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Mimstero de Relaciones Extencros

Bogota, @I% AGO. 2016

PARA: TODOS LOS FUNCIONARIOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA.

DE: REPRESENTANTE DE LA ALTA DIRECCION PARA EL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

ASUNTO: ADOPCION DE FORMATO TRANSVERSAL DE RESOLUCION
EDF.28 v1 Y ELIMINACION DE FORMATOS RELACIONADOS DEL
PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

1. VIGENCIA
A partir de la fecha de su expedicion.
2. FINALIDAD

Con el animo de contribuir a la racionalizacion de la existencia y el uso de
documentos del Sistema Integrado de Gestién de la Unidad Administrativa
Especial Migracion Colombia, que tenga efectos positivos en la gestion
administrativa de la entidad y una vez identificada la existencia y el uso de
formatos que cumplen propdsitos similares; se requiere unificar y dar
instrucciones para la administracién y uso de documentos transversales del
Sistema Integrado de Gestion.

En efecto, se requiere adoptar el formato transversal de resolucion EDF.28 v1; con
el fin de estandarizar el uso del mismo en los procesos que utilizan esta forma
documental para elaborar los diferentes actos administrativos de la entidad.

En el mismo sentido, se requiere eliminar los formatos establecidos para elaborar
resoluciones que se encuentran contenidos en la documentaciéon del manual de
procesos de Gestién del Talento Humano y establecer el uso del nuevo formato de
resolucion en reemplazo de estos.

Por otra parte se requiere eliminar los siguientes formatos del Proceso de Gestion
del Talento Humano que actualmente no se utilizan y no se requieren:

e Formato de datos biograficos, ATHF.01, en razén a que la historia laboral y la
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base de datos de planta de personal, ya contiene estos registros de
informacién general de los funcionarios.

e Formato de solicitud de provision de cargos ATHF.02, debido a que este
documento no es funcional. En la practica, cuando algin funcionario con
personal a cargo, requiere dar a conocer una necesidad de personal, puede
recurrir al formato de memorando, el cual se encuentra dispuesto en las

plantillas de Orfeo.

e Formato de entrevista de seleccién de personal ATHF.04 y entrevista seleccion
de personal (Basica) ATHF.05, en razén a que en el desarrollo del proceso de
seleccion de personal actual, se adelantan entrevistas no estructuradas,
conllevando con ello, que no se requiera formatos preestablecidos para este
fin.

e Formato de solicitud de certificaciones ATHF.31, debido a que actualmente las
solicitudes de certificaciones laborales son tramitadas a traves del correo
institucional  certificaciones.laborales@migracioncolombia.gov.co; habilitado
como buzén, en el cual se reciben todos los requerimientos y se responden
posteriormente por el mismo medio.

e Formatos de horario de induccién ATHF.15, control de asistencia del programa
de Induccién ATHF.16, registro de necesidades individuales de capacitacion
ATHF.17, hoja de vida de instructores ATHF.29 y modelo de convocatoria
ATHF.82, debido a que en la practica no han sido Utiles como instrumentos de
registro de informacion y en la actualidad no se requieren en el desarrollo de
las actividades de induccién, formacién y capacitacion de la entidad.

e Formato de certificacion de némina ATHF.20, en razén a que se encuentra
obsoleto y actualmente se usa el formato ATHF.97.

o Certificaciéon para pension ATHF.22, debido a que no se usa y actualmente
existen los formatos N°1 Certificacion de informacién laboral y 3B — Certificado
de Factores Salariales, establecidos por el Gobierno Nacional, que cumplen
con este propdsito.

o Novedades del sistema de seguridad social ATHF.27, en razon a que las
solicitudes de traslados se manejan actualmente en un cuadro de excel y no se

requiere de dicho formato.

e Relacidn de incapacidades ATHF.28, en razén a que en la actualidad no se
utiliza, las incapacidades se radican actualmente por Orfeo una a una, para
relacionarlos posteriormente al expediente de cada funcionario.
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3. ALCANCE

Dirigida a todos los funcionarios de Migracién Colombia que cumplen funciones en
todos los procesos de la entidad.

