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PARA: . TODOS LOS FUNCIONARIOS DE LA _UNIDAD ADMINISTRATIVA
o _._-_,_-.ESPECIALMIGHACiON COLOMBIA. . e e

DE: ':"'.":__':'__'REPRESENTANTE DE LA ALTA DERECCEON PARA EL SISTEMA
" INTEGRADODE GESTION

ASUNTO:" ADOPCtON DE LA SEGUNDA VERSION DE' t_A GUIA DE LEGALIZAC!ON
'DE NOVEDADES DE PERSONAL ATHG 07, EN LO RELACIONADO CON
' “LOS ‘PERMISOS LABORALES Y DEL FORMATO soucwuo DE

" PERMISOS O LICENCIAS ATHF 101 (V1) '

1. VIGENCIA
A pamr de la fecha de su expedncnon T
2. FINALIDAD |

Considerando que mediante la resolucién 1189 de 2012 de la UAEMC, se adoptd
el Manual de! Proceso de Gestion del Talento. Humano, .y como parte de su
contenido la gusa de. legahzamén de novedades.de personai ATHG. 07 (v‘t) y que
existe la. nece5|dad de actualizar las actlv:dades correspondlentes alos permisos
laborales contenido.en la guia. mencionada, de. acuerdo con lo establecido en ia
resolucion 1137 de 2012 y la circular 037 de 2014 y de adoptar el formato solicitud
de permisos o licencias ATHF.101 (v1) para dejar registros de las autorizaciones
respectivas; se requiere adoptar la segunda version de la guia de Iegainzacnén de
novedades de personal ATHG.07 (V2) y el formato de soilcmzd de permisos de
personal ATHF.101 (V1) -

3. ALCANCE.

Dirigida a todos los funcnonanos de Ia Umdad Admm:strat:va Especnal Mlgracmn
Colombia. . o e e
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4, MARCO LEGAL

o Ley 909 de 2004 Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan oftras
disposiciones.

e Decreto 2400 de 1968, articulo 21, por el cual se modifican las normas que
regulan la administracion del personal civil y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1950 de 1973 articulo 74, por el cual se reglamentan los Decretos-
Leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras normas sobre administracion del personal
civil,

« Resolucién 1137 de 2012, por la cual se establecen algunas delegaciones de
funciones en la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia.

e Resolucién 1189 de 2012 adopta el Manual del Proceso de Gestion del
Talento Humano, {Gufa de legalizacién de novedades de personal ATHG.07
(V1).

e Circular 037 de 2014. Tramite de permisos

5. INSTRUCCIONES

Adoptar la guia de legalizacién de novedades de personal ATHG.07 (V2) y el
formato de solicitud de permisos de personal ATHF.101 (V1), los cuales hacen
parte integral del Manual de Procedimientos del Proceso de Gestion del Talento
Humano y es de obligatorio cumplimiento.

La Subdireccion de Talento Huma vés del Grupo de Administracion de
Personal, Seleccion e Incorporation debe socidjzar e implementar los presentes
documentos del manual y deben identificar las\respectivas oportunidades de
mejora, asi como gestionar la implementacion de las\mismas.

Cordialmente,

Proyecté: wilsbh Alonso Silva, Grupo Desarrolio Organizacional, Oficina Asesora de Planeaclér{)/
Revisé: Jhpln Vicente Cuadros Cuadros, Coordinador del Grupo de Administracidn de Personal, Seleccidn e incorporacion
Rolando Garnica Arias, Coordinador Grupo Desarrollo Orgarizacional, Oficina Asesora de Planaacion k
Mafia Deissy Castiblanco Rufz — Subdirectora defTatenta Humano = g

Nelly Susana Torres Navas, Asesora Direccidn %

Winstan Andrés Martinez; Jefe Oficina Asesora Juridica
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informacion General

Fecha pal T ] Mes[ T ] sl T ]

Nivel Central Dependencia y Grupo de Trabajo:
Regional Grupo de trabajo y CFSM / PCM:

Nombres y Apellidos completos:

No. de Cedula: De:

Cargo Actual; Celular:

IR Tapo del permasoohcencna ' L LR b
- Permiso [ lestudio [ citamedica  [2_]otro
Licencia Ordinaria

Cual?

