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1. OBJETIVO

Este programa tiene por objeto sensibilizar y capacitar el personal desvinculado o que este
préximo el retiro del servicio para que afronten el desempleo con actitud positiva y desarrollen
estrategias efectivas en busca de un nuevo cargo u ocupacion y para preparar a la poblacion de
pre-pensionados, en aspectos (fisicos, familiares, sociales. ocupacionales y financieros), para
asumir el retiro de la vida laboral.

Establecer los lineamientos, actividades, responsabilidades necesarias para dar un manejo
adecuado de la desvinculacion o el retiro del servicio de los funcionarios de la Unidad de Licores
del Meta, de conformidad con ios pardmetros establecidos y la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Este documento aplica para todos los servidores publicos pre-pensionados y para los que
sean retirados del servicio mediante procesos de modernizacién administrativa y de reforma
de la planta de personal de la Unidad de Licores del Meta.

DESDE: el diligenciamiento de los formatos correspondiente a la entrega del cargo por su
parte para la desvinculacién del funcionario publico.

HASTA: la liquidacion y autorizacion de pago de prestaciones sociales correspondientes a
las que tenga derecho por ser el servidor (a) de la Unidad de Licores del Meta.

3. GLOSARIO

ABANDONO DEL CARGO: el abandono del cargo se produce cuando un emp'leado publico sin
justa causa:

e No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones,
comision.

o Deje de concurrir al trabajo por tres (3) dias consecutivos.

e Se abstenga de prestar el servicio antes de que asuma el cargo quien ha de
reemplazarlo.

ACTA DE ENTREGA DEL CARGO: documento con el cual un funcionario hace la entrega formal
del cargo al jefe inmediato o a quien este designe; en caso de retiro definitivo del servicio. El acta
se debe elaborar segun el cargo actual desempefiado y contiene informe de:

¢ Actividades pendientes y estado actual,

e Balance aplicativo gestién documental y detalle de los archivos fisicos que se entregan
con su ubicacién (entrega los documentos magnéticos e impresos ) documentacién
adicional, como lo son papeles de trabajo, material de consulta, archivos en medio
magnético, copias de seguridad, entre otros. )

+ Fstado de los contratos en supervision.

AUTOESTIMA: valoracién positiva 0 negativa que uno hace de si mismo. Se refiere a como la
persona se ve si misma, lo que piensa de ella, como reacciona ante si. Es una predisposicién a
experimentarse como competente para afrontar los desafios de la vida.
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AMBIENTE DE TRABAJO: evalua la forma en que el trabajador se siente miembro importante
de un grupo de trabajo, donde existe colaboracion entre sus miembros, una actitud favorable a
la solucién de conflictos y una adecuada disposicion para afrontar con éxito los cambios que se
presentan en la entidad.

CAPACITACION Y DESARROLLO: identifica aquellas acciones y programas de induccion,
entrenamiento, capacitacién, adiestramiento, especializacién, etc. Que brinda la empresa para
los nuevos empleados que se vinculan, a quienes cambian de area, o a quienes son promovidos
dentro de la estructura organica, asi como los dirigidos a actualizar, perfeccionar o comprometer
con innovaciones tecnolégicos, administrativas, en la entidad o sector econémico.

CREATIVIDAD: se deriva del latin creare, y significa crear algo que no existia en cualquier area
del conocimiento, sector de la economia o incluso en cualquier campo del arte. En este sentido,
la creatividad se relaciona con la disposicién mental para procesar informacién y producir algo
novedoso, diferente y original. Desde la 6ptica del emprendedor, la creatividad surge de la
interaccién de los seres humanos con su entorno sociocultural. Segun Schnarch, el ser humano
tiene en su cerebro dos hemisferios y a cada uno se les atribuyen unas capacidades que se
interrelacionan y contribuyen al surgimiento de la creatividad. (Urquijo Alvaro. 2009).

COMPROMISO: mide el sentimiento de orgullo por sentirse parte integral de la organizacion,
identificado con su mision, vision, metas, objetivos, planes y programas. De sentirse
comprometido y afectivamente ligado a la empresa. (Jorge Enrique Silva, 2009).

COMPROMISO SOCIAL: ademas de alcanzar la sostenibilidad y el desarrollo de la organizacion
sustentada con el plan de la empresa, es necesario generar condiciones dignas de empleo,
cumplir con las transferencias de ley, participar en el desarrollo regional, proteger el medio
ambiente y retribuir a la sociedad parte de los beneficios obtenidos. (Gualteros Villareal Omar.
2009).

