia de Personal la respec-
tiva incapacidad en original, debida-
mente transcrita por la E.P.S. a la cual se
encuentra afiliado, con el fin de justificar la
ausencia del servidor. Ademas, es priorita-
rio que se informe por via telefénica al jefe
inmediato, quién comunicara por escrito

a la Dependencia de Personal la ausencia
del servidor, mientras se recibe el soporte
original que justifica tal ausencia.

5.4.1. Licencia de maternidad

La servidora en estado de embarazo tiene
derecho a una licencia de ochenta y cuatro
dias pagaderos por la Entidad Promotora
de Salud (E.PS) a la que se encuentre
afiliada en la época del parto, siempre y
cuando haya cotizado todo el periodo de
gestacion, para lo cual debera presentar
oportunamente el original del certificado
de licencia de maternidad.

5.4.2. Licencia de paternidad

De conformidad con la Ley Maria, el servi-
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dor publico tendra derecho al disfrute de
cuatro (4) dias, cuando los conyuges son
cotizantes en diferentes E.PS., o cuando
tan solo cotiza el padre, y a ocho (8) dias si
los dos son afiliados a una misma E.P.S.

Teniendo en cuenta lo anterior, el servidor
publico deberd solicitar a la Dependencia
de Personal, previo visto bueno del jefe
inmediato, los dias que vaya a disfrutar,
los cuales deben corresponder a partir de
la fecha del parto de su conyuge o dentro
de los treinta dias siguientes a la fecha del
parto, anexando copia del registro civil de
nacimiento del nacido.

Esta licencia remunerada es incompatible
con la licencia de calamidad doméstica,
en caso de haberse solicitado esta ultima
por el nacimiento del hijo, estos dias seran
descontados de la licencia remunerada de
paternidad.

5.4.5. Enfermedad profesional

Se considera enfermedad profesional todo
estado patoldgico que sobrevenga paula-
tinamente como consecuencia inevitable,
obligada y necesaria de la clase de trabajo
desempefiado por el servidor publico, o del
medio en que se haya desarrollado su labor,
determinado por agentes fisicos, quimicos
0 bioldgicos.

Para determinar la enfermedad profe-
sional, el servidor publico debe acudir al
area de salud ocupacional de la E.PS. en
la que se encuentre afiliado, con el fin de
que ésta dictamine si es o no enfermedad

profesional. En el caso de ser esta ultima,
el servidor debera reportar tal situacion
simultaneamente a la Dependencia de
Personaly ala A.R.P

5.4.6 Accidente de trabajo

Se entiende por accidente de trabajo todo

suceso imprevisto y repentino que sobre-

venga por causa o con ocasion del trabajo,
y que produzca al servidor publico una le-
sién organica, una perturbacion funcional,
una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo el que se
produce durante la ejecucion de drdenes
del empleador, o durante la ejecucion de
una labor bajo su autoridad, aun fuera del
lugar y horas de trabajo. Igualmente, se
considera accidente de trabajo el que se
produzca durante el traslado de los traba-
jadores desde su residencia a los lugares de
trabajo o viceversa, cuando el transporte lo
suministre el empleador.

En el evento en que se presente un acci-
dente de trabajo, por leve que sea, se debe
informar simultaneamente a la Depen-
dencia de Personal, a la Administradora
de Riesgos Profesionales A.R.P.y a la E.PS.
donde se encuentre afiliado el servidor
publico, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes al suceso, mediante el formu-
lario de reporte de presunto accidente de
trabajo, el cual se encuentra en la pagina
web de la ARP o en el drea de Bienestar
Social de la Defensoria del Pueblo.

Nota: es importante que los servidores
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publicos de la Entidad tengan a disposicion
inmediata el carné que los acredita como
afiliados a la Administradora de Riesgos
Profesionales, en caso contrario, deben
solicitarlo a la Dependencia de Personal.

4 Carrera
Administrativa

La concertacion de objetivos se realiza
entre el jefe de la dependencia y el servidor
publico inscrito en el escalafon de la
Carrera Administrativa. Dicha concertacion
deberd efectuarse dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes al 30 de junio
de cada afio, para lo cual se debera remitir
copia de la misma a la Dependencia de
Personal.

4.2. Evaluacion de desempeiio

El servidor publico responsable de realizar
la evaluacion del desempefio, del periodo
comprendido entre el 1 de julio al 30 de
junio del siguiente afio, debera efectuarla
dentro de los quince dias habiles siguientes
al vencimiento del periodo correspondien-
te, remitiendo copia a la Dependencia de
Personal.

Observacion: no se deben calificar ni con-
certar objetivos con las personas vincula-
das por contrato y servidores nombrados
en provisionalidad.

5. Bienestar
Social

Es el area encargada de propiciar un
adecuado clima laboral, ofreciendo a todos
los servidores publicos y sus familias

los programas de proteccion y servicios
sociales deportivos, recreativos y vaca-
cionales, artisticos y culturales. De igual
forma, el &rea propende por la promocion
y prevencion de la salud y la capacitacion
de los servidores publicos de la Entidad,
relacionada con la educacion en desarrollo
personal. .

5.1. Salud ocupacional

Es la ciencia que tiene como finalidad
promover y mantener el mas elevado

nivel de bienestar fisico, mental y social

de los servidores publicos previniendo
alteraciones en su salud derivadas de las
condiciones de trabajo, protegiéndolos
contra los factores de riesgo resultantes de
la presencia de agentes nocivos, ubicando-
los en un cargo acorde con sus aptitudes
fisicas y psicologicas.

En el evento en que se presentare algun
factor de riesgo que pueda afectar el
bienestar de los servidores publicos, debe
darlo a conocer de inmediato por escrito
a la Dependencia de Personal -Bienestar
Social-y al Comité Paritario de Salud
Ocupacional.
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El 4rea de Bienestar Social presta servicios
adicionales tales como el préstamo del au-
ditorio, equipos audiovisuales y elementos
relacionados con la Defensoria del Pueblo,
para lo cual es necesario diligenciar el for-
mato de préstamo de elementos, suscrito
por el jefe de la respectiva dependencia,
con anticipacion de ocho dias.
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