4. MARCO LEGAL

e Ley 962 de 2005, por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

o Decreto 1083 de 2015. Titulo 23, por el cual se establecen los lineamientos
relacionados con el Sistema de Gestion de la Calidad.

e Resolucién 1187 de 2012, Por la cual se adopta el Manual de Procedimientos
del Proceso de Direccionamiento Estratégico.

e Resolucién 1189 de 2012, Por la cual se adopta el Manual de Procedimientos
del Proceso de Gestion del Talento Humano.

5. INSTRUCCIONES

5.1  Adoptar el formato transversal de Resolucion EDF.28 v1, el cual hace
parte integral del Proceso de Direccionamiento Estratégico y es de obligatorio
cumplimiento por parte de todos los procesos de la entidad que utilizan este medio
para elaborar los diferentes actos administrativos.

5.2 La Oficina Asesora de Planeacion, debe socializar el formato transversal de
Resolucién EDF.28 v1 del manual del proceso de Direccionamiento Estratégico y
debe identificar y gestionar las respectivas oportunidades de mejora y la
implementacién de las mismas, en coordinacion con las demas dependencias
involucradas en el uso del documento.

5.3 Eliminar los formatos del Proceso de Gestion del Talento Humano que se
relacionan a continuacion:

o Datos biograficos ATHF.01
¢ Solicitud de provision del cargo ATHF.02
¢ Entrevista seleccion de personal ATHF.04
¢ Entrevista seleccion de personal (basica) ATHF.05
¢ Resoluciéon nombramiento en periodo de prueba ATHF.07
e Resolucidon nombramiento en provisionalidad vacante definitiva ATHF.08
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e Resolucion nombramiento en provisionalidad vacante temporal

e Resolucion nombramiento ordinario

 Resolucién asignacion de funciones (Coordinador)

e Resolucién nombramiento supernumerario vacancia temporal
(Licencia de vacaciones)

e Resolucion revocatoria de nombramiento por no acreditar requisitos

e Resolucion asignacion de funciones

e Horario de Induccién

 Control de Asistencia del programa de Induccion

e Registro de Necesidades Individuales de Capacitacién

e Certificacion de némina

e Certificacién para pensién

e Resolucion ordena la liquidacién dias extras y compensatorios

e Resolucion ordena la liguidacién horas extras, nocturnas,
dominicales y festivas

o Novedades del sistema de seguridad social

¢ Relacién incapacidades

e Hoja de vida de Instructores

¢ Resolucion incapacidad

¢ Solicitud de Certificaciones

¢ Resolucion reubicacion de funcionario

¢ Resolucién comision de estudios al exterior

e Resolucién comisién de servicios a otra entidad

 Resoluciéon comision para desempenar cargos de LNR

e Resolucién prorroga comision para desempedar cargos de LNR

e Resolucion delegacion de funciones

e Resolucion sancién suspension convertida en salario a un
Ex servidor

¢ Resolucion suspension en el ejercicio de las funciones

¢ Resolucion vacaciones

e Resolucion compensacion de vacaciones

e Resolucién aplazamiento de vacaciones

e Resolucion interrupcion de vacaciones

e Resolucion reanude de vacaciones

e Resolucion licencia de maternidad

ATHF.09
ATHF.10
ATHF.11

ATHF.12
ATHF.13
ATHF.14
ATHF.15

ATHF.16 -

ATHF.17
ATHF.20
ATHF.22
ATHF.25

ATHF.26
ATHF.27
ATHF.28

ATHF.29

ATHF.30
ATHF.31
ATHF.52
ATHF.53
ATHF.54
ATHF.55
ATHF.56
ATHF.59

ATHF.60
ATHF.61
ATHF.62
ATHF.63
ATHF.64
ATHF.65
ATHF.66
ATHF.67
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« Resolucion encargo sin autorizacion de CNSC (vacancia temporal)  ATHF.68