DECLARACION DE INSUBSISTENCIA: en cualquier momento podra declararse insubsistente
a un nombramiento ordinario, sin motivar la providencia, de acuerdo con la facultad discrecional
que tiene el nominador de nombrar y remover libremente sus empleados.

DESVINCULACION ASISTIDA: programa empresarial que ayuda a las personas despedidas y
a sus familias a la agil adaptacién fisica y psicolégica, para conseguir un nuevo trabajo o su
propia unidad comercial.

DESVINCULACION LABORAL: es el proceso mediante el cual se concluye la relacion laboral
en la Unidad de Licores del Meta.

LIQUIDACION: es el proceso mediante la cual se calcula el valor a reconocer y pagar por un
concepto determinado.

PAZ Y SALVO DE INVENTARIOS: constancia de los elementos que se entregaron inicialmente
para cumplimiento de las funciones de acuerdo al formato de paz y salvo.

RENUNCIA: toda persona que sirva un empleo de voluntaria aceptacién puede renunciarlo
libremente en cualquier momento. La renuncia se produce cuando el empleado manifiesta por
escrito, de forma espontanea e inequivoca, su decision de separarse del servicio.

Presentada la renuncia, su aceptacién por la autoridad se producira por escrito, y en el acto
administrativo correspondiente debera determinarse la fecha en que se hara efectiva, que no
podré ser superior a treinta (30) dias posterior a su presentacion.
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RETIRO DEL SERVICIO: se produce cuando se genera una causal prevista en el articuio 41 de
la Iey .909 de 2004 y decreto 648 de 2017 capitulo 1 articulo 2.2.11.1.1 causales de retiro del
servicio.

RETIRO DEL SERVICIO POR DESTITUCION: el retiro del servicio por destitucién solo es
procedente como sancién disciplinaria y con plena observancia del procedimiento sefialado en
las normas disciplinarias vigentes. '

RETIRO FORZOSO: procedera cuando el servidor cumple la edad de retiro, establecido en la
ley para los funcionarios publicos.

RETIRO POR INVALIDEZ: teniendo en cuenta lo establecido en la ley 100 de 1993 y demas
normas que la modifiquen, adicionen y sustituyan, en los casos de retiro por invalidez, la pension
se debe desde que cese el subsidio monetario por incapacidad para trabajar y su pago se
comenzaran a hacer segun el procedimiento sefialado en la citada ley. '

RETIRO POR PENSION: el empleado que retna los requisitos determinados para gozar de
pensién de retiro por jubilacion, por edad o por invalidez, cesara en el ejercicio de funciones en
las condiciones y términos establecidos en la ley 100 de 1993 y demas normas que la modifiquen,
adicionen, sustituyan o reglamenten.

RETIRO POR REVOCATORIA DEL NOMBRAMIENTO POR NO ACREDITAR LOS
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL EMPLEO: cuando la administracion verifique que
se produjo un nombramiento o posesion en un cargo o empleo publico sin el lleno de requisitos
exigidos, debera contar con el previo consentimiento expreso del empleado para la revocatoria
del acto. El procedimiento se adelantara en el marco del debido procesoy el respeto al principio
de buena fe que rige las actuaciones administrativas, y debera cefiirse al procedimiento previsto
en la ley 1437 de 2011 o en las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

SANCION DISCIPLINARIA: las sanciones disciplinarias son facultades del empleador, y su
funcién principal ademas de la punitiva es corregir la mala conducta del funcionario, materializada
en faltas o incumplimientos a las obligaciones contractuales emergentes de la ley de contrato de
trabajo, del convenio colectivo, del estudio profesional, del reglamento de la entidad.

SUPRESION DEL EMPLEO: entendida como la eliminacién del empleo que ejerce el servidor
publico por necesidades del servicio o en razones de modernizacion de la entidad.

SEGURIDAD SOCIAL: Sistema que garantiza la proteccion obligatoria en salud, pension y
riesgos profesionales de una persona con vinculo laboral.

