Repilblica de Colombia

S hhartodyOrden .

__'-Fondo Adaptacnon |

RESOLUCION NUMERO ﬂ 1 2

2 5 ENE 201-3

“Por /a cua! se estab/ece e/ horar/a de trabajo y de atenaon a/ usuano en e/ Fondo
: Adaptac;on ' RO

EL GERENTE DEL FONDO ADAPTACION

En gjercicio de sus atnbuaones Iega!es y reglamentarlas en espeaal las conferldas por el
articulo 78 de la Ley 489 de 1998, el articulo 4© del Decreto 4819 de 2010, el articulo 4 del
Decreto 4785 de 2011 modificado por el Decreto 964 de 2013, el articulo 1° del Decreto 4819

de 2010y el articulo 33 del Decreto 1042 de 1978;y. e

CONSIDERANDO

Que el Fondo Adapmaon es un estab[ecnmiento pubhco creado medlante el Decreto 4819 de
2010 como una entidad descentralizada del orden nacional con personeria Jundtca-y..autonom[a
presupuestal y ﬁnancxera, adscrrta al Mzmsteno de: HaC|enda y Credlto Publlco

Que el Decreto 1876 de 1970 en su articulo 1° senala que eI horar;o de traba}o en los
ministerios, departamentos administrativos, superintendencias y establecimientos piiblicos sera
determinado por cada uno delos jefes de los respectivos organismos. - " -

Que el articulo 2° del precitado Decréto dispone que las oficinas ‘de la adnii_:his'tradén ‘publica,
mediante resolucién- fijaran el horario® de atencién ‘al pliblico; los sistémas de registro de las
horas de entrada y de salida y las demas dISDOSECIOI'ieS a que hub:ere iugar sobre ‘esta materia.

Que el articulo 33 del Decreto 1042 de: 1978 establece que la Jomada Iaboral de los ‘servidores
pablicos de los establecimientos del orden nacional, corresponde a Jornadas de cuarenta y
cuatro (44) horas semanales. = = -

Que el inciso segundo del articulo 33 del Decreto 1042 de 1978, sehala: que dentro det limite
méximo fijado en este articulo, el jefe del respect[vo orgamsmo podré establecer el horario de
trabajo.

Que igualmente y de acuerdo a'lo prewsto en el numeral 20 del articllo 70 de Ia Ley 1437 de
2011, corresponde a las autoridades garantlzar la atencién personal al pubhco como minimo
durante cuarenta (40) horas a !a semana, Ias cuales se drstrlbmran en horarlos que satlsfagan
las necesndades del servicio.” - -

de la funcion pubhca la flexibilidad de la organizacidn'y de'la gestlon publica de manera que
se adecue a las necesidades cambiantes de la soaedad 'sin”detrimento de la ‘estabilidad
laboral.
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“Por la cua/ se estab/ece e/ horano de trabajo y de. atenaon al usuario en el Fondo
Adaptaaon

Que la Organizacidn Internaaonal del Trabajo, OIT, .en la. Recomendaaon R.165 ~ 1981,
"Recomendacion sobre la /gua!dad de oportunfdades v de trato entre los trabajadores y
lrabajadoras: trabajadores con responsabifidades: x;fany/_fa_res” sugiere adoptar medidas que
permitan a los trabajadores con responsabilidades familiares conciliar sus obligaciones
profesionales y familiares. - | |

Que el Departamento Administrativo de la Funcidn Plblica expidio la Circular Externa No. 100-
008 del 5 de diciembre de 2013, a través de la cual sefiala que encuentra viable que los jefes
de los organismos de las -Entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial,
implementen mecanismos que:sin afectar-la prestacién del servicio, permitan la flexibilizacién
de la jornada laboral a servidoras con hijos menores de edad o con algin tipo de discapacidad
y a servidores: padres cabeza ‘de famlila Con: huos menores. de edad 0-con algun tlpo de
d|scapacxdad = SR RN S

Que la Circular del ‘DAFP. antes mencionada, establece que:. "Corresponderz al representante
legal de cada entidad determinar la programacion de las modalidades de horario, asi como los
soportes documentales que permitan respaldar las calidades de las condiciones anteriormente
mencionadas y Jos controles respectivos; para-la poblacion antes sefialada, respetando el limite
maxime de 44 hor:as semanales que estab/ece la Ley para /a ]ornada faboral”

Que el Decreto 1737 de 2009 dsspone que el ]efe mmedlato debera reportar al jefe de
personal, o & quien. haga sus veces,: la inasistencia. a laborar del personal a su cargo y que
ausencia de este reporte serd sancionado de conformidad con lo sefialado en la Ley 734 de

Que teniendo en cuenta- las disposiciones - normativas .-enunciadas, se hace necesario
reglamentar los ‘horatios de atencién al usuario y de trabajo de los servidores piblicos del
Fondo Adaptacson incluyendo para -algunos servidores. horarios de trabajo flexibles con el fin
de propender.por eE equilibrio entre: el tiempo. empleado en. la jornada laboral y el requerido
para sus: responsablhdades familiares; o anterior a- efectos .de :generar un incentivo o
motivacion en el: empieado dirigido a potencxahzar al maximo. sus capacndades y habilidades y a
mejorar el rendlmiento RE cumpllmiento de sus: fun(:lones e :

