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1. ALCANCE:

Inicia con la informacion de la desvinculacion que presentan los funcionarios que
por distintas circunstancias administrativas se retiran; tales como jubilacion, retiro
0 se aparten de la entidad, ofreciéndoles apoyo socioemocional para afrontar el
cambio de estilo de vida, la nueva situacion laboral, ademéas de ofrecer un
reconocimiento por su trayectoria en la entidad y favoreciendo los mecanismos de
transferencia de conocimientos.

2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo General:

Establecer los lineamientos para el acompafiamiento y seguimiento del proceso de
desvinculacién asistida y retiro del servicio, dirigido a los funcionarios vinculados con
la Administracion Municipal de Fusagasuga, bien sea por carrera administrativa,
nombramiento provisional, temporales, trabajadores oficiales y en los empleos de
libre nombramiento y remocion.

2.2. Objetivos Especificos:

e Preparar a los servidores publicos de la Administracién Municipal con el
proximo cumplimiento de los requisitos para acceder a los beneficios de la
pension.

e Facilitar su adaptacion al nuevo entorno, construyendo un proyecto de vida,
asi como el uso u ocupacion del tiempo libre.

e Brindar el acompafamiento psicosocial a aquellos servidores publicos
proximos a desvincularse, con el fin de facilitar la adaptacion a esa nueva
etapa de vida.

e Ofrecer alternativas de ocupaciéon del tiempo libre, inversién, a través de la
capacitacion en emprendimiento, estimulando su creatividad.

e Brindar orientacion sobre estilos saludables de vida, asi como la promocion y
prevencion en salud.
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3. NORMATIVA

La Desvinculacion Asistida, es un proceso de orientacion, sensibilizacion y
capacitacion dirigido a los funcionarios que estan proximos a egresar para la busqueda
de actitudes de desafio y oportunidad que le ayuden a afrontar el periodo de separacion
de la Entidad; por lo que se hace necesario fortalecer e implementar una cultura
organizacional permanente para enfrentar el cambio, lo cual facilitara realizar un buen
proceso de desvinculacion.

La Alcaldia Municipal de Fusagasuga realiza la planeacion, ejecucion y evaluacién del
programa destinado a dar asistencia técnica oportuna a los servidores publicos para su
desvinculacion de manera que ésta sea lo menos traumética posible para ellos y para
los que permanezcan en la entidad, con miras a favorecer el buen clima laboral. Por lo
gue este Programa de Desvinculacién Asistida tomara en cuenta aquellos aspectos
involucrados en la desvinculacién: emocionales, financieros, familiares vy
organizacionales.

La administracion publica nos ofrece normatividad al respecto para su orientacion a
saber:

3.1. EIl Decreto 1083 de 2015. En su Articulo 2.2.10.7 determina que dentro de los
Programas de bienestar de calidad de vida laboral, de conformidad con el articulo
24 del Decreto-ley 1567 de 1998 y con el fin de mantener niveles adecuados de
calidad de vida laboral, las entidades deberan efectuar dentro de sus programas
de evaluacion la adaptacion al cambio organizacional y adelantar acciones de
preparacion frente al cambio y la desvinculacion laboral asistida o readaptacion
laboral cuando se den procesos de reforma organizacional, asi como preparar a
los prepensionados para el retiro del servicio.

3.2. Decreto 648 de 2017. En el capitulo 1 define las Causales de retiro del servicio asi:
El retiro del servicio implica la cesacion en el ejercicio de funciones publicas y se
produce por:

1) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1246#24
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nombramiento y remocion.

2) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del
resultado no satisfactorio en la evaluacion del desemperio laboral de un empleado
de carrera administrativa.

3) Renuncia regularmente aceptada.

4) Retiro por haber obtenido la pensién de jubilacion o vejez.

5) Invalidez absoluta.

6) Edad de retiro forzoso.

7) Destitucién, como consecuencia de proceso disciplinario.

8) Declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo.

9) Revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempeiio
del empleo, de conformidad con el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, y las normas
que lo adicionen o modifiquen.

10) Orden o decision judicial.

11) Supresion del empleo.

12) Muerte.

13) Las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

Finalmente, la Administracion Municipal de Fusagasugd, con el liderazgo de la Direccion
de Gestion del Talento Humano establece los lineamientos para el proceso de
desvinculacién del servicio publico y plantea desde su quehacer las siguientes
actividades, aplicables al Programa de Desvinculacion Asistida:

4. PLAN DE ACTIVIDADES

Desde la Direccién de Gestién del Talento Humano y con la colaboraciéon de
entidades como el IDERF, la Secretaria de Desarrollo Econémico, el SENAy la Caja
de Compensacién Colsubsidio, se tiene previstas las actividades para coadyuvar en
el proceso de desvinculacion en la Alcaldia Municipal de Fusagasuga.

4.1 Area Descubriendo caminos: En este primer momento se conocera a cada servidor
publico: su estado fisico y mental, su funcionalidad, sus intereses ocupacionales y como
son sus relaciones familiares y sociales, para asi poder brindarle una atencién realmente
personalizada y que se convierta en el protagonista de su propio proceso de
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desvinculacion o retiro asistido.

4.2 Area Proyectando Suefios: En esta etapa se planifica de manera conjunta con el
equipo profesional y el servidor publico su participacion en la familia, la atencién que
cada persona va a recibir, buscando organizar los servicios que requiere para mejorar
su calidad de vida, encontrando las opciones mas adecuadas para cada participante
segun su diagnéstico, sacando a la luz las fortalezas y capacidades que tiene o puede
desarrollar.

4.3 Area de Emprendimiento. La Secretaria de Desarrollo Econémico y Competitividad
y el SENA ofrecera la parte relacionada con el Emprendimiento, la cual incluye el
desarrollo de las habilidades y conocimientos para iniciar y promover la creacion de
proyectos de empresa rentables y ajustados a la realidad del mercado y condicion del
servidor publico.

4.4 Area de Desvinculacion Responsable y Legal. La Caja de Compensacion

Colsubsidio ofrecera su programa de desvinculacion, la cual incluye una asesoria en
temas legales para orientacion de los servidores proximos a retirarse de la Entidad.

5. COMPONENTES QUE DESARROLLA EL PROGRAMA DE DESVINCULACION
ASISTIDA

En la Alcaldia Municipal de Fusagasuga, se desarrollan los siguientes componentes:
A nivel Fisico:

e Promocion y prevencién
o Estilos de vida saludable

A nivel Mental y cognitivo:

e Estimulacién cognitiva
e Fortalecimiento emocional
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A nivel Social y de integracion:

e Familiayredes
o Participacion y territorio

A nivel Ocupacional:

e Desarrollo y aprendizaje de talentos
e Vida productiva

6. RESPONSABLES DEL PROGRAMA DE DESVINCULACION ASISTIDA:

Direccion de Gestion del Talento Humano
Profesional Especializado 222-07 Gestion del Talento Humano

7. FORMATOS ASOCIADOS AL PROTOCOLO DE DESVINCULACION ASISTIDA
v" Encuesta de Retiro

v Anexo-C2-retencién-del-conocimiento

8. ACTIVIDADES PREVIAS AL RETIRO DEL SERVICIO

N° Actividad Fecha de ejecucion
1. | Revision de los funcionarios que cumplen con las | ler trimestre
condiciones de Prepension
Caracterizacion de la poblacion prepensionada ler trimestre
3. | Desarrollo del ciclo de capacitacion para el retiro | 2do trimestre
laboral teniendo en cuenta los 4 ejes de
preparacion (elaboracion del presupuesto para el
manejo de finanzas personales)
4. | Promocion y prevencion del Riesgo Psicosocial: 2do trimestre
Fortalecimiento, resolucion de conflictos y
comunicacion asertiva.