¢ Resolucion permiso remunerado ATHF.69
e Resolucion sancion disciplinaria a un ex servidor ATHF.70
e Resolucion traslado interinstitucional ATHF.71
e Resolucion vacancia por abandono del cargo ATHF.72
¢ Resolucion terminacion nombramiento provisional ATHF.73
e Resolucion destitucion consecuencia de proceso Disciplinario ATHF.74

¢ Resolucién declaracién de insubsistencia a un empleado de LNR ATHF.75
o Resolucién declaracion de insubsistencia a un empleado de

carrera administrativa (por evaluacién de desempeno) ATHF.76
» Resolucion retiro aceptacion de renuncia ATHF.77
e Resolucion retiro del servicio por muerte ATHF.78
e Resolucion retiro por edad de retiro forzoso ATHF.79
e Resolucion retiro por invalidez absoluta ATHF.80
¢ Resolucion retiro por pension (jubilacion, vejes) ATHF.81
¢ Modelo de Convocatoria ATHF.82~
¢ Resolucién encargo vacancia definitiva ATHF.84
e Resolucién licencia ordinaria ATHF.85

5.4 En adelante los procesos, deberan utilizar el formato transversal de
Resolucién EDF.28 v1 que se adopta mediante la pre irectiva. Lo anterior,
racion modelos
preestablecidos, como log, de resoluciones y minutds que expide &{ Departamento

REPRESENTANTE DE LA ALtI'A DIRECCIQN PARA EL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

Proyecto: Wilson Alonso Silva - Grupo de Desatrollo Organizacional, Oficina Asesora de Planeacion. -

Reviso: Rolando Garnica Arias, Coordinador Grupo de Desarrollo Organizacional, Ofigifia Asesora de Planeacion.
Deily Sofia Legarda Gonzalez; Profesional grupo de Administracion de Persénal, Seleccion e Incorporacjon g
Claudia Milena Mendoza, Coordinadora grupo de Administracién de Pgrsgnal, Seleccién e Incorporaciénl»,/
Patricia Idarraga, Coordinadora Grupo de Formacion y Capacitacion
Marcela Lara Toro, Coordinadora Grupo de Nomina s

Jaime Elkim Murioz Riafio, Subdirector del Talento uma@n\f‘—"‘ A
Winston Andres Martinez, Jefe Oficina Asesora Juridica (E) y Asesor de la Direc%(\
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= . PROSPERIDAD
SOLICITUD DE NECESIDADES DE DOCUMENTOS ]

o
PROCESO QUIEN REQUIERE: Subdireccion de Talento Humano FECHA:

Procedimiento de Gestion de la formacion y capacitacion(ATHP.03)

Procedimiento de Induccion y reinduccion (ATHP.02) Guia para

el disefio y aclualizacion de programas de formacion y capacitacion coDiGo: (ATHP,03), [ATHP.02), (ATHG.04),
(ATHG.04) Guia (ATHG.11), (ATHF.29), [ATHF.15), (ATHF.18),
para la conformacion del equipo de instructares(ATHG.11) Hoja de vida

{ATHF.17). (ATHF.82), (ATHF.53), (ATHF.100) |

. Instructores(ATHF.28)
NOMERE DOCUMENTD': Horario de Induccion(ATHF.15)

Control de Asistencia dptograma de Induccion(ATHF.16)

Registro de idades individuales de ¢ itacion{ATHF.17) Modelo
Convocatoria(ATHF.82) Resolucion
Comision de estudios &l exterior(ATHF.53) Formato formulacion
proyecto de aprendizaje en equipo (ATHF.100)