Que en mérito de Io expuesto
. .RESUELVE:
capituior

HORARIO DE TRABAJO GENERAL PARA LOS SERVIDORES Pusucos DEL FONDO .
ADAPTACION

ARTICULO 1°. HORARIO DE TR_ABAJO. El horario de trabajo general de los servidores del
Fondo Adaptacion, sera de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. en jornada continua;
salvo disposicion: especual para detenmnados cargos en. razon de sus funciones y sin perjuicio
de que los. func:lonar:os que reunan los. requnsntos puedan optar por el horario de trabajo
flexible Drevnsto en 1a presente resolumon :
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"Por /a cual se establece e/ horario de rrabajo y de atendon al usiario en e/ Fondo
A daptaaon

PARAGRAFO. Los funcronarlos dlspondran de una (1) hora diarla para tomar eI almuetzo
entre las 12:00 m y 2:00 p.m.

La hora podra distribuirse 'eh"jdéé:"("2')'"-"tu'-rhzds; '“-s'egﬁhf-'-la“-'a's'iéri_a'éiéh':fc[ui‘e":ﬁ_a:ra“;::é'l"_' efecto se
acuerde con los respectivos jefes inmediatos, de 12:00 m. & 1:00 p.m. y de"1:00 p.m. a 2:00
p.m., de tal manera que no seinterrumpa la prestacion del seryici_o._____ o

ARTICULO 20. REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA. Es deber de los funcionarios del
Fondo Adaptacion reglstrar Ia hora de entrada a Iaborar y la sahda al f‘ nallzar Ia Jornada
laboral.

£l registro del control de horano se Ilevara a traves de Ias plan:llas de control o de cualqmer
otro medlo que para tal efecto estabtezca Ia ent:dad ' :

Las planillas de control r‘epo‘saran para 's‘u 'diligenciamientd'én' el és:[:ia'éib"f’aigéb" que determine
la Secretaria Genera!l y seran summlstradas consolldadas y archlvadas por eI Equnpo de
Trabajo de Gestién de Talento Humano. :

El Equipo de Trabajo de Gestién de Talento Humano estab[ecera ‘Un mecanismo para que
cada jefe inmediato vallde mensualmente Ia as;stencra consrgnada por Eos funcronanos en las
planillas. _

PARAGRAFO 1°. Por’ Ea natura!eza propla “del’ empteo y Ia dlsponlbllrdad en e! mlsmo, los
funcionarios que desempenen los cargos de: Gerente, Secretano General y Subgerente no
estaran obligados a registrar su mgreso y sa!nda de [a entldad -

PARAGRAFO 2°. Se exceptua lgualmente del reglstro de horarlo general establecndo a los
funcionarios que se desempenan como conductores mecamcos y a os senndores publicos a
quienes se les haya aprobado permlso para estudlo respecto a estos u!t|mos el funczonarlo
debera convenir con el jefe de su dependencra e informar al Equupo de TrabaJo de Gestién de
Talento Humano el horario en eI cual sera compensado el tlempo utllszado eI cual umcamente
podra ser de lunes a vnernes En ningun €aso el t[empo compensatono const;turra ‘trabajo
suplementario o de horas extras ' :

Los funcionarios del Fondo Adaptacién, a quienes se les’ haya concedido permssos no podran
compensar el tlempo que se !es autorlzo en ia hora del almuerzo _

La Secretaria General podra prewa venf camon establecer exoneracnones ad:qonales al
registro de ingreso y salida de la entidad, atendiendo a la naturaleza v las: funaones propias
que realizan algunos empleos.

CAPITULO o Y

HORARIO FLEXIBLE Y JORNADA LABORAL PARA SERVIDORES PUBLICOS CON
HIJ0S MENORES DE EDAD O CON ALGUN TIPO DE DISCAPACIDAD

ARTICULO 3°. HORARIO- FLEXIBLE 'El Fondo Adaptacnon contara con un horano de
trabajo de Jomada laboral flexible en la’ ‘modalidad diurna, para Ias serwdoras con hijos
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menores.de. edad 0.con. algun tipo.de discapacidad y- Ios semdores padres cabeza de familia
con hijos menores de edad o) con algdn tipo de dlsoapacrdad - '

Los funcionarios. que cumplan con Ios requ:SItos antes prewstos, pociran optar por el siguiente
horario de trabajo ' . - . : :

2. De 09:00 a.m. a 06:00 pm.

PARAGRAFO 1°. Los servidores publicos que decidan acogerse a una de las jornadas
laborales flexibies antes citadas, deberdn radicar solicitud dirigida a la Secretaria General por
conducto del Equo de Trabajo de ‘Gestion de Talento ‘Humano, . precisando el horario
escogido, prewa concertacion con su Jefe anmedtato y anexando los soportes Que acreditan su
condicion de servidora-con hijos menores de edad o con-algln tipo de discapacidad o de
padre cabeza de.f_amllza con hlJos_menor_es de._edad_.o con: algun._tlpo de discapacidad. -