N
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Revision de requisitos administrativos y legales
para el acompafiamiento de solicitud de la
pension en los casos de jubilacién, vejez e
invalidez.

3er trimestre

Coordinar y desarrollar actividades de apoyo
socio laboral y emocional a las personas que se
desvinculan por pensién, por reestructuracion o
por finalizacién del nombramiento en
provisionalidad, facilitando enfrentar el cambio.

3er trimestre

Actividad de reconocimiento de la trayectoria
laboral y agradecimiento por el servicio prestado
de los funcionarios en la celebracién del dia del
Servidor Publico.

3er trimestre

Incentivo no pecuniario en el momento del retiro
del servicio

3er trimestre

Servicios de apoyo para creacién de empresa y
fortalecimiento empresarial

4to trimestre

9. ACTIVIDADES POSTERIORES AL RETIRO DEL SERVICIO

N° Actividad Fecha de
ejecucion
1. | Registro de novedades de Retiro en la Matriz de | Permanente,

seguimiento de situaciones Administrativas

segun novedad.

Aplicar encuesta de retiro incluida la evaluacion de

satisfaccion de las actividades de retiro

Tercer trimestre

Aplicar formato de retencién del conocimiento

Tercer trimestre

Actividad anual con los exservidores de la Entidad

Tercer trimestre

Elaborar un informe acerca de las razones de
retiro, incluye cifras de retiro de servidores y su

andlisis por modalidad de retiro que genere

insumos para el Plan Bienestar Social e Incentivos.
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10. EJECUCION DEL PROGRAMA DE RETIRO ASISTIDO

10.1 Etapa Inicial:

La Direccidon de Gestidén del Talento Humano iniciara el Programa de Desvinculacion
Asistida a partir de la deteccion de necesidades, teniendo en cuentas las siguientes
estrategias:

Bases de datos de servidores considerados por Ley como pre-pensionados.
Informacién de actos administrativos, relacionados con retiros o pensiones.
Solicitudes directas de servidores para ser incluidos en el programa.
Disposiciones legales, originadas en procesos de  concurso,
reestructuraciones de planta, et.

AN NN

Esta etapa inicial comprende todas aquellas acciones encaminadas a cumplir con el
objetivo de este Programa de Desvinculacion Asistida, buscando el mejoramiento de la
calidad de vida del servidor proximo a retirarse de la Entidad y que le permitan adaptarse
en su nueva etapa de la vida.

10.2 Etapade Ejecucién:

10.2.1.1 Difusion del programa a los servidores de carrera administrativa, planta
temporal, provisionalidad, libre nombramiento y remocion, a través de los correos
institucionales.

Acercamiento por parte de la Direccion de Gestion del Talento Humano a la
poblacién objetivo, a fin de realizar una sensibilizacion acerca del programa, su
posible inclusién, asi como informar sobre los beneficios del mismo.

10.2.2. Evaluacion, identificacion de capacidades, puntos fuertes y débiles.
La Direccion de Gestién del Talento Humano podra realizar a través de un
profesional de la Psicologia entrevistas con los servidores, para determinar las
aptitudes y condiciones de afrontamiento con respecto a la desvinculacion,
evaluacion, identificacion de capacidades, puntos fuertes y débiles. Asi mismo,
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para orientarlo a través de la autoevaluacién y autoconocimiento, con
interrogantes tales como:

10.2.3.

¢, Como soy? (Diagndstico de personalidad).

¢, Qué me gusta hacer? (Diagnéstico de motivaciones).

¢, Qué conocimientos poseo? (Diagndstico de conocimientos).

¢ Qué se hacer con éxito? (Diagndstico de competencias).