VERSION: vi

TIPO REQUERIMIENTO: CREACION ANULACION MODIFICACION X

Aclualizar los procedimientos de gestion de la formacion y capacitacion (ATHP.03) y de Induccion y Reinduccion (ATHP.02) con el fin de
incluir actividades y responsables de acuerdo a la dinamica actual del procesa.
DESCRIPCION DE LA Eliminar la Guia para el disefio y actualizacion de los programas de formacién y capacitacién (ATHG.04), La guia para la conformacién del
MODIFICACION: equipo de instructores (ATHG.11), Farmato de Hoja de vida de instructares (ATHF.28), Formato Horario de Induccion (ATHF.15) del manual
del proceso de Gestién del Talento Humano, Formata Control de asistencia de programa de induccion(ATHF.16), Formato Registro de
necesidades individuales de capacitacion(ATHF.17), Formato Modelo de convocatoria(ATHF.82), Formato formulacion proyecto de
aprendizaje en equipo (ATHF.100) y Formato resolucion de comisionde estudios al axterior(ATHF .53}
Por otro lado crear el formalo de Acta de compromiso que actualmente se utiliza pero no se ha implementado.

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

| Teniendo en cuenta que una vez revisados y analizados los d del procesc de gestion del talento humano relacionados con <capacitacion surge la necesidad de realizar
mejoras a los mismos con el fin de ¥ rlos acorde a las dades institucional En ese sentido se requiere actualizar los procedimientos de gestion
de formacion y capacitacion {ATHP.03) y de Induccion y Reinduccion {ATHP.02) con el fin de incluir actividades y responsables de acuerdo a la dinamica actual del proceso.

De otro law.> se requiere eliminar las Guias para el disefio y actualizacion de los prog de fi y
(ATHG.11), en razon a que su contenido se incluye con mejoras en la descripcion de nuevas versiones de los
Induccion y reinduccion {ATHP.02) respectivamente.

{ATHG.04) y para |a conformacion del equipo de instructores
pracedimientos de gestion de la formacion v capacitacion (ATHP.03) yde
Adicionalmente es necesario eliminar los fermatos de Hoja de vida de instructores ~>4zn.~m_.\:uﬂzn de

Induccien (ATHF.15); F ato Control de asi de programa de induccion [ATHF.16); Formato Registro de idades individuales de capacitacion (ATHF.17); Formato Modelo
de convocatoria (ATHF.82) y Formato formulacion proyecto de aprendizaje en equipo (ATHF.100) ya que en la practica no han sido utiles como instrumentos de registro de
iény en la d no se en el de lo de las actividades del p de induccion y reinduccion, el Formato resalucion de comision de estudios al
exterior _>411.mwuﬂa solicita eliminar de capacitacion y utilizar el que se utilice para toda |a Subdireccion. Adicional se impl ar el f to de Acta de
compromiso para las diferentes capacitaciones, pues se utiliza actualmente y hace parte del pr de gestion de f Y capacitacion.
FUNCIONARIO QUE REALIZA LA SOLICITUD : Patricia Idarraga - Cogfdinador Grupo acion y Capacitacion \
- -
RESPONSABLE PROCESO: Jaime Eliiim Mufioz Rialo - St de Talento H Co
/] < =

Salo para diligenciar por parte de la Oficina Asesora de _u__!._any:/\
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FORMATO SOLICITUD DE NECESIDADES DE DOCUMENTOS | PARA TODOS
COLOMBIA
Mirisionn do Ariscones

PROCESO QUIEN REQUIERE: GESTION DEL TALENTO HUMANO FECHA: o MES  AND
[z o6 Tzod
Formatos ATHF.01, ATHF.02,

ATHF.04, ATHF .05, ATHF.07, ATHF.08,

ATHF.09, ATHF.10, ATHF.11, ATHF.12,

Formatos ATHF.01, ATHF.02, ATHF.04, ATHF.05, ATHF.07, ATHF.08, ATHF.09, :1::;: :::;F:';:' :::::: :::E:;

ATHF.10, ATHF.11, ATHF.12, ATHF.13, ATHF.14, ATHF 30, ATHF.31, ATHF.52, gkl

ATHF.54, ATHF 55, ATHF.56, ATHF.59, ATHF.60, ATHF.61, ATHF.62, ATHF.63, o T ot el dsllney