4. RESPONSABLES:

Son responsables de la actualizacién y medicién de adherencia del documento el profesional
que es la subdirectora Administrativa y financiera.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE:

Cras.23 No. 33-211 Barrio Nogal

Tel. 6705626/14/13
unidaddelicoresdelmeta@gmail.com
www.unidaddelicoresdelmeta.com




UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTION ADMINISTRATIVA

PROGRAMA DE DESVINCULACION ASISTIDA

unidaddeficoresdeimeta

Versién: 01 Emisién y vigencia: 1/09/2021 [ Codigo: GAD-PL-16 Pagina 6 de 11
NORMA ANO DESCRIPCION EMITIDA POR
Ley 100. Articulo 262 | 1993 El Ministerio de |E!l Congreso de
literal ¢ Trabajo y seguridad | Colombia

social promovera la
inclusion dentro de
los programas
regulares de
bienestar social de
las entidades
publicas de caracter
nacional y del sector

privado el
componente de "
preparaciéon a la
jubilacion.
Decreto 1567 1998 Por el cual se crea el | Presidencia de la
Sistema Nacional de | Republica de

Capacitacion y el | Colombia
Sistema de estimulos
para los empleados I
del Estado.
Ley 617 2000 Porlacualsereforma | EL Congreso de
parciaimente la ley | Colombia

136 de 1994, el
Decreto

Extraordinario 122 de
1986, se adiciona la
ley Organica de
Presupuesto, el
decreto 1421 de
1993, se dictan
normas para la
racionalizacion  del

gasto publico
nacional.

Ley 909 2004 La presente ley tiene | EL CONGRESO DE
por objeto la | COLOMBIA
regulacion del
sistema de empleo
publico y el

establecimiento  de
los principios bésicos
que deben regular el
ejercicio de la
erencia publica
Decreto 648 2007 Nota: definiciones del | Funcién publica
4.10 al 4.8 tomadas
del decreto 648 de
2017
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6. CONTENIDO DEL PLAN Y/O PROGRAMA:
6.1 OBJECTIVOS ESPECIFICOS

Dentro de los objetivos especificos del programa de desvinculacion asistida se encuentran:

e Preparar a los empleados publicos proximos a la fecha de retiro del servicio, para
afrontar su nueva situacion.

e Proporcionar las técnicas y herramientas necesarias a los desvinculados, con el fin
de facilitar, cuando corresponda, su reinsercion laboral.

e Desarrollar las habilidades y destrezas laborales de los servidores publicos, de modo
que les permitan mayores y mejores oportunidades de acceso al mercado laboral.

e Mejorar el clima interno para que se genere un impacto menor en el resto de los
servidores publicos. ‘

7. CONDIONES GENERALES

Adicional a la renuncia voluntaria, el proceso de desvinculacion de funcionarios se debe aplicar
si se impone como sancion después de un proceso disciplinario y por insubsistencia del
nombramiento.

En el area de talento Humano desarrollara el programa de desvinculacion laboral asistida para
los casos de desvinculacion por obtencién de pensién de vejez o cumplimiento de la edad de
retiro forzoso.

Todos los actos de desvinculacién de personal por declaratoria de insubsistencia deberan estar
motivados. Se exceptuan de esta regla los actos de desvinculacién por insubsistencia de cargos
del nivel directivo.

En los casos de declaratoria de insubsistencia motivada, la gerencia remitira al area de gestion
de Talento Humano comunicacion interna en la cual se expongan las motivaciones para la
desvinculacion del funcionario. Esta motivacién debera fundamentarse y acompafiarse de las
evidencias objetivas y documentadas de los compromisos laborales y de convivencia asumidos
por el funcionario, en especial aquellas que den cuenta del seguimiento al cumplimiento individual
de planes de acci6n, planes de mejoramiento e indicadores de gestion, entre otros, que hayan
sido objeto de seguimiento y documentacién por parte del jefe inmediato, los subdirectores, el
jefe de oficina de control interno, el gerente o cualquier otro funcionario de la entidad que haya
sido delegado como supervisor de labores y procedimientos administrativos al interior de la
entidad.

El incumplimiento reiterativo en plazos de entrega de productos o servicios solicitados, calidad y
cantidad de los trabajos encomendados, metas de cumplimiento definidas a nivel institucional,
planes de mejoramiento suscritos, compromisos laborales y de convivencia, entre otros, los
cuales afecten la prestacion del servicio publico, seran causal valida y suficiente para declarar la
insubsistencia motivada de la vinculacion legal y reglamentaria.

Toda la desvinculacion por insubsistencia debera contar con la viabilidad juridica por parte del
juridico. Lo anterior sin detrimento de la facultad discrecional que tiene el nominador para dar la
aplicacion a lo estipulado en la ley 734 de 2002.
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Los registros generados en este procedimiento son parte de la historia laboral y su manejo y
conservacion esta dada segun lo establecido en la Tabla de Retencién Documental.