¢, Qué quiero hacer en los proximos afios? (Diagndstico de expectativas y
ambiciones)

En este punto es posible identificar si el funcionario que finaliza su vinculo
laboral, tiene como objetivo continuar o culminar con actividades laborales,
segun sea el caso, es necesario especificarlo con el fin de orientar el proceso
en las siguientes fases de adquisicion y entrenamiento de habilidades para
facilitar la reacomodacioén laboral o por el contrario orientar el proceso a generar
nuevas actividades en el ambito personal y de recreacién que permitan a la
persona llevar una vida activa.

Establecimiento de convenios con entidades educativas para la

promocion de la educacion no formal de los servidores, en temas relacionados
con creatividad, desarrollo de nuevas posibilidades de negocio y emprendimiento.
(SENA).

10.2.4.

Capacitaciones y entrenamientos: Desarrollo de talleres sobre:

— Resistencia al cambio organizacional, buscando desarrollar competencias
de flexibilidad, adaptabilidad, automotivacién y desarrollo personal, como
herramientas basicas e indispensables para asimilar cambios y desarrollar la
resiliencia ante las diferentes situaciones.

— Fortalecimiento de las competencias individuales, que le permita al
servidor iniciar un proceso de evaluacion de sus capacidades, habilidades,
destrezas, conocimiento, que puedan hacerlo mas efectivo al afrontar la
situacion.
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10.2.5. Promocidén y prevencién en salud: Con el apoyo de la ARL y de las EPS,
iniciar actividades y charlas sobre promocion y prevencion de la salud fisica y
psicolégica de los servidores, nutricion saludable y manejo del estrés.

10.2.6. Charlas a Pre-pensionados:

El propésito es realizar jornadas para preparar a los pre pensionados para el
retiro del servicio que incluyan dimensiones en cuanto a la salud fisica y
psicolégica, abordajes juridicos, utilizacion del tiempo libre, nuevas aficiones y
proyecto de vida, apoyo con los fondos de pensiones, para brindar orientacion
en cuanto a tramites en casos de jubilacion, con el apoyo de la Caja de
Compensacion Colsubsidio, brindar sensibilizaciones sobre finanzas
personales y economia familiar, exaltacién a la labor realizada para los
jubilados de cada vigencia a través de una actividad en la que se involucra al
servidor publico y se le reconoce su aporte a la Entidad. Finalmente permite la
participacion de un grupo de pensionados en actividades culturales, de
integracion, deportivas y/o ecoldgicas desarrolladas por la Administracion
Municipal de Fusagasuga, siempre y cuando el presupuesto asignado para tal
fin lo permita.

10.3. Etapa de Evaluacion

El objetivo de esta etapa es evaluar el Programa de Desvinculacién Asistida y, de ser
necesario realizar los ajustes necesarios para lograr su propésito. Para ello, se aplicaran
por parte de profesionales en psicologia de la Direccion de Gestion del Talento Humano,
instrumentos tales como encuestas, entrevistas y evaluaciones de retroalimentacion
sobre las actividades realizadas; de tal forma que permitan conocer las razones de retiro,
utilizar mecanismos de transferencia de conocimiento, evaluar y medir alcances,
metodologia y objetivos de este Programa a fin de optimizarlo.

Es necesario hacer seguimiento con los ex servidores, para lo cual se deben establecer
métodos de contacto e interaccion con ellos, a fin de identificar si fue posible la adhesion
al mercado laboral o si se le puede brindar otro tipo de ayuda por parte de la Alcaldia,
dejando registro documental de esta Ultima entrevista. En relacion con los
prepensionados, es necesario aplicar encuestas de satisfaccion de las diferentes

10
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actividades a fin de evaluar el Programa de Desvinculacion Asistida.

Se utilizara el indicador de eficacia, para medir el logro de los resultados planificados en
el Programa de Retiro Asistido y si se alcanzaron los resultados inicialmente planteados.

Evaluacién: Programa de Retiro Asistido

Indicador: Eficacia.
Formula: N° de actividades ejecutadas / N° de actividades programadas) x 100

11. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 abril de 2023 Creacion del documento

11