NOMBRE DOCUMENTO : ATHF.64, ATHF.65, ATHF.66, ATHF.67, ATHF.68, ATHF.69, ATHF.70, ATHF.71, ATHESS ATES, AT S ATHESS,

ATHF.67, ATHF.68, ATHF.69, ATHF.70,

ATHF.72, ATHF.73, ATHF.74, ATHF.75, ATHF.76, ATHF.77, ATHF.78, ATHF.79,

ATHF.80, ATHF 81, ATHF B4, ATHF.85 ATHF 71, ATHF.72, ATHF.73, ATHF.74,

ATHF.75, ATHF.76, ATHF.77, ATHF.78,
ATHF.79, ATHF.80, ATHF.81, ATHF.84,
ATHF.85

VERSION: 1

TIPO REQUERIMIENTO: CREACION D ANULACION E MODIFICACION D

DESCRIPCION DE LA Eliminar los formatos Formatos ATHF.01, ATHF.02, ATHF.04, ATHF.05, ATHF.07, ATHF.08, ATHF.09, ATHF.10, ATHF.11, ATHF.12, ATHF.13,
MODIFICACION: ATHF.14, ATHF.30, ATHF.31, ATHF.52, ATHF.54, ATHF.55, ATHF .56, ATHF.59, ATHF.60, ATHF.61, ATHF.62, ATHF.63, ATHF.64, ATHF.65,
: ATHF.66, ATHF .67, ATHF.68, ATHF.69, ATHF.70, ATHF.71, ATHF.72, ATHF.73, ATHF.74, ATHF.75, ATHF.76, ATHF.77, ATHF.78, ATHF.79,

ATHF.B0, ATHF 81, ATHF .84, ATHF .85

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

Se requiere eliminar los formatos ATHF.07, ATHF.08, ATHF.09, ATHF.10, ATHF.11, ATHF.12, ATHF.13, ATHF.14, ATHF.30, ATHF.52, ATHF.54, ATHF.55, ATHF.56, ATHF.59, ATHF.60, ATHF.61,
ATHF.62, ATHF .63, ATHF.64, ATHF.65, ATHF .66, ATHF.67, ATHF .68, ATHF.68, ATHF.70, ATHF.71, ATHF.72, ATHF.73, ATHF.74, ATHF.75, ATHF.76, ATHF.77, ATHF.78, ATHF.79, ATHF.BO, ATHF .81,
ATHF.84, ATHF .85 en razdn a que en la actualidad se utilizan como orientadores, aquellos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica en su cartilla No. 25

denominada "Modelos y Minutas de la Administracién Publica".

Por otro lado se requiere eliminar los siguientes formatos:
* Datos blogréficos, ATHF.01, Debido a que la historia laboral y la base de datos de Planta de Personal consolida informacién general de los funcionarios, a la fecha este formato no ha sido

implementado, por tanto, no es necesaria su existencia.

imiento y control a los empleos

* Solicitud de provisién de cargos. ATHF.02. La Subdireccién de Talento Humano dando cumplimiento a una de sus funciones, perr te realiza

que se encuentran vacantes temporal o definitivamente para realizar la provision que corresponda, sea a traves de encargo o nombramiento en provisionalidad, por tanto, no es funcional la
existencia de un formato para este fin. Adicionalmente, cuando un jefe de Dep-:dencia requiere dar a conocer alguna necesidad de personal adicional, puede recurrir a la plantilla de

memorando existente en ORFEO.

