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1. OBJETIVO

Evidenciar el cumplimiento de la jornada laboral adelantando las acciones pertinentes ante un
ausentismo injustificado y contribuyendo al desarrollo de programas, planes y estrategias de promocién
de la salud y prevencion de las enfermedades, para servidores publicos de la Unidad Administrativa
Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales —DIAN.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la consulta del cumplimiento de la jornada laboral de los servidores publicos
por parte de los jefes inmediatos y finaliza con: i) remisiéon al procedimiento PR-TAH-0385 Declaratoria
por abandono de cargo; ii) la novedad de descuento en némina segin el procedimiento PR-TAH-0362
Gestion para pagos de lo no debido por salarios y/o prestaciones sociales,se envia al proceso de
Investigacion Disciplinaria al procedimiento PR-TAH 0048 Procedimiento ordinario — etapa de indagacion
e investigacion disciplinaria y iii) Datos con los cuales se obtienen indicadores y estadisticas para
desarrollar campafas de prevencion ATELYy programas en el procedimiento Gestion de la salud de
los servidores publicos de la UAE-DIAN.

3. CONDICIONES GENERALES

El jefe inmediato con personal a cargo debe efectuar seguimiento mensual del cumplimiento la jornada
laboral de sus colaboradores.

La no justificaciéon del ausentismo puede dar lugar ala declaratoria de vacanciapor abandono del cargo
por las causales sefialadas en la norma.

El ausentismo laboral es una variable de la cual la Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano o
guien haga sus veces debe estar atenta continuamente, debido a que esta sirve como fuente para
identificar factores de riesgo asociados al entorno laboral.

La Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano o quien haga sus veces en el Nivel Central o quien
haga sus veces en las Direcciones Seccionales, solicitara al servidor publico que no concurra alaborar
sin previo aviso al jefe inmediato, para que informe dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al
hecho que genero la ausencia, los motivos que la ocasionaron.

3.1. Jornada Laboral

La Jornada Laboral puede definirse como el tiempo durante el cual, los servidores publicos se
encuentran a disposicion de la administracion, ejerciendo las funciones que les han sido
encomendadas. La duraciéon de la jornada laboral es de origen legal, la cual esta fijada para la
administracion publica en cuarenta y cuatro (44) horas semanales. Teniendo en cuenta este limite
maximo, se encuentra establecido el horario de trabajo en la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales.

3.1.1. Horario de trabajo en la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales: Corresponde al
Director General la competencia de establecer el horario de trabajo en la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales. En el Nivel Local, esta facultad se encuentra delegada en los Directores
Seccionales y Directores Seccionales Delegados. El horario principal de trabajo en el Nivel Central de
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la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales es de lunes a viernes en jornada continua entre las
8:30 a.m.y las 5:20 p.m.

3.1.2. Flexibilizacion del Horario Laboral: El establecimiento de horarios flexibles dentro del limite
maximo de las 44 horas semanales, propende por mejorar la calidad de vida de los servidores publicos
y generar un mayor rendimiento y productividad. En este sentido, la Direccionde Impuestos y Aduanas
Nacionales ha fijado las siguientes disposiciones dirigidas a la flexibilizacion del horario laboral:

» Horario laboral especial para padres y madres cabeza de familia de lunes a viernes de 7:30 a.m.
a 4:20 p.m. o de 9:30 a.m. a 6:20 p.m.

» En el Nivel Central los horarios de trabajo alternativos, adicionales al horario principal, son de 7:30
a.m. a4:20 p.m. o de 9:00 a.m. a 5:50 p.m.

» En el Nivel local los Directores Seccionales estan autorizados para distribuir la jornada laboral,
adecuando temporalmente los horarios de trabajo, con el fin de que los servidores publicos a su
cargo, puedan asistir y/o participar en eventos que hagan parte del folclor o de la cultura local y/o
nacional.

3.1.3. Clases de jornada laboral: La jornada laboral se clasifica de acuerdo al horario dentro del cual
se presta el servicio, en jornada diurna, la comprendida entre las 6:00 a.m. y las 6:00 p.m., jornada
nocturnaentre las 6:00 p.m.y las 6:00 a.m.y, jornada mixta la que se aplica a los servidores publicos
gue trabajan habitualmente por el sistema de turnos, en jornadas que comprenden horas diurnas y
nocturnas.

