Alealdia Mayor de Cartagena de Indias Y
Distrito Turisticoy Cultural

MEMORANDO AMC-OFI-0010026-2021

De:  MARIA EUGENIA GARCIA Directora Talento Humano
MONTES

Para: | SERVIDORES PUBLICOS

'Asunto: HORARIOS FLEXIBLES EMPLEADOS PUBLICOS EN
| CONDICIONES ESPECIALES

_i
i
J

Cordial saludo,

En cumplimiento de lo dispuesto en Acuerdos Laborales Colectivos celebrados
entre [a Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias y las organizaciones de empleados
publicos, de expiden las siguientes directrices , con el objeto de fijar horarios
flexibles a los empleados publicos que se encuentren en condiciones especiales, lo
anterior con el fin contribuir a mejorar su calidad vida, generar una mayor
productividad , satisfaccion y motivacion en el desarrollo de sus laborales.

En ninglin caso, se deberan afectar los servicios a su cargo ni el cumplimiento de la
jornada laboral de 44 horas semanales, establecida por la Ley para los servidores
publicos.

L. SERVIDORES PUBLICOS EN CONDICIONES ESPECIALES

- PADRES CON HIJOS EN CONDICION DE DISCAPACIDAD FiSICA,
MENTAL O SENSORIAL.

- PADRES DE NINOS RECIEN NACIDOS.

- MUJERES EN ESTADO DE EMBARAZO.

En cumplimiento con la Directiva Presidencial 04 de 2012 que trata sobre la Eficiencia Administrativa y Lineamentos de la Politica de Cero
Papel en ia Administracién publica, la recepcion de documentos infemos se hara a través del SIGOB; no requiere ser rechbido en flsico.
La impresién de documentos debera hacerse solo cuando sea indispensable.

Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias - Bolivar. Centro Diag. 30 # 30 - 78 Plaza Aduana - + (57) (5) 6411370
alcalde@cartagena.gov.co / atencionalciudadano@cartagena.gov.co
DANE; 13001 NIT 880 - 480 - 184-4



Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias :
Distrito Turistico y Cultural

Il TRAMITE DE LA SOLICITUD Y DOCUMENTOS QUE DEBEN
ACREDITARSE.

Para efectos del otorgamiento del horario fiexible, los servidores publicos de la
Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, deben presentar solicitud escrita a su
superior inmediato, indicando el horario que requiere, la(s) razén(es) por la que lo
requiere y los soportes que la sustentan.

1. PADRES CON HIJOS EN CONDICION DE DISCAPACIDAD FiSICA,
MENTAL O SENSORIAL.

a) Registro Civil del hijo con discapacidad fisica, mental o sensorial.

b) Copia del diagnostico médico de la respectiva EPS, que acredite las
condiciones antes sefaladas.

2. PADRES DE NINOS RECIEN NACIDOS.

El padre del menor, podra optar por un horario flexible durante un periodo de dos
meses contados a partir del nacimiento o adopcion, para lo cual debera acreditar
los siguientes documentos:

a) Registro Civil del hijo recién nacido.
3. MUJERES EN ESTADO DE EMBARAZO.

Las servidoras publicas de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias que se
encuentren en estado de embarazo, debidamente notificado al empleador, contaran
con horarios flexibles, pudiendo salir o ingresar una (1) hora antes del horario fijado,
acreditando para el efecto los siguientes documentos:

a) Constancia médica del estado de embarazo.

4. SERVIDORES PUBLICOS QUE DEBAN BRINDAR
ACOMPANAMIENTO Y ASISTENCIA A FAMILIARES EN
CONDICIONES GRAVES DE SALUD.

Se fijara Horario Flexible a los empleados publicos que deban atender el
acompafiamiento a su cényuge, compariera/o permanente, hijos menores de edad
y padres, que se encuentren en estado grave de salud, lo anterior previa
presentacion del concepto medico que asi o acredite.

En cumplimiento ¢on la Directiva Presidencial 04 de 2012 que trata sobre Ia Eficiencia Administrativa y Lineamentos de la Politica de Cero
Papel en la Administracion publica, la recepcién de documentos internos ge hara a través del SIGOB; no requiere ser recibido en fisico.
La impresién de documentos debera hacerse solo cuando sea indispensable.

Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias - Bolivar. Centro Diag. 30 # 30 - 78 Piaza Aduana - + (57) (5) 6411370
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Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias
Distrito Turisticoy Cultural

Se deberan aportar con la solicitud, los siguientes documentos:

a) Registro Civil del padre e hijo que se encuentra en condicién de salud
grave.

b) Registro Civil de Matrimonio o Declaracion Extrajuicio Notarial de la
condicién de compariera compafiera permanente.

c) Copia del diagnéstico médico de la respectiva EPS, que acredite la
situacion de salud grave.

It PRESENTACION DE SOLICITUD Y TRAMITE DEL HORARIO
FLEXIBLE.

En tramite de la solicitud de Horario Flexible, es el siguiente:

1. Presentacion de la documentacion anteriormente sefialada para cada caso
ante el superior inmediato.

2. Estudio y revision conjunta entre el empleado y el superior inmediato, de la
cual de llegara a la conclusién de acceder o no al Horario Flexible.

3. Al revisar todos los casos y establecer que es viable el Horario Flexible para
algunos servidores publicos, el responsable de cada dependencia
(Secretario, Jefe de Oficina, Director) debera remitir con su aprobacién, a la
Direccién Administrativa de Talento Humano, un solo oficio por dependencia
gque contenga lo siguiente: Listado de empleados con su numero de
identificacion, empleo que actualmente ejerce con codigo y grado, Horario
Flexible aprobado por el superior inmediato para cada uno de ellos, soporte
documental de cada uno de los casos.

4. Unavez se cuente con la informacion remitida por las diferentes dependencia
la Direccién Administrativa de Talento Humano, ratificara la fijacion del
Horario Flexible y aportara las constancias en la Hoja de Vida Laboral de
empleado.

En cumplimiento con la Directiva Presidencial 04 de 2012 gue trata sobre la Eficiencia Administrativa y Lineamentos de la Politica de Cero
Papel en la Administracién publica, la recepcidn de documentos internos se hara a través del SIGOB; no requiera ser recibido en fisico.

La impresion de documentos debera hacerse solo cuando sea indispensable.

Alealdia Mayor de Cariagena de Indias - Bolivar. Centro Diag. 30 # 30 - 78 Plaza Aduana - + (57} (5) 6411370
alcalde@cartagena.gov.co / atencionalciudadano@cartagena.gov.co
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Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias
Distrito Turfsticoy Cultural

Es responsabilidad de cada jefe inmediato verificar, controlar y evidenciar el
cumplimiento del horario de trabajo de todos los servidores publicos bajo su
subordinacién, incluidos los que fengan horario flexible, y reportar los
incumplimientos del mismo a esta Direccion Administrativa.

Atentamente,

o //'L e e
ARIA EUGENIA GARCIA MONTES
irectora Administfativa Talento Humano

Proyectd: Claudia Blanco Vidal- Abogada Externa.

Copia: Organizaciones sindicales.

En cumplimiento con la Directiva Presidencial 04 de 2012 que trata sobre la Eficiencia Administrativa y Lineamentos de la Politica de Cero
Papel en la Administracion publica, |a recepcion de documentos infernos se hara a través del SIGOB; no requiere ser recibido en fisico.
La impresion de documentos debera hacerse solo cuando sea indispensable.

Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias - Bolivar. Centro Diag. 30 # 30 - 78 Plaza Aduana - + (57} (§) 6411370
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Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias
Distrito Turisticoy Cultural

MEMORANDO AMC-OF1-0009996-2021

De: "MARIA EUGENIA GARCIA | DIRECTORA ADMINISTRATIVA |

Para: JEFES DE OFICINA, SECRETARIOS DE DESPACHO Y
DIRECTORES, ALCALDES LOCALES.

A

Fecha: Cartagena de Indias D.T. y C., lunes, 8 de febrero de 2021

' Asunto Contratacion recurso humano en condicién de discapacidad g

Cordial saludo,

Esta Direccion Administrativa se permite informarle que el pasado 3 de diciembre
de 2020, fue adoptado por parte de la Administracién Distrital, el Acuerdo Laboral
Colectivo celebrado con las organizaciones sindicales de empleados publicos que
tienen representatividad en las diferentes dependencias de la entidad, el cual su
articulo 12, establece:

“ ARTICULO 12.- CONTRATACION DEL RECURSO HUMANO EN CONDICION DE
DISCAPACIDAD: El empleador, creard un Banco de Hojas de Vida para la inscripcion
de Personas en condicién de discapacidad, con el fin de satisfacer necesidades de
Contratacion de Prestaciéon de Servicios Profesionales o de Apoyo a la Gestidn, fo
anterior siempre y cuando las personas cumplan con los perfiles requeridos para la
prestacion de los servicios requeridos. A los integrantes de este Banco Hoja de Vida,
se le enviard en forma prioritaria fas convocatorias adelantadas por fa entidad, con el fin
de aplicar en los procesos que sean de su inferés.