<o Motivo del permiso ¢licencla s

Hora —— — IDD" - ,MM |'AA' “Hora IDD' IMM |AA

ncionanio gue Autonza el :fPerm;s

Nombre y Firma
Cargo
OBSERVACIONES
RE
_ Nimerode. Fohos Ad;untos
Nota

t.La sohtud'y autorizacién de. perrmsos 0. ilcenclas se realczara acorde con la normatlwdad estabtecada. eSpemaImente con el
decreto 1950 de 1973y demas normas re!acaonadas asi'como con Eas disposiciories establecldas enla normatwudad interna de

Migractén Colombia.
ATHF.A01 (w1}
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4,24 Declaratoria provisional de desaparecndo (o secuestrado
4,25 Reintegro por sentenmajudicnai : :
5. _--.-Glosano EISE s IO

Elabors: 0///‘/1/!«'/\-" Revisé: 8{3._ o | Aprobé:

F””C‘?L'a"c's del Proceso Lo Comlté de Apoyo Técnico del SIG -

Subdtrector de Ta!ento Humano | oo o sosiiat
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INTRODUCCION

La presente guia ilustra los pasos y actividades que se deben realizar para la
elaboracion del acto administrativo y los documentos que se deben adjuntar y ias
comunicaciones o notificaciones pertinentes, registros, controles y reportes
necesarios que se deben realizar en la legalizacion de novedades de personal.

1. OBJETO DE LA GUIA

Realizar algunas aclaraciones sobre las diferentes novedades de personal que se
ejecutan en el procedimiento de legalizacion de novedades de personal, para
facilitar la elaboracién de las mismas y asi mismo suministrar un servicio de
informacion rapido, eficaz, eficiente, veraz y oportuno. Asegurando la eficiencia en
la prestacion de los servicios.

2. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector del Talento Humano - (Coordinador Administracion de Personal
Seleccién e Incorporacion).

3. CONTEXTO DE LAS ACTIVIDADES

Se tendra en cuenta para la elaboracion del acto administrativo y documentos que
se adjuntaran para legalizar las novedades de personal de la Unidad
Administrativa Especial de Migracion Colombia.

3.1. MARCO LEGAL

e Ley 909 de 2005 por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.”

e Decreto 1227 de 2005 por el cual se reglamenta parcialmente ia Ley 909 de
2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998.

« Decreto 770 de 2005 por el cual se establece el sistema de funciones y de
requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles
jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional, a
que se refiere la Ley 909 de 2004."

« Decreto 2772 de 2005 por el cual se establecen las funciones y requisitos
generales para los diferentes empleos publicos de los organismos y entidades
del orden nacional y se dictan otras disposiciones.

o Decreto 1601 de 2005 por el cual se establece la evaluacién de competencias
gerenciales para la provisioén de empleos de libre nombramiento y remocidn.

N1A.

Va3 3
Elaboré: ////LW“‘“ g Revisé: ,& Aprobé:

Funéonanos det Proceso Comité de Apoyo Técnico del SIG

Subdirector de Talento Humano Representante Alta Direccién
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s ' Decreto 2489 de 2006 por el cual se establece eI s:stema de nomenclatura y
clasificacién de los empleos’ publ:cos de las instituciones pertenecientes a la
Rama Ejecutiva y demas organismos y entidades puablicas dei Orden Nac:onali
y se dictan otras disposiciones. '

¢ Decreto 1933 de 1989 por el cual se expide rég:men prestamonal para
empleados dei DAS.

« Decreto 1950 de 1973 por el cuai se reglamentan los decretos leyes 2400 y

_ 3074/68 y otras ‘normas sobre _ mzmstraclén de personal cwﬂ” - _

o Decreto 1045 de 1978 por el cual se fijan las reglas gene aies" gra la

~aplicacion de_las normas - sobre. pfestaczones soc_lales de Ios empieados
publlcosytrabajador" oficiales d’é! "'tor nacional” .~

o Decreto 1042 de 1978 por el cual se establece la jornada laboral de los

~_empleos de los = Ministerios, lo_s Departamentos _ Admmlstratlvos

_"“'__'Super;ntendenmas Establecsm' 0s . Publicos i

_Ley 190 de 1’995_Estatuto Anticorrupcion.

Ley 995 de 2005 Compensamén en dinero de las vacaciones a Ios empelados

_publicos. .