3.2. Licencia

La licencia consiste en la separacion transitoria del ejercicio del cargo, sin que por ello se genere el
cese del vinculo laboral entre el servidor publico y la Entidad. Durante las licencias, el empleado no
podra desempefiar otro cargo en entidades del Estado, ni celebrar contratos con éste, ni participar en
actividades que impliquen intervencion en politica, ni ejercer la profesion de abogado, salvo las
excepciones que contempla la Ley. Las licencias podran ser remuneradas y no remuneradas.

3.2.1. Licencias no Remuneradas: Son aquellas que se otorgan al servidor publico por solicitud
propia y sin remuneracion.

3.2.2. Licencia Ordinaria. Es aquella que permite al empleado separarse del ejercicio de sus funciones
sin romper el vinculo con la Entidad. Procede hasta por sesenta (60) dias habiles al afio, continuos o
discontinuos. En caso de causa justificada, la licencia podra prorrogarse hasta por treinta (30) dias
habiles mas.

3.2.3. Licencia no Remunerada para Adelantar Estudios. Es aquella que se otorga al servidor
publico con el fin de adelantar estudios en el pais o en el exterior, hasta por el término de un (1) afio,
prorrogable hasta por un (1) afio mas. Esta licencia se otorgara a juicio del Director General y de
acuerdo con las necesidades del servicio.
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3.2.3. Licencias Remuneradas: Son aquellas que se otorgan al servidor pablico por enfermedad, por
maternidad, por paternidad, por luto o para participar en actividades deportivas. El tempo de duracién
de este tipo de licencias es computable como tiempo de servicio activo.

3.2.4. Licencia para Actividades Deportivas. Esta situacion administrativa se concede a los
servidores publicos que son seleccionados para representar al pais en competiciones o eventos
deportivos internacionales, en calidad de deportistas, dirigentes, personal técnicoy auxiliar, cientificoy
de juzgamiento.

3.2.5. Licencia por Enfermedad. Esta situacion administrativa se encuentra fundamentada en una
incapacidad del servidor publico para seguir realizando sus labores de manera normal. Se autorizara
mediante acto administrativo motivado, de oficio o a solicitud de parte, previa la certificacion expedida
por autoridad competente y podran ser por:

e Enfermedad de Origen Comun
e Enfermedad Laboral

3.2.6. Licencia por Maternidad. Es la separacion transitoria del ejercicio del cargo con cesion del
embarazoy el parto. Es un descanso remunerado cuyaduracion es de dieciocho (18) semanas y podian
ser por:

e Licencia de Maternidad Preparto
e Licencia de Maternidad Posparto.

3.2.6.1. Descanso Remunerado durante la lactancia. Ademas del derecho a la licencia de
maternidad, la mujer en lactancia tendra derecho durante seis (6) meses a dos descansos de treinta
(30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el
salario por dicho concepto. En la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, el permiso
remunerado por lactancia se extiende hasta cuando el hijo cumpla un (1) afio de edad. Corresponde a
la servidora que se encuentre en esta situacion informarle a su jefe inmediato, la hora en que disfrutara
de este permiso remunerado y la fecha hasta cuando se extiende este beneficio.

3.2.6.2 Caso de Aborto. Cuando en el curso del embarazo, la servidora sufra un aborto o parto
prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas. Para disfrutar de
esta licencia, la servidora publica debera presentar un certificado médico que acredite que ha sufrido
un aborto o parto prematuro, sefialando el dia en que tuvo lugar y la indicacion del tiempo de reposo
gue necesita la trabajadora.

3.2.7. Licencia por Paternidad. Es aquella a que tiene derecho el servidor pablico por los hijos nacidos
de su conyuge o compafiera permanente. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia
remunerada de paternidad. El Gnico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civil de Nacimiento

3.2.8. Licencia por Luto. Los Servidores Publicos tendran derecho a una licencia remunerada por
luto, por un término de cinco (5) dias habiles, contados a partir del fallecimiento de su conyuge,
compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad y segundo civil. El tempo que dure la licencia por luto es computable como tiempo
de servicio activo y el servidor tendra derecho a la remuneracion del empleo que esté desempefiando.
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Unavez ocurrido el hecho que genere la licencia por luto, el empleado debera informarlo al competente,
quien debera conferir la licencia mediante acto administrativo motivado. Dentro de los 30 dias
siguientes a la ocurrencia del hecho, el servidor publico debera aportar copia del Certificado de
Defuncion expedido por la autoridad competente y de la documentacion que acredite el parentesco con
el fallecido, asi:

v' En caso de parentesco por consanguinidad, copia del Certificado de Registro Civil en donde
se constate la relacion vinculante entre el empleado y el difunto.

v" En caso de relacion conyuge, copia del Certificado de Matrimonio Civil o Religioso.