05, Dentro del proceso de seleccién actual, se adelantan entrevistas no estructuradas,

slgnlficmdo con &llo, que no se raqnieren folml!us pre-esllblecldos para tll ﬂn
mnmﬂgm;m A la fecha, las solicitudes de certificaciones laborales son tramitadas a traves del siguiente correo institucional habilitade como buzon

laboral lombig.gov.co”, en el cual se reciben todos los requerimientos y se responden posteriormente a los funcionarios utilizando la misma herramienta, es

“certificaciones igracidnc

decir, el correo electrénico. Por lo anterior, no es funcional la utilizacién de un formato adicional, dado que el correo permite realizar las aclaraciones que se requieran.
’
\

| NN

FUNCIONARIO QUE REALIZA LA SOLICITUD :

Claudia Milena Mendoza.)?rord ador Grupo de Sgleccién y Administracion de

RESPONSABLE PROCESO: Con
\ Jaime El| iafio, Subdirectora del Ta
l L=
Y

Solo parMciar por parte de la Oficina Asesora de Planeacién

¥ § / = 2ES VIABLE EL o Wi
FUNCIONARIO QUE RECIBE: U L_ g /

A l5in Hug REQUERIMIENTO? LK
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FORMATO SOLICITUD DE NECESIDADES DE DOCUMENTOS §EROSPERIDAD

UPARA TODOS
oiA MES afla
PROCESO QUIEN REQUIERE: 4 GESTION DEL TALENTO HUMANQ FECHA: iy
23 | o6 [zolg]
THF.20, ATHF. S F.26
comoo: [T AT AT e
NOMBRE DOCUMENTO : Formatos ATHF.20, ATHF.22, ATHF. 25, ATHF.26, ATHF.27, ATHF.28, P e
VERSION: 1
TIPO REQUERIMIENTO: CREACION D ANULACION E MODIFICACION D
DESCRIPCION DE LA
MODIFICACION: Eliminar los formatos ATHF.20, ATHF.22, ATHF. 25, ATHF.26, ATHF.27, ATHF.28,

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

Se requiere eliminar los formatos ATHF.20, ATHF 22, ATHF.27, ATHF.28 en razdn a que en |
ATHF.26, no se expiden este tipo de actos administrativos .

a actualidad no se utilizan y no son necesarios, Para el caso de los formatos de Resolucién ATHF. 25y

=X

-

RESPONSABLE PROCESO: Jaime Elkim Mufioz Riafto, Subdi del Talento H

Conme

—_—

!
FUNCIONARIO QUE REALIZA LA SOLICITUD : Marcela Lara Toro, Coordinadora Grupo de Nomina Jfr\ ey lese kO

e

— i
Solo para diligenciar por parte de la Oficina Asesora de Planeacion /\
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REPUBLICA DE COLOMBIA

MIGRACION COLOMBIA

RESOLUCION No. *RAD_S* DE *F_RAD_S*

(No. consecutivo y afio de expedicion de la resolucién)

(Breve y precisa descripcion del tema de la norma)

EL DE MIGRACION COLOMBIA, en ejercicio de sus facultades

constitucionales y legales, y en especial las que le confiere

administrativo)

CONSIDERANDO:

juridica, facticas y concluyentes. Cada justificacion se inicia con la palabra Que)

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO:
(Contiene la decision de la administracion. Cada una de las disposiciones de este acapite se
precedera del vocablo ARTICULO y se numeraran consecutivamente en letras. Se indicara de
manera expresa las normas que deroga, adiciona, modifica o aclara.

En el evento de tratarse de un acto de caracter particular y concreto indicara los recursos que
proceden. En el evento de no proceder igualmente se indicaré tal circunstancia.)

ARTICULO SEGUNDO: Vigencia. La presente resolucién rige a partir de la fecha

de su comunicacion.
(El ultimo articulo debe contener la fecha a partir de la cual rige la resolucion.)

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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RESOLUCION NUMERO*RAD_S* DE *F_RAD_S* HOJA No. 2

(No. consecutivo y dia, mes y afio de expedicion de la resolucion)

Cargo

(Nombre y Cargo de la persona que emite la resolucion.)

Proyectd
Elabord

Revisd
(Nombre de las personas que proyectan, elaboran y revisan la resolucion. cargo y dependencias a las
que corresponden.)
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