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MEMORANDO AMC-CIR-000067-2022

Fecha: | Cartagena de Indias D.T. y C., martes, 15 de marzo de 2022

i
Asunto: HORARIOS FLEXIBLES EMPLEADOS PUBLICOS EN
| CONDICIONES ESPECIALES |

Cordial saludo,

En cumplimiento de lo dispuesto en Acuerdos Laborales Colectives celebrados
entre la 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 desarrolio de sus laborales.

En ningun caso, se deberan afectar los servicios a su cargo ni el cumplimiento de la
jornada iaboral 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 cumphmiento con la Directiva Presidencial 04 de 2012 que trata sobre fa Eficiencia Administrativa y Lineamentos de la Politica de Cero
Papel en |z Administracion publica, ia recepeitn de decumentes internos se hara a través de! SIGOB; no requiere ser recibido en fisico.
La impresion de documentos deberé hacerse solo cuando sea indispensabls.
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. TRAMITE DE LA SOLICITUD Y DOCUMENTOS QUE DEBEN &
ACREDITARSE.

Para efectos del otorgamiento del horario flexible, 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 de! diagnéstico médico de la respectiva EPS, que acredite las
condiciones antes sefialadas.

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 adopcién, 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 de! 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 conyuge, compafiera/o permanente, hijos menores de edad
y padres, que se encueniren en estado grave de salud, lo anterior previa
presentacion del concepto médico que asi lo acredite.

En cumplimiento con la Directiva Presidencial 04 de 2012 que traia sobre [a Eficiencia Administrativa y Lineamentos de la Politica de Cero
Papel en la Administracion piblica, la recepcion de documentos internos se hara a través del SIGOB. no requiere ser recibido en fisico.
La impresion de documentos debera hacerse solo cuando sea indispensable.
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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
condicion de comparfiera compafiera permanente.

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

HI. 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 aprobacion, a la
Direccién Administrativa de Talento Humano, un solo oficio por dependencia
gue contenga lo siguiente: Listado de empleados con su numero de
identificacion, empleo que actualmente ejerce con cédigo y grado, Horario
Flexible aprobado por el superior inmediato para cada uno de ellos, soporte
documental de cada uno de los casos.

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

En cumplimiento con ta Directiva Presidencial 04 de 2012 que trata sabre la Eficiencia Adminisirativa y Lineamentos de la Pofitica de Cero
Papel en la Administracion plblica. la recepcidn de documentos internos se hard a través del SIGOB: no requiere ser recibido en fisico.
La impresion de documenios dehera hacerse solo cuando sea indispensable.
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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 tengan horario flexible, y reportar los
incumplimientos de! mismo a esta Direccion Administrativa.

Atentamente,

G——f ﬁ .-——5 ~ b»—--(- —
/ARIA EUGENIA GARCIA MONTES
irectora Administrativa Talento Humano

royectd: Claudia Blanco Vidal- Asesora TH uj\

Caopia: Organizaciones sindicales.

En cumpiimiento cen la Directiva Presidencial 04 de 2012 que trata sobre la Eficiencia Administrativa y Lineamentes de la Pelitica de Cero
Papel en la Administracion poblica, la recepcién de documentos internos se hara a fravés del SIGOB: no requiere ser recibido en fisico.
L.a impresion de documentos debera hacerse solo cuando sea indispensable.
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