En caso de compafiera o compafiero permanente, declaracién que haga el servidor publico
ante la autoridad, la cual se entendera hecha bajo la gravedad del juramento, donde se
manifieste la convivencia que tenian, segun la normatividad vigente.

v" En caso de parentesco por afinidad, copia del Certificado de Matrimonio Civil o Religioso, si
se trata de cényuges, o por declaracion que haga el servidor publico ante la autoridad, la cual
se entendera hecha bajo la gravedad del juramento, si se trata de compafieros permanentes,
y copia del Registro Civil en la que conste la relacién del conyuge, compafiero o compafiera
permanente con el difunto.

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

3.3. Permiso

Es la separacion transitoria del ejercicio del cargo por parte del servidor publico, sin que ello afecte su
remuneracion. Se concede hasta por tres (3) dias habiles a solicitud del interesado y cuando medie
una justa causa. El término justa causa, no se reduce Unicamente a las calamidades domésticas, sino
a toda circunstancia que amerite la ausencia del empleado en el sitio de trabajo y, en consecuencia, la
no prestacion del servicio. En todo caso, corresponde al competente de otorgar el permiso, evaluar y
determinar la existencia de esa justa causa. Cuando se trate de una calamidad doméstica, el empleado
debera informar inmediatamente la situacion y, una vez se reincorpore al ejercicio de sus funciones,
justificar ante el competente el motivo que la originé con los soportes necesarios para demostrarla,
guien determinara si existio mérito suficiente para la ausencia laboral. De no existir mérito suficiente se
procedera a descontar los salarios de acuerdo con lo establecido en el procedimiento PR-TAH-0362
Gestidn para recuperacion del pago de lo no debido por salarios y/o prestaciones sociales, por el dia o
dias no laborados. La competencia para otorgar permiso remunerado por tres (3) dias, se encuentra
delegada asi:

v' El Director de Gestion Corporativa o quien haga sus veces: A los empleados publicos
designados o nombrados como Directores, Jefes de Oficina, Subdirectores, Directores
Seccionales y Asesores 0 quienes hagan sus veces.

v" En el Subdirector de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces: A los empleados
designados como Jefes Division de Talento Humano o Grupo Interno de Trabajo de Talento
Humano, Jefes de Coordinacion o quienes hagan sus veces y deméas empleados del Nivel
Central, previo visto bueno del jefe inmediato.
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v En los Directores Seccionales: A los empleados publicos de su respectiva Direccion
Seccional, previo visto bueno del jefe inmediato.

La competencia para otorgar permiso remunerado hasta por dos (2) dias se encuentra delegada en los
Jefes inmediatos, para los empleados publicos a su cargo en el Nivel Central, Local o Delegado.

3.3.1. Permiso Académico: Es el que se otorga a los servidores publicos de la Direccion de Impuestos
y Aduanas Nacionales para adelantar estudios durante la jornada laboral, por un término méaximo de
cinco (5) horas semanales, pudiéndose acumular hasta por un total de veinte (20) horas al mes, sin
gue deban compensar dicho tiempo. La competenciapara conceder el permiso académico corresponde
al Jefe Inmediato. Para ser acreedor a este beneficio, el servidor publico deberd acreditar un
rendimiento laboral sobresaliente o destacado en la Ultima evaluacion del desempefio y presentar la
constancia de matricula en la institucion académica respectiva.

3.3.2. Permiso sindical: Los permisos sindicales son aquellos que se conceden a solicitud de las
organizaciones sindicales, para el cumplimiento de su gestion. En la Entidad existe una figura de
administracion de personal denominada Comision Sindical, instituida como garantia del derecho
fundamental de asociacion y de libertad sindical, para atender las responsabilidades de ser designados
miembros de la junta directiva y subdirectivas de los sindicatos.

3.3.3. Permiso para ejercer la docencia universitaria: Es el permiso remunerado que se otorga al
empleado publico para ejercer la docencia universitaria en hora catedra hasta por cinco (5) horas
semanales. El otorgamiento de este permiso corresponde al jefe inmediato del servidor publico, con
sujecion a las necesidades del servicio.

