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Subdirectora General, Directores Tecnicos, Directores Territoriales, Subdirectores Tecnicos, 
Jefes de Oficina, Coordinadores y Servidores Publicos

PARA:

DE: Guillermo Martinez Daza 
Secretario General

ASUNTO: Situaciones Administrativas, Trabajo en Casa, y Horario de Trabajo

Cordial saludo,

En atencion a las diferentes situaciones administrativas en las que se pueden encontrar los servidores publicos, las 
cuales pueden generar vacancia temporal y en ocasiones afectaciones en la prestacion del servicio, desde la 
Secretaria General me permito recordar los siguientes lineamientos de obligatorio cumplimiento frente a las siguientes 
circunstancias:

• Permisos: deben ser solicitados por escrito, mediante Tomato Tramite de Solicitud de Vacaciones, Permisos 
y Licencias no Remuneradas W acompanados de sus respectivos soportes, con minimo 5 dias habiles de 
anticipacion. Permisos radicados extemporaneamente no seran gestionados.

• Licencias: Toda solicitud de licencia ordinaria o de su prorroga, debera elevarse por escrito, acompanada de 
los documentos que la justifiquen. Para las licencias ordinarias su tramite debe realizarse con minimo 5 dias 
habiles de anticipacion; para las demas licencias deben reportarse conforme las normas del regimen de 
seguridad social para los empleados publicos.

• Incapacidades: el servidor debe reportar y remitir a su jefe inmediato y at grupo de gestion del talento humane 
al correo info.talentohumano@unidadvictimas.qov.co las incapacidades medicas expedidas por su EPS, 
dentro de los 3 dias siguientes al inicio de esta. De lo contrario, se realizara descuento de nomina sin perjuicio 
de las acciones disciplinarias que se desprendan por inasistencia injustificada.

Las situaciones administrativas aqul indicadas, se formalizan mediante acto administrativo y reposan en expediente 
laboral.

Frente al trabajo en casa se aclara que el artlculo 7 de la Ley 2088 de 2021 dispone “Temino del trabajo en casa. La 
habilitacion de trabajo en casa orioinada nor circunstancias exceocionales. ocasionales o especiales se extendera 
hasta por un temino de tres meses prorrogables por un temino igual por una unica vez, sin embargo, si persisten las 
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajadorpudiera realizarsus funciones 
en su lugar de trabajo se extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta que desaoarezean dichas condiciones.

En sintonla con lo anterior el paragrafo 1 y 2 del artlculo 2.2.37.1.3 del Decreto 1662 de 2021 disponen “PARAGRAFO 
1. Una vez cumplido el plazo y su prorroga contemplados por la Ley 2088 de 2021, la entidad podra seguir prorrogando 
la habilitacion del trabajo en casa, siempre y cuando, la situacion ocasional, excepcional o especial permanezea en el
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tiempo. Una vez se acredite la superacion de la situacion, el servidor publico debera retomar al sitio de trabajo en un 
termino maximo de hasta cinco (5) dlas. PARAGRAFO 2. La habilitacion para el trabaio en casa no oodra ser 
permanente en el tiempo"

Asi mismo el artlculo 2.2.37.1.4 del Decreto en mencion el cual aclara que “Situaciones ocasionales, excepcionales o 
especiales. Se entiende por situacion ocasional, excepcional o especial, aquellas circunstancias imprevisibles o 
irresistibles que generan riesgos para el servidor o inconveniencia para que el servidor publico se traslade hasta el 
lugar de trabajo o haga uso de las instalaciones de la entidad. La ocurrencia de la situacion debe ser demostrable. 
para eso, debera acudirse a los ados administrativos emitidos oor las autoridades nacionales. locales o institucionales.
que las declaren o reconozcan”

Por lo anteriormente expuesto se concluye que la situacion de emergencia sanitaria ha.finalizado desde el 30 de junio 
de 2022, y las situaciones excepcionales a las que se referian los decretos de estado de emergencia son aquellas 
determinadas mediante acto administrative emitido por el Gobierno Nacional, departamental o municipal; portanto, en 
el sector publico, estuvo habilitado el trabaio en casa mientras oermanecla la Emergencia Sanitaria. En este
sentido, ningun servidor publico de la Unidad para las Victimas a la fecha de la presente, tiene autorizado trabajo en 
casa, de tal suerte que sus funciones deben ser desarrolladas en las sedes asignadas.

Por ultimo se recuerda la obligacion de cumplir el horario de trabajo establecido en el articulo 33 del Decreto 1042 de 
1978, y acogido por la Entidad mediante Resoiucion 02939 del 10 octubre del 2019, los cuales determinan que la 
jornada laboral de los servidores publicos es de cuarenta y cuatro (44) boras semanales, en un horario de lunes a 
viemes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., con una bora de almuerzo que podra sertomada de 12:00 p.m. a 1 :00 p.m. o de 1 
:00 p.m. a 2:00 p.m. previa concertacion con el jefe inmediato, garantizando la prestacion del servicio continue de la 
dependencia.

Atentamente,

14 NOV. 2022
/

pLLERMO MARTINEZ D,
iecretario^General

Aprabb: Alejandra Forero Quintero - Coordinadora Gnjpo de Gestibn de Talento Humano 
Proyectb: Dbnae Perez- Grupo de Gestibn de Talento Human^1 '
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