PARAGRAFOQ:La entidad, garantizara la inclusién de personas en condicién de
discapacidad a través de la celebracion de Coniralos de Frestacion de Servicios o
Apoyo a la Gesfion en un porcentaje del 2% de las contrataciones celebradas

anualmente.”

Para dar cumplimiento a la anterior disposicion, se solicita tener en cuenta para
satisfacer necesidad de recurso humano a personas en condicidén de discapacidad
gue cumplan con los perfiles para celebrar Contratos de Prestacion de Servicios
Profesionales y/o Apoyo a la Gestion.

Atgntamente,
“ L. I3 -
ARIA E GEN%EARCIA MONTES
irectora Admintistrativa Talento Humano

royectd: Claddia Blanco Vidal- Abogada Externa.

En cumplimiento con la Directiva Presidencial 04 de 2012 que trata scbre Iz Eficiencia Administrativa y Lineamentos de |a Polltica de Cero
Papel en la Administracién publica, la recepcidén de documentos internos se haré a través del SIGOB; no requiere ser recibido en fisico.
La impresién de documentos debera hacerse solo cuando sea indispensable.

Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias - Bolivar. Centre Diag. 30 # 30 - 78 Plaza Aduana - + (57) (5) 6411370
alcaide@cartagena.gov.co / atencionalciudadano@cartagena.gov.co
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Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias
Distrito Turisticoy Cultural

L

AMC-OFI[-0009985-2021 N |’|

Cartagena de Indias D. Ty C., lunes, 8 de febrero de 2021
Oficio AMC-OFI-0009985-2021

Doctora:

INGRID SOLANO BENITEZ

Jefe Oficina Asesora Informatica
Ciudad.

Asunto: Registro de condicién especial dentro del registro en Banco de
Hojas de Vida de la entidad.
Cordial Saludo:

Esta Direccidon Administrativa se permite informarle, que en diciembre 3 de 2020,
fue adoptado por parte de la Administracién Distrital, el Acuerdo Laboral
Colectivo celebrado con las organizaciones sindicales de empleados pablicos que
tienen representatividad en las diferentes dependencias de la entidad, el cual su
articulo 12, establece:

“ ARTICULO 12.- CONTRATACION DEL RECURSO HUMANO EN CONDICION DE
DISCAPACIDAD: El empleador, creard un Banco de Hojas de Vida para la inscripcion
de Personas en condicién de discapacidad, con el fin de satisfacer necesidades de
Contratacién de Frestacién de Servicios Profesionales o de Apoyo a la Gestion, lo
anterior siempre y cuando las personas cumplan con los perfiles requeridos para /a
prestacién de los servicios requetidos. A los integrantes de este Banco Hoja de Vida,
se le enviard en forma priorifaria las convocatorias adelantadas por la entidad, con el
fin de aplicar en los procesos que sean de su inferés.

PARAGRAFO:La entidad, garantizarad la inclusién de personas en condicion de
discapacidad a través de la celebracién de Contratos de Prestacion de Servicios o
Apoyo a la Gestién en un porcentaje del 2% de fas contrataciones celebradas
anualmente.”

Para dar cumplimiento a la anterior disposicién, se requiere que bajo su criterio técnico,
se incluya dentro del disefic del actual Bance de Hojas Vidas de la pagina web
institucional, una herramienta que permita identificar a las personas en condicién de
discapacidad que este se inscriban.

Atentamente

/

-

JA GAFCIA MONTES
inistrafiva Talento Humano

i Blanco Vidal- Abogada Externa.

En cumplimiento con la Directiva Presidencial 04 de 2012 que trata sobre la Eficiencia Administrativa y Lineamentos de la Politica de Cero
Papel en la Administracion publica, la recepcidn de documentos internos se hard a través del SIGOB; no requiere ser racibido en fisico,
La impresion de documentos debera hacerse solo cuando sea indispensable.

Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias - Bolivar. Centro Diag. 30 # 30 - 78 Plaza Aduana - + (57) (5) 6411370
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