3.4. Comisién

Esta situacion administrativa se presenta cuando por disposicion de autoridad competente, el servidor
publico ejerce las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo
0, atiende transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo del cual es titular.
La comision sera concedida mediante acto administrativo en el que se debera sefialar el objetivo de la
misma; si procede el reconocimiento de viaticos, cuando haya lugar al pago de los mismos; la duracion;
el organismo o entidad que sufragara los viaticos o gastos de transporte, cuando a ello haya lugar; el
namero del certificado de disponibilidad presupuestal o fuente del gasto, excepto cuando la comision
no demande erogaciones del Tesoro.

3.4.1. De servicios: Se confiere para ejercer las funciones propias del cargo en dependencias o lugares
fuera de la sede, cumplir misiones oficiales, asistir a reuniones, seminarios, conferencias o realizar
visitas de observacion que interesen a la Entidad y que se relacionen con el ramo en que se prestan
los servicios. Igualmente, esta comision sera procedente para prestar los servicios en otra entidad
publica. Esta comision puede conferirse al interior o al exterior del pais; en ningin caso podra tener
caracter permanente; el término de su duracion sera hasta por noventa (90) dias, salvo aquellas que
recaigan en servidores que cumplan funciones de inspeccion, vigilancia, control y fiscalizacion
tributaria, aduanera y cambiaria, o cuando a juicio del Director General, su naturaleza exija una duracién
mayor.

3.4.2. De caracter reservado: Es aquella que se concede a juicio del Director General, cuando en
virtud de la proteccion de la seguridad fiscal del Estado colombiano y del orden publico econémico
nacional, se deban desarrollar labores que exijan su realizacion de manera secreta, para garantizar y
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proteger sus resultados. La competencia para conferir la comision de servicios de caracter reservado
corresponde al Director General.

3.4.3. De capacitacion: Por cada cinco (5) afios de serviciosy en reconocimiento a méritos especiales
se podra otorgar al servidor que presente un plan de investigacion de interés para la Entidad, comision
hasta por seis (6) meses para que lleve a cabo dicha labor. En este evento, el servidor tendra derecho
a la remuneracion del cargo del cual es titular.

3.4.4. De estudios: Se podra conferir comision de estudios en el pais o en el exterior, a los empleados
publicos que ostenten derechos de carrera administrativa o de libre nombramiento y remocion.

La comision de estudios es conferida para permitir al empleado publico participar en cursos de
capacitacion, estudios de posgrado o realizar estudios relacionados o afines con las funciones del cargo
o de la Entidad, siempre que no afecte la buena marcha del servicio.

3.4.5. Para investigacion. Por cada cinco (5) afios de servicios y en reconocimiento a meéritos
especiales se podréa otorgar al servidor que presente un plan de investigacion de interés para la Entidad,
comision hasta por seis (6) meses para que lleve a cabo dicha labor. En este evento, el servidor tendra
derecho a la remuneracién del cargo del cual es titular.

El servidor tendrd autonomia para fijar sus condiciones y horarios de trabajo, pero debera presentar al
vencimiento de la mitad del término de la comisién, un informe sobre el trabajo, so pena de la pérdida
del tiempo restante de comision.

Finalizada la comision, el servidor debera presentar el trabajo correspondiente al Director General de
la DIAN, quien designard un jurado evaluador. El incumplimiento de la obligacién de presentar el
informe final dara lugar a la correspondiente investigacion disciplinaria.

3.4.6. Para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocién o de periodo, cuando el
nombramiento recaiga en un empleado con derechos de carrera administrativa: Los empleados
de carrera con evaluacion del desempefio sobresaliente tendran derecho a que se les otorgue comision
hasta por el término de tres (3) afios, en periodos continuos o discontinuos, pudiendo ser prorrogado
por un término igual, para desempefiar empleos de libore nombramiento y remocion, o por el término
correspondiente cuando se trate de empleos de periodo, para los cuales hubieren sido nombrados o
elegidos en la misma entidad a la cual se encuentran vinculados o en otra. Entodo caso, la comision o
la suma de ellas no podra ser superior a seis (6) afios, so pena de ser desvinculado del cargo de carrera
administrativa.

3.4.7. Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos internacionales:
Debe tenerse en cuenta, que para aceptar invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos
internacionales, deberd solicitarse autorizacién al Presidente de la Republica o a la autoridad que éste
delegue.

