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1. OBJETIVO GENERAL DEL L 5 SR G E s s 7
PROCEDIMIENTO la§ para atender y gestionar las delos publicos de acuerde con la normatividad vigente.
2. ALCANCE Este procedimiento aplica para los servidores publicos de carrera inis ) i isi y de libre y remocién. Inicia la comunicacion de la situacion administrativa y
i ' kK finaliza con el tramite y archivo en la historia laboral del servidor.
R X = i ini: iva: Son circt ias en las que se pueden encontrar los empleados publicos frente a la Administracion durante su relacion laboral. Las cuales pueden ser:
o ©|1. Servicio activo :
L+~ =07 |2, Licencias ) :
S |3 Permisos t
4. Comision .
: . ~ 5! En ejercicio de funclones de otro empleo por encargo
3. DEFINICIONES = - + . |6. Suspendido o separado en el gjercicio de sus funciones

7. Periodo de prueba en empleos de carrera

8, Vacaciones

9. Descaso compensado

10. Prestacmn del servicio militar

Acto : El acto ini ivo es la i i6n de la voluntad de la administracién, tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para

los servidores publicos o en contra de éstos.

NORMATIVIDAD GENERAL:

1. Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el Empleo Ptiblico, la Carrera Administrativa, la Gerencia Publica y se dictan otras disposiciones.”
2. Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica.

3. Decreto 648 de 2017 "Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica",

POLITICAS DE OPERACION:

1.Este procedimiento se ejecuta de acuerdo con lo establecido en las polmcas de operamén de talento humano

2. Para la aplicacién del procedimiento se utilizaran los formatos, i y por la ART.

3. El Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano revisara los requisitos de presentacién, legales, visto bueno del jefe inmediato y soportes necesarios de la solicitud, con el fin de dar tramite al
respectivo acto administrativo.

4. Eltramite por correo electronico de cualquier situacién administrativa se envia a las cuentas institucionales de Talento Humano de acuerdo con su tipologia (licencias, permisos, comisién, en
ejercicio de funciones de otro empleo por encargo, suspendido o separado en el ejercicio de sus funciones, periodo de prueba en empleos de carrera, vacaciones, descaso compensado y
prestacion del servicio militar).

5. Los permisos son i exclusi por el jefe i

4. CONDICIONES GENERALES

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

b o
DE
i de INTROL
CREih S El servidor publico que requiera dar trémrte a una situacion administrativa, presenta al
Solicitar la gestiéon dela Coordinador del GIT de Talento Humano la solicitud de manera fisica o electrénica con el . " = i
1 stuacion administrativa fatmalorde de personal dil 5 y do los resp soportes en caso Servidor Publico No aplica Formato de novedades de personal diligenciado
. que se requiera.
Recibir la solicitud de gestion ~ |Recibe la solicitud de gestion de la situacion administrativa y asigna al profesional para el Técnico Administrativo de : ; i 3
2 |de la situacion administrativa. | respectivo tramite. GIT de Talento Humano No aplica Registro de control de solicitudes
Una vez se recibe la solicitud de situacién administrativa, se verifica el cumplimiento de los
requisitos de trémite, garantizando la legalidad del acto y el debido proceso, se revisan los
y soportes allegados, las facultades de quien avala la solicitud y la pertinencia y oportunidad en
2 e la presentacién de la misma, en el marco normativo aplicable a la situacién administrativa a ; 3 Correo electrénico
g |Voieariasoleiudns ta tramitar. Si procede. el tramite continda fa siguiente actvidad, En oaso de que a soliitud ests | P19fesional designado el Archivo de permiso remunerado
skuacion adminisyatya. incompleta, se informa via correo electrénico al servidor pliblico para su correccion. e faenonumans
Nota: Si la situaciona administrativa corresponde a permiso remunerado se verifican los
requisitos y se archiva en historia laboral.
" Una vez verificado el ¢ limi de los isitos, el pi i de talento humano elabora Profesional designado del
4 |Proyectar acto administrativo. |el proyecto de i la situacién administrativa y lo remite a la coordinacién Gﬁ ZS'?‘_" 3 (eslana : o No aplica Proyecto acto administrativa con soportes
del GIT de Talento Humano para su visto bueno. 8 Teentotltinano
La Coordinacién del GIT de Talento Humano, revisa y aprueba el proyecto de acto e o
5 5:"'“’:' Lroyecto de 260 | administrativo. Si el proyecto de acto es aprobado contintia con a siguiente actidad; de fo ﬁ°°’d'"a“'°“ Sl PR anine o eonsgparies
Tirain, contrario, se devuelve para ajuste del profesional de Talento Humano. umane Tevizade
Aprobi i et El acto administrativo que concede la situacién administrativa es aprobado y firmado por la Di in G 1
6 gmi _a'tyﬁ Mmialiacto; Secretaria General o la Direccion General, segin corresponda. Si el proyecto de acto es suecc'lor[\ Genera ! No aplica Acto administrativo firmado
administrativo aprobado contintia con la siguente actividad; de lo contrario, se devuelve a la actividad No 4. | Secretara Genera
Comunica el acto administrativo al servidor con copia al jefe inmediato, por medio del correo
electrénico institucional de Talento Humano.
7 Comunicar el acto Profesional designado del ol Comunicacién remitida por correo electronico
administrativo Nota: las situaciones administrativas que afecten la némina se comunican al profesional GIT de Talento Humano P institucional de Talento Humano
responsable de la némina para el tramite respectivo de acuerde con lo establecido en el
procedimiento de "Liquidacion de némina y prestaciones sociales”.
" :;f“hi"’;; Z‘!’i‘v"a::'a“;‘.’ digital| -2 CPia del acto adminisirativo se guarda en la carpeta compartda de la dependencia para | Técnico Administrativo de Suntliia Copia de acto administrativo en archivo digital de
Wi rehivo digial | respectivas consultas. GIT de Talento Humano 0P la dependencia
Archivar copia del acto Se remite para archnvo copia digital y fisica del acto administrativo con la comunicacién y los 2 % & . ” - .
9 ini ivo al i de , para que reposen en el expediente de historia laboral del servidor é?ir:co.ria\ldm;nlirau\;o :e No aplica comurﬁ::gé:c; Em?é?;:‘a&vgéﬁ:g::ébo'al
Historia Laboral puiblico solicitante. g kaehio man P
6. PRODUCTO O SERVICIO QUE . I !
SE ENTREGA In op:
1._Caracterizacién del proceso.
2._Formato Novedades de personal
3. Gula de Administracion Pblica ABC de situaciones administrativas
7. DOCUMENTOS ASOCIADOS
4. Citcular Interna "Politicas de Talento Humano",
5. Mapa de Riesgos del Proceso
6. Diagrama de flujo del i
7P iento de Liquidacion de Némina y P Sociales
8. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION g . |FECHA B DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
2! 03/10/2019 Se gjusta objetivo, alcance, ici condiciones y del
3 11212023 Se define el alcance, se actualizan politicas, se ajusta definicion de acti y registros.
/A
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