¢ Ley 100 de 1993 por Ia cuai se crea el snstema de segursdad soc : :I l'n't'e'gral y

~ se dictan otras disposiciones. ' '

o . Decreto 1050 de 1997 Por el cual se dlctan dlsposmlones sobre comtsmnes en

_elexterior. et

« Decreto 026 de '998 Por el cual se dlctan normas de austendad Qn el gasto
i pUb"CO oy :

o _"Decreto 1661 de 1991 por el cual se modmca el rég:men de ana Técmca, se

. ..establece un . S|sterna para -otorgarestimulos. especlales a. ios me;ores

.fempleados ofi ciales y se dlctan otras: dlsposwlones i o

« Decreto 2164 de 1991 por el cual se regiamenta parc:almente el Decreto Ley

. 1661de1991". . ... .

qj.__..:;__Decreto 1336 de 2003 por et cual se modlffca el reg:men de Prima Tecmca
para los empleados publicos del Estado. :

. .:-_.Decreto 2177, de 2006 por.. el cuai se establecen modsflcaclones a Ios cnter:os

.- tecnica. . .
. __Acuerdo 002 de marzo 8 de 2012 et Consejo Dzrect:vo cie la Unldad
Admlmstratwa Espec;al Mngramén Colombla aprobé Ia amgnacnén de Ia prima

Elabord W " [ Reviss: t_. Aprobo:

' ey 'r : Subd:rector de. Taientn Humano A
I?Anmonarlos del Proceso U Comité de Apoyo Técnico del SIG _ _Hepr_ggentan_te.Aita_Dtrpcql.én_ _
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a los empleados del nivel directivo, y los asesores adscritos a despacho del
Director de esta entidad, y por evaluacién del desempeno.

4. PASOS A SEGUIR

4.1. VACACIONES

Recibir soticitud de vacaciones o plan semestral de vacaciones

Revisar que la solicitud o el plan de vacaciones cuente con el visto bueno del
Superior Jerarquico. |

Solicitar mensualmente al responsable de administracién de personal
(seguridad Social) el listado de los funcionarios incapacitados con mas de 90
dias.

Verificar en la historia laboral del funcionario, las licencias o suspensiones que
modifiquen la fecha de causacién del periodo de vacaciones, para determinar
si tiene derecho para conceder las vacaciones, si es el caso.

Verificar si el funcionario se encuentra incapacitado, a los que cumplen mas de
90 dias de incapacidad no se les puede conceder vacaciones hasta que no
hayan trabajado por lo menos treinta (30) dias continuos después de Ia
incapacidad.

Los funcionarios que ocupan cargos de nivel directivo y asesor deben dirigir 1a
solicitud de vacaciones a la Direccién de la Unidad Administrativa Especial
Migracién Colombia.

incluir en el Sistema Modular Kactus — 0 SIGEP. modulo liquidacion de
vacaciones el numero de identificacién de los funcionarios que se les va a
conceder periodo de vacaciones registrando fecha de pago, fecha de inicio de
disfrute de vacaciones y numero de dias habiles de vacaciones a conceder,
esta actividad solo para el caso de conceder vacaciones.

Elaborar el acto administrativo con firma del Director de la Unidad cuando son
cargos del Nivel Directivo con visto bueno del Secretario General, Subdirector
del Talento Humano. Para los otros cargos con firma de! Secretario General,
con los vistos buenos del Subdirector del Talento Humano, para el caso de las
vacaciones del Director de la Unidad se debe elaborar el proyecto de Decreto
para firma del Presidente de la Republica sin vistos buenos.

Elaborar los memorandos correspondientes comunicando los actos
administrativos para firma dei Subdirector del Talento Humano.

Enviar al responsable del procedimiento de Registro y Control de Informacion
de Personal para el registro y archivo en la historia laboral de acuerdo a la
tabla de retencién documentati vigente.

Enviar al Coordinador de Nomina, el acto administrativo de vacaciones firmado
para el tramite correspondiente.

Elaboré:

2,
ﬂ{ AP Reviso: JL _ Aprobé:

F““é‘ma""s del Proceso Comité de Apoyo Técnico del SIG

Subdirector de Talento Humano

Representante Alta Direccién
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© Solicitar - los* planes de vacacnones cada tres meses:_(trimestraimente),
' --consolldado y-en orden alfabético. Dichos planes se conservaran a pesar de

haberse presentado traslado del func&onarlo excepto SI se dlligenma
”:debrdamente la modrhcatona G

F{eportar a ias Areas u oflcmas que se requneran

411

e 0
o '*Rev&sar la’ solicitud ‘de’ aplazamiento ‘0 mterrupcnén de’ vacacuones y

determinar si es por necesidades del servicio, por mcapacndad ‘médica,

~ ascenso, o por comusnén de estudlo Para el caso que se_amerlte Ia sohcztud

. “‘3:!_03 funcionarios que ocupan cargos de nivel dlrectlvo Y. asesor deben dmglr

la solicitud de ap!azamlento o mterrupclén de vacaciones a la D:recmén de
la Unidad. Para el caso de los cargos del nivel profesmnal ‘técnico y
asistencial dirigen la soicitud al secretano General con el v:sto bueno del
jefe inmediato.