3.4.8. Sindical: Es la que se confiere por el tiempo que dure el mandato a los miembros de la junta
directiva y subdirectivas de los sindicatos de empleados publicos de la DIAN, sin pasar de cinco (5)
principales y cinco (5) suplentes, a quienes previa solicitud de la organizacion sindical, se les conferira
por el término en que deban asumir el cargo por la ausencia del principal. Esta comisién no genera
reconocimiento de viaticos ni gastos de viaje y es incompatible con los permisos sindicales.




' | GESTION DEL AUSENTISMO
e | I | LABORAL PR'TAH'OO88

Proceso: Talento Humano Version: 3 agina 7 de 17

Datos personales

Si dentro de la descripcién de este procedimiento o de alguno de sus documentos relacionados se
manejan datos personales, se deben implementar los instrumentos, lineamientos y parametros
establecidos en la politica de tratamiento de datos personales de la DIAN, el manual de proteccion de
datos personales, en especial lo referente al principio de privacidad por disefio y por defectoy deméas
normativa interna y/o externa referente al tema; si son datos sensibles tener en cuenta lo establecido
en el Manual MN-IIT-0062 Manual para la proteccion de Datos Personales y el Anexo 1 del mismo.

Interacciones eventuales
En los casos que se presenten interacciones con otros procedimientos que no estan relacionadas

directamente con el objetivo de este documentoy que se dan en circunstancias eventuales, se debera
dar cumplimento a las entradas y requisitos definidos en el procedimiento correspondiente.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de codiao Titulo Modo Clasificacion
documento 9 de uso documento

MN-IIT-0062 | Manual para la proteccion de
Datos Personales
Declaratoria por abandono de
cargo
Procedimiento ordinario —
Procedimiento | PR-TAH-0448 etapa de indagacion e Digital Interno
investigacion disciplinaria
Gestion de Incapacidades y/o
Licencias
Gestion para recuperacion del
PR-TAH-0362 pago de lo no debido por
salarios y/o prestaciones
sociales

Manual Digital Interno

Procedimiento | PR-TAH-0385 Digital Interno

Procedimiento | PR-TAH-0352 Digital Interno

Procedimiento Digital Interno

5. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por
causa 0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una
perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de oOrdenes del
empleador, o contratante 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
trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el
transporte lo suministre el empleador.

También se considerar4 como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcién
sindical, aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se
produzca en cumplimiento de dicha funcion.
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De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de
actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actle por cuenta o en representacion
del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de
servicios temporales que se encuentren en mision. Fuente: Ley 1562 de 2012, Articulo 3.

Acto administrativo: Estoda manifestacion de voluntad de quien esta habilitado para ejercer
funciones administrativas en la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales con el fin de
producir efectos en derecho. Fuente: DIAN — Proceso de Gestién Juridica DIAN — Proceso de
Gestion Juridica.

ATEL: Accidente de Trabajo — Enfermedad Laboral. Fuente DIAN - Subdireccion de Gestion de
Personal - Subdireccion de Gestion de Procesos y Competencias laborales.

ARL: Administradoras de Riesgos Laborales.

Ausentismo Laboral: Se refiere a los periodos de tiempo en que un empleado se ausenta
de la organizacion dentro del horario de trabajo establecido o programado con o sin
justificacion. Fuente: Decreto 1072 del 2015 ART. 2.2.4.6.2.

Es la suma de los periodos en los que los empleados de una organizacion no estan en el
trabajo segun lo programado, con o sin justificacion. FUENTE: NTC 3793 numeral 2.1.1

Enfermedad Laboral: Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposiciéon a
factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha
visto obligado a trabajar. EI Gobierno Nacional determinara en forma periodica, las
enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que una enfermedad no
figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relacion de causalidad con
los factores de riesgo ocupacionales seran reconocidas como enfermedad laboral, conforme lo
establecido en las normas legales vigentes. Fuente: Articulo 4 de la Ley 1562 de 2012.

EPS: Entidades Promotoras de Salud.
IPS: Instituto Prestador de Salud.

Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el periodo
definido, teniendo como base la programacion hecha y la aplicacion de recursos propios del
programa o del sistema de gestion. Fuente: Articulo 2.2.4.6.2 del Decreto 1072.

Seguridad y salud en el trabajo -SST: Disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccion y promocién de la
salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de
trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocion y el mantenimiento del
bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones. Fuente: Articulo
2.2.4.6.3. del Decreto 1072.

Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemiol6gica de la salud en el trabajo:
Comprende la recopilacion, el analisis, la interpretacion y la difusion continuada y sistematica
de datos a efectos de la prevencién. La vigilancia es indispensable para la planificacion,
ejecucioén y evaluacion de los programas de seguridad y salud en el trabajo, el control de los
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trastornos y lesiones relacionadas con el trabajo y el ausentismo laboral por enfermedad, asi
comopara la proteccion y promocién de la salud de los trabajadores. Fuente: Decreto 1072/2015
ARTICULO 2.2.4.6.2.
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6.1 Entradas
No de i
actividad Proveedores Entradas Requisitos
Registro del Ausentismo Debe contener la !dentlflca(_:lon del serwd_or publico a cargo, _eI

. concepto del ausentismo, el tipo de Ausentismo, Fecha de inicio y

1 Jefe Inmediato Laboral R : . -
finalizacion del ausentismo y Resolucion y fecha de Resolucion en

caso de que aplique.
_ o Soporte del Ausentismo - Periodo y causa d_e I|_1<_:apa0|dad ylo Hosplf[allzaqlon.
Servidor Pablico UAE - Soportes que justifiquen su ausencia, firmados vy
4 Laboral o
DIAN certificados.

*A (Activo de informacion)
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6.2 Descripcion de Actividades

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN son los siguientes:

Simbolo Descripcion Simbolo Descripcion

N

INDICA QUE EL FLUJOGRAMA TIENE VARIAS

—_— INDICA LA SECUEMCIA DEL FLUJOGRAMA. .
OPCIOMES DE SECUENCIA {maximo 3).

INDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS ( i] INDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

MANUALMENTE. AUTOMATICAMENTE.
INDICA QUE LA ACTIVIDAD ESTA GENERANDO (Tnicio)
UNA SALIDA A OTRO PROCEDIMIENTO, pa— INDICA EL INICIO O EL FIN DEL FLUJOGRAMA.
3 SUBPROCESO, PROCESO O CLIENTE EXTERNO. CEin D
= INDICA QUE EN LA ACTIVIDAD PRESENTA UNA
ENTRADA GENERADA POR OTRO O INDICA LA CONEXION ENTRE ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTO, SUBPROCESO, PROCESO O UTILIZANDO CARACTERES ALFABETICOS.

CLIENTE EXTERNO.
INDICA QUE UN PROCEDIMIENTO,
SUBPROCESO O PROCESO SUMIMISTRA O
RECIBE INSUMOS.

O INDICA LA COMNEXION ENMTRE PAGINAS
UTILIZANDO CARACTERES NUMERICOS.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

Jefe
inmediato o
quien haga
Sus veces

DEPENDENCIA

REGISTROS

1. Registrar el ausentismo de los servidores publicos acargo.

A través de Mi Portal, Mend rol de lider — Opcién horas extras / ausentismo, se consulta y verifica que la
informacién relacionada con el ausentismo de los servidores publicos a cargo sea coherente con las
situaciones administrativas de éstos. Esta informacién se consulta segin lo establecido en el manual de
Usuario- Registro de Ausentismo laboral — Lider- Kactus. Se debe verificar los reportes de ausentismo
laboral a través de mi portal y cumplimiento de la jornada laboral a través del sistema implementado para
cada sede, soportes fisicos de ausentismo laboral, entre otros.

El jefe inmediato debe tener en cuenta las situaciones administrativas que involucran ausencias laborales
como licencias, descansos remunerados, permisos laborales, de estudio, sindicales, para ejercer la docencia
universitaria y comisiones para ejercer empleos de libre nombramiento y remocién, vacaciones y otras
situaciones que se le puedan presentar al servidor plblico durante la jornada laboral.

2. Se encontré ausencia laboral del servidor publico sin justificacién?

Una vez registrada la informacién, si se encontr6 ausencia laboral del servidor publico sin justificacion
continua con la siguiente actividad, de lo contrario continua con la actividad No.11

3. Solicitar al servidor publico que justifique su ausencia.

El jefe inmediato contacta por cualquier canal de comunicacion al servidor publico y le solicita que justifique
la ausencia laboral detectada aportando los respectivos soportes.
4. Recibir respuesta del servidor puablico de la solicitud de justificaciéon de su ausentismo laboral.

El jefe inmediato recibe del servidor publico el oficio y los soportes que justifican la ausencia laboral

5. ¢ El servidor publico justificé debidamente su ausenciaLaboral?