7.1 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

De acuerdo a dicho documento la desvinculacion laboral asistida es el conjunto de acciones que
posibilitan el retiro del servidor publico de la entidad, con beneficio para la persona, su familia y
para el ambiente organizacional. Se trata de un retiro en el que gracias a acciones profesionales
adecuadamente programadas, se salvaguardan las relaciones entre la entidad y el servidor
publico que la deja; se amplian las perspectivas de una reubicacion laboral agil, ya sea mediante
la vinculacion a otros empleos de entidades publicas o privadas, o mediante la generacion de
actividades lucrativas por cuenta propia, individuales o asociadas; se ayuda, asi mismo, a
elaborar en forma sana el duelo natural propio de toda separacion. En ese orden de ideas se
trabajaran los siguientes aspectos:

Apoyo emocional: facilitando expresion de sentimientos con el apoyo de un profesional calificado
como puede ser el psicologo de la entidad, con el fin de ayudar en la elaboracion del duelo y
reafirmar autoestima y autoconfianza. Asi mismo se brindara informacion honesta sobre los
procesos formales de desvinculacién como una forma de evitar rumores que afecten el clima
laboral.

Preparacion para el nuevo abordaje laboral, se buscara preparar al empleado en el manejo de
mejores estrategias de busqueda de empleo, en técnicas de diligenciamiento de hojas de vida
de impacto y en su desensibilizacion frente al temor de abordar entrevistas de vinculacion.

Aspectos financieros: se brindara asesoria por parte del contador de la entidad u otro
profesional calificado, sobre estrategias de busqueda de créditos y técnicas de organizacion
cooperativa. También sobre cultura del ahorro.

Aspectos familiares: con el apoyo de la trabajadora social de la entidad u otro profesional
calificado, se trabajara la concientizacion de la familia sobre su nueva situacion. Posibilidades de
participacion de la familia en actividades recreativas y laborales de los desvinculados.

Programa de pre- pensionado siguiendo las directrices del 'documento de referencia la Unidad
de Licores del Meta, brindara herramientas que permitan a los servidores publicos préximos a
pensionarse, manejar con propiedad la crisis propia del transito de empleado al de jubilado y
planear las acciones requeridas para vivir productivamente el nuevo estado.

Ene se orden de ideas el area de Talento Humano hara convenios con la caja de compensacion
familiar para trabajar el retiro laboral asistido, a través de talleres formativos, buscando alcanzar
entre otros los siguientes objetivos:

1. Facilitar la insercion activa en un nuevo momento de sus vidas, acercandolos al disfrute
y a la valoracién de sus historias personales.

2. Ampliar los horizontes vitales de los participantes, compartiendo el despertar de nuevas
miradas frente a los acontecimientos cotidianos.

3. Abordar nuevos espacios de participacion y creatividad que los habiliten para acciones
efectivas y superadoras.

4. Habilitar herramientas para re significar los conceptos de Ocio y Productividad.
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Poner en marcha Planes, proyectos y programas de preparacion para el retiro laboral.

6. Que los participantes encuentren vias de participacion real y efectiva en la sociedad, a
través de unos mecanismos de autoconocimiento e introspeccién.

7. Sensibilizacién a los participantes ante la consigna de como la preparacién al retiro
laboral si bien esta dirigida a la persona interesada en recibirla ha de tener un efecto
muitiplicador en su propia casa, familia y entorno. '

8. Sensibilizar a los participantes de como a través de la preparacién para el retiro laboral,
cada interesado, de acuerdo con sus posibilidades, aptitudes, debera encontrar dentro
de la sociedad y de su entorno habitual una especie de segunda o tercera ocupacion,
retribuida o no. '

9. Sensibilizar a los participantes y a su grupo familiar de la necesidad de disefiar de un

plan de vida positivo a partir del retiro laboral.

La unidad de licores del Meta, destinara anualmente los recursos necesarios para la ejecucion
del plan de retiro. . .

Seguridad Social: garantizar el cubrimiento en Seguridad Social de los funcionarios de la Unidad
de Licores del Meta, mediante la afiliacién y el pago de los aportes al Sistema General de
Seguridad Social de acuerdo a los términos y plazos establecidos en la normatividad vigente.

Higiene y Seguridad Industrial: realizar prevision, identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de los riesgos, que surgen en el lugar de trabajo, que pueden generar accidentes,
incidentes de trabajo y/o causar enfermedad

Gestion del Riesgo de Emergencias y Desastres: adelantar las acciones necesarias para
prevenir la ocurrencia de eventos adversos, disminuir la vulnerabilidad estructural, no estructural
y funcional de la Unidad de Licores del Meta y sus ocupantes, garantizar acciones adecuadas de
conocimiento del riesgo, reduccién dl riesgo y respuesta al riesgo; con el fin de minimizar
pérdidas humanas, ambientales y materiales.