Eilaborar el acto administrativo con firma del Director de la Unidad . cuando

“son cargos del Nivel Directivo con visto bueno del Secretano General,

Subdirector del Talento Humano Para los ‘otros cargos ¢o firma del

" Secretario General, con los vistos buenos del Subdirector 'del Talento
* 'Humano, para el ¢aso 'de las vacaciones del Director de ia ‘Unidad  se debe

elaborar el proyecto de Decreto para flrma del Pres;dente de Ia Repubilca

©igin vistos buenos.

Enviar al responsable del procedlmlento de Reglstro Y Control de

* "Informacion de Personal para el registro 'y archivo en ia h:stona Iaboral de

‘- dcuerdo a la tabla de retencién documental vigente.

o ‘Enviar al responsable de Novedades y de Némina, el acto admmlstratlvo de
© vacaciones flrrnado para’ el trdmite’ correspond:ente s
» -f-Reportar a'las Areas u oficinas que se requueran

| F”"J°"a"°s delProceso - | Gambea Apoyo Técnico del SIG

4_._2_. ':*'_--:'ASIGNACION 0 ENCARGO DE FUNCIONES
. Hecnblr Ia sollcnud de a3|gnac;6n Q d_e encargo de func;ones .
en el caso que de encargos el camplumlento de reqws:tos de -cargo de
'-acuerdoa la normatnvndad v;gente T |
Elaboré: o/ s | Reviss: B %:__ — :Ap_ﬂ:).bé:.. -

Subd:rector de Taiento Humano

* Reprosertants Al Diccion |
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« Revisar la historia laboral del funcionario al que le seran asignadas las
funciones o que sera encargado, para verificar que no se encuentre en otro
tramite que impida la asignacién o encargo de funciones.

o Eiaborar el acto administrativo y sédbana de requisitos para los encargos de
funciones con firma del Director de la Unidad, cuando son empleados del
nivel Directivo o Asesor; con visto bueno del Subdirector del Talento
Humano y el Jefe de Oficina Juridica. Para el caso de Asignacién de
encargo de funciones de empleados del nivel profesional, técnico,
asistencial elaborar el acto administrativo con firma del Secretario General,
con visto bueno del Subdirector del Talento Humano y el Coordinador de
Personal.

e Elaborar los memorandos correspondientes comunicando los actos
administrativos para firma dei Subdirector de Talento Humano.

e Enviar al responsable del procedimiento de Registro y Control de
Informacion de Personal para el registro y archivo en la historia laboral de
acuerdo a la tabla de retencién documental vigente.

e Enviar al responsable de Novedades y Nomina, el acto administrativo
firmado para el tramite correspondiente.

« Reportar a las Areas u oficinas que se requieran.

4.3. TRASLADOS, REUBICACIONES

e Recibir el acta del comité de traslados y reubicaciones firmada o
requerimientos debidamente autorizados.

o Revisar la historia laboral del funcionario con el fin de determinar la fecha
del traslado o reubicacién que no se encuentre en tramite una novedad que
impida su movimiento.

e Verificar si el funcionario cumple los requisitos para el reconocimiento de
pasaje y prima de instalacion.

o Elaborar el acto administrativo (Si es traslado) con firma del Director de la
Unidad con visto bueno del Secretario General, Subdirector del Talento
Humano, Coordinador de Administracion de Personal y del Jefe Inmediato.

e FElaborar los memorandos correspondientes comunicando los actos
administrativos para firma del Subdirector de Talento Humano Yy
Coordinador de Personal.

e Enviar al responsable del procedimiento de Registro y Control de
Informacion de Personal para el registro y archivo en a historia laboral de
acuerdo a fa tabla de retencion documental vigente.

e Enviar al responsable de némina, seleccién, seguridad social, el acto
administrativo de traslado firmado para el tramite correspondiente.

« Enviar al responsable de pasajes y vidticos el acto administrativo de

7,
Elaboré: W : Revisé: k Aprobé:

\ . Subdirector de Talento Humano
Fyncionarios del Proceso