El jefe inmediato evalGa las razones expuestas y revisa los soportes que el servidor publico aporté como
justificacién de su ausentismo laboral. Sl la ausencia del servidor publico es justificada, continda con la
actividad No. 9, en caso contrario continua con la siguiente actividad

6. El ausentismo laboral no justificado del servidor publico es de tres (3) o méas dias laborales?

Si la ausencia laboral de servidor publico es de tres (3) o mas dias laborales, continua con la siguiente
actividad, de lo contrario continua con la actividad No. 9

No

Si

<>N

Si

Todos las dependencias

Todos las dependencias

Todos las dependencias

Todos las dependencias

Todos las dependencias

Todos las dependencias

Registro en el sistema

No Aplica

Correo electrénico

Oficio y/o soportes

No aplica

No aplica
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RESPONSABLE DE

Generar informes en

ACTIVIDAD Ia_t Coordinacion de DEPENDENCIA REGISTROS
Blengstar Laboral y Jefe inmediato
Seguridad y Salud en
el Trabajo o quien
haga sus veces
7 .¢El ausentismo laboral no justificado del servidor pablico coincide con una de las posibles
causales de abandono de cargo?
Una vez evaluada la situacién de ausentismo laboral no justificado del servidor pablico, si ésta se ajusta a ; .
una de las posibles causales de abandono de cargo, se continua con la siguiente, en caso contrario continua Todos las dependencias No aplica
con la actividad No. 9
8. Remitir la documentacion S
. L - ) } Todos las d denci Correo
Se envia por correo electronico, la solicitud de posible declaratoria de abandono de Cargo, con el 0dos las dependencias electrénico
oficio y los soportes, al procedimiento Declaratoria por abandono de cargo y continua con la No
actividad No.11
9. ¢La ausencia laboral del servidor publico es reiterada?
Si revisada la novedad de ausentismo de servidor publico, el jefe inmediato observa que ésta se Todos las dependencias No aplica

viene repitiendo con frecuencia continua con la siguiente actividad, en caso contrario continua con la
actividad No. 1

10. Certificar la némina de los servidores publicos a cargo y remitirla a la Coordinacion de
Administracion de Planta de Personal.

Revisadas todas las situaciones administrativas de los colaboradores se certifica el incumplimiento de
las laborales por parte de los servidores publicos a cargo e indicalos casos donde se presentan
tiempos no justificados para que proceda el reintegro del salario correspondiente segin lo
establecido en el procedimiento PR-TAH-0362 Gestion para recuperacion del pago de lo no debido
por salarios y/o prestaciones sociales. Igualmente se envia al proceso de Investigacién Disciplinario,
para lo de su competencia Procedimiento PR-TAH-0448 Procedimiento ordinario —etapa de
indagacion e investigacion disciplinaria

11. Generar y analizar los reportes de Ausentismo laboral

Se consulta en Mi Portal como se indica en el Manual de usuarios KACTUS y en el médulo
Seguridad y Salud en el Trabajo los programas de Ausentismo, el de Permisos Sindicales y
novedades. Se genera el reporte de ausentismo laboral a Nivel Nacional con las diferentes variables
que presenta el moédulo de ausentismo, clasificando y priorizando los temas de intervenciéon.

12. Determinar los indicadores, tabular los datos y establecer programas.

Una vez generada la informacion se procede a cruzar las diferentes variables e identificar aspectos
criticos del ausentismo laboral, se tabulan los datos y se analiza las causas que generaron el
mayor nimero de ausentismo y sus efectos, con los cuales se presenta un informe trimestral a la
Direccién de Gestion Corporativa o quien haga sus veces para la toma de decisiones. Igualmente, se
establecen  programas y compafias de prevencién ATEL contemplados en Bienestar Laboral y
Seguridad y Salud en el Trabajo o quien haga sus veces. Elprocedimiento PR-TAH-0352 Gesti6n de
incapacidades y/o licencias, asi como para generar nuevas estrategias de mitigacion de riesgos. Fin del
Procedimiento