PARAGRAFO 2° Los documentos que tos serwdores publzcos deben anexar para acredutar su
condicion, segun sea el caso, son fos 5|gu|entes

1. Reg;stro Clvﬂ de Nacumlento 0. Tarjeta de Ident;dad de Ios huos o

2. Declaracién’ Juramentada ante notario publxco de Ia. condicion de hombre cabeza cie .
familia de conformidad con lo previsto en el paragrafo del articulo 2° de la Ley 82 de
1993, modnf‘ cado por: eI artlculo 1° de Ia Ley 1232 de 2008, en la_gque conste. que.
tiene los hIJOS a su.cargo..

3. Dictamen de la. dlscapaadad emltldo por la Junta de cahﬁcacuon de invalidez de. ia
respectwa EPS a la que se encuentre afiliado et huo '

Cuando alguno de ios documentos EXlgIdOS repose en la h:stona Iaborai dei funcnonaruo
acogido, este debera mformar[o en su. sollc:tud a_efectos de no aportario nuevamente, en
cumphmlento a Io prewsto en ei artlculo 9° del Decreto 019 de 2012

La Secretana General prewa revrsmn del cumpl:mzento de Ios reqmsrcos antes dispuestos por
parte del Equnpo de Gestion de Talento Humano, informara por. escrlto al funcionario, la fecha

a partir de la cual debe cumphr el horano acogido, con copia ai Jefe inmediato y a su historia
laboral. : :

ARTICULO 4°. Una vez cese ta condncnon partlcu[ar que le C|I0 derecho para acogerse ala
jornada. ﬂexuble, eI funuonano debera dar cumpl:mlento ai horarlo de traba;o general_
estableqdo por ia entsdad : ' L :

.CAPITULO IIT
) CUMPLIMIENTO{)EL' HORARIO DE TRABAJO
AR‘I‘ICULO 5° AUSENCIAS Y[ 0 REI'ARDOS NO JUSTIFICADOS EE Jefe inmediato del
servidor pablico enviara a. la Oficina de Control Interno Dlsqplmarlo con copia al Equipo de
Trabajo de Gestion de Taiento Humano, el informe de los retardos. y/o ausencias que no se

encuentren Justﬂ" cados, en caso de que Ios _mismos. afecten el ‘orden administrativo y/o la
debida prestacion: del servicio.
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"Por la cual se establece ef horario de trabajo y de atencidn al usuario en el Fondo
Adaptacion”

PARAGRAFO 19. El ausentismo injustificado reportado por los Jefes de las Dependencias al
Equipo de Gestion de Talento Humano tiene como consecuencia los descuentos de némina
respectivos, de acuerdo con las normas legales vigentes.

La ausencia injustificada, o no concurrencia del servidor al trabajo por tres (3) dias
consecutivos, podra dar lugar a que se declarare la vacancia del empleo, previos los
procedimientos establecidos en la ley; si por el abandono del cargo se perjudica el servicio de
la entidad, el empleado podré igualmente hacerse acreedor a posibles sanciones disciplinarias
y a la responsabilidad civil o penal a que haya iugar.

CAPITULO IV

HORARIC DE ATENCION AL USUARIO, RECIBO DE CORRESPONDENCIA Y OTRAS
DISPOSICIONES

ARTICULO 6°. HORARIO DE ATENCION AL USUARIO Y DE RECIBO DE
CORRESPONDENCIA. ‘El horario de atencién al usuario y de recibo de correspondencia en
el Fondo Adaptacion seré de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. en jornada continua.

Sélo se permitiré el acceso al usuario en horario diferente al sefialado en este articulo, cuando
sea expresamente autorizado por el jefe de la dependencia a la cual se visite.

ARTICULO 7°. REMISION DE COPIA. Remitase copia de esta resolucién al Departamento
Administrativo de la Funcién Pblica, en cumplimiento de lo previsto en la Circular Externa
niimero 100-008 del 5 de diciembre de 2013.

ARTICULO 8o, PUBLICACI(}N. Publiquese la presente resolucion en el Diario Oficial y en la
pagina web de fa entidad, v fijese en un lugar abierto al pblico, conforme lo establece el
articulo 4° del Decreto 1876 de 1970.

ARTICULO 9°. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. E! presente acto administrativo rige a partir
de la fecha de su expedicidn y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

2 5 ENE 2016

Dada en Bogota, D.C., &l

GERMAN ARCE ZAPATA

Ger
Jli,i\) erente

@Proyecto: Gina Marcela Bonflla F — Contratista Secretarfa Genera
Andrea Duffo — Profesional Equipo de Trabajo Gestién de Talento Humano
Revisd y Aprohd: Neifis Isabel Araujo Luguez — Secretaria General