Régimen Interno: controlar y administrar las situaciones administrativas del personal de la
Unidad de Licores del Meta, desde su ingreso, permanencia y retiro.

Situaciones Administrativas de Personal: establecer las actividades, responsabilidades o
condiciones de operacién y controles, para lograr un adecuado manejo de las situaciones
administrativas de personal propendiendo la mejora continua en las actividades del area.

Registro y Control: permitir la gestion adecuada de las actividades relacionadas con el registro
y control del personal de planta de la Unidad de Licores del Meta.

Formacién y Capacitacion: fortalecer las competencias laborales y actitudinales de los
colaboradores (a) a la Unidad de Licores del Meta, mediante la implementacion y puesta en
marcha del plan de Capacitacion Institucional.

Bienestar Social y Cultural: lograr altos niveles de sentido de pertenencia y satisfaccion. y
desarrollo de los colaboradores (a) de la Unidad de Licores del Meta, tendientes a la contribucion
del desemperio de su labor, el cumplimiento efectivo de los resultados institucionales y permitir
dar un mejoramiento a la calidad de vida, a través del Plan de Bienestar anual, la proyeccion de
estimulos e incentivos que dentro de este se plantea.
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Nominas: elaborar némina de personal de planta, resolucién para pago de vacaciones,
Ilqwdac_:lén de prestaciones sociales, teniendo en cuenta las novedades propias del
procedimiento de némina.

Medicina Preventiva y del Trabajo: prevenir todo afio a la salud de los trabajadores derivados
de su condicién de vida y de trabajo, garantizando éptimas condiciones de bienestar fisico y
mental en los colaboradores (a). Con el desarrollo de actividades de prevencién de la enfermedad
laboral, accidentes de trabajo y educacién en salud a los funcionarios, en conjunto con los
subprogramas y sistemas de vigilancia epidemiol6gicos laborales.

Concebido para preparar a los servidores (as) publicos (as) que estén préximos a cumplir los
requisitos establecidos para ser beneficiarios de la pension, segun lo establecido en el literal )
del articulo 262 de la ley 100 de 1993 y en especial al numeral 75.3 del articulo 75 del decreto
ley 1227 de 2005. Es necesario fortalecer e implementar una cultura de aprendizaje permanente
para enfrentar el cambio, lo cual facilitara realizar un buen proceso de desvinculacién trabajando
y desarrollando aspectos para la preparacion al cambio de estilo de vida, fomentando la creacion
de un proyecto de vida, la ocupacion del tiempo libre, la promocién y prevencién de la salud.
Actividades sugeridas: taller de vida para pre pensionado.

Actividad Pre-pensionados

e Salida outdoor para pre- pensionados
e Caminatas ecoldgicas
e Capacitaciones en historia laboral y nuevo proyecto de vida

Dentro de los objetivos especificos del programa de desvinculacion asistida se encuentran:

- Preparar a los empleados publicos préximos a la fecha de retiro del servicio, para afrontar
su nueva situacion.

- Proporcionar las técnicas y herramientas necesarias a los desvinculados, con el fin de
facilitar, cuando corresponda, su reinsercion laboral.

- Desarrollar las habilidades y destrezas laborales de los servidores publicos, de modo
que les permitan mayores y mejores oportunidades de acceso al mercado laboral.

- Mejorar el clima interno para que se genere un impacto menor en el resto de los
servidores publicos. "

7.2 INDICADORES Y METAS

Con el fin de hacer seguimiento al desarrollo del programa de desvinculacion 2021 y‘a_l impacto
de las medidas previstas en el presente programa. Para la evaluacién del plan se utilizaran los
siguientes indicadores:

Nivel de cumplimiento

Programas de desvinculacion 2021
Indicador de gestion numero de acciones programadas en el programa
2021 y plan de bienestar x 100

Numero de acciones ejecutadas a 31/12/2021

(Cumplimiento)
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7.3 COMUNICACION

Todas las actividades en cumplimiento con el programa de desvinculacién asistida, segun lo
establecido a nivel interno de la entidad.

SORANYI CAROLINA CRUZ CRUZ
Subdireccién Administrativa y Financiera de la ULM.

Elaboro: Lida Mayerti Rondén Alvarez
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