Todos las dependencias

Coordinacion de
Bienestar y Riesgos
Laborales o quien haga
sus veces

Coordinacion de
Bienestar y Riesgos
Laborales o quien haga
sus veces

Certificacién de Nomina

Datos de ausentismo

Informes, programas,
planes
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6.3 Salidas
No de . : ..
actividad SEUES Clientes Requisitos
- : PR-TAH -0385 -
8 Soéggll;?aggrigojgle Declaratoria por Oficio y documentos soporte a la solicitud
abandono de cargo
abandono de Cargo
Solicitud de PR'T',A‘H'OOZH . ¢ Reporta la ocurrencia de conductas disciplinariamente relevantes
. C 7 Recepciony Tramite L
Investigacion : ¢ Oficio y documentos soportes.
disciplinari de Quejas
ISCIplinaria Disciplinarias
10 PR-TAH-0362
Novedad del Gestion para eInformacion completa para registro de novedad (un oficio con el
descuento por recuperacion del nombre com Ietopnl]mepro cc geJI descuento de horas, 1 0 2 Dias
situaciones pago de lo no debido pieto, y ' '
Administrativas por salarios y/o
prestaciones sociales
PR-TAH-0352
Gestion de e Incluir el nimero de dias de la incapacidad y el nombre de la Entidad
incapacidades y/o que la expidio.
12 Informe de Anélisis licencias

de Ausentismo

Servidor Publico UAE
DIAN

e Formular politicas, planes, programas, estrategias y proyectos para el
desarrollo de las acciones individuales y colectivas en materia de
promocion de la salud y prevencion de la enfermedad

*A (Activo de informacion)




) | I\ GESTION DEL AUSENTISMO LABORAL PR_TAH_()()88

Proceso: Talento Humano Version 3 Péagina 15 de 17

7. CONTROL DE CAMBIOS

., Vigencia L ) Tipo de
Version Desde Hasta Descripcion de los cambios e o
1 08/08/2014 06/05/2018 Version inicial
Version 2 de la modernizacion del SGCCI, que reemplaza lo
establecido:

e Version 1 del procedimiento PR-GH-0088 Gestion del
ausentismo laboral.

e Incluir el Sistema de Gestion de Talento Humano.

e Involucraral jefe inmediato como el responsablede
su grupo de trabajo.

2 07/05/2018 30/12/2021 Actualizacion del procedimiento, ampliacion general del contenido de

la version 1 del procedimiento.

Se realiz6 cambio de la plantilla de procedimiento, en lo
correspondiente a la eliminacion de los numerales: Responsable,
Roles de empleo asociado, Riesgos y controles y la unificacion de los
numerales de formalizacion y control de cambios y la actualizacion
metodoldgica en lo correspondiente a marco legal, roles de empleo
asociado, y elaboracion técnica.

Versién 3, que reemplaza lo establecido en la version 2. Pudblica

Se generaron ajustes en el documento relacionados con el nombre del
proceso de acuerdo a la nueva estructura de procesos establecida en
3 31/12/2021 el considerando de la Resolucién 060 del 11 de junio del 2020 vy el
Cddigo alfabético del mismo en los numerales 2. ALCANCE en la
pagina 2. 3. CONDICIONES GENERALES, en las paginas 2y 4; 5.
DOCUMENTOS RELACIONADOS, enla péagina 7; 7. DIAGRAMA DE
FLUJO, 7.2 Descripcion de Actividades, en las actividades 8, 10 y
12; 7.4 Salidas, en la pagina 12 y en el CONTENIDO del documento
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donde se relaciona una dependencia, se adiciono la frase "O quien
haga sus veces”.

En el numeral 3. CONDICIONES GENERALES, enlas paginas 5y 6
se actualizaron las condiciones relacionadas con los conceptos para
comisién por capacitacion, por estudios y por investigacion, de
acuerdo con los Articulos 79, 80y 81 del Decreto 071 de 24 de enero
de 2020.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la nueva estructura
establecida en el Decreto 1742 del 22 de Diciembre de 2020 y a la
resolucion 070 del 09 de Agosto de 2021.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los documentos no presenta
cambios respecto a la version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos debe efectuarse a
los elaboradores técnicosy revisores de la version anterior.

Se realizan cambios relacionados con la imagen institucional,
ademés de incluirse toda la informacion en la nueva plantilla
establecida para procedimiento.

Coordinacién de Procesos y Riesgos
Operacionales

Dayana Harley Forero Acosta

Elaboracién metodoldgica Gestor I

Elaboro:

Subdireccion de Desarrollo del Talento

Reviso: Carlos Alberto Altamar Neira Subdirector
Humano

Direccion de Gestion
Aprobé: Liliam Amparo Cubillos Vargas Directora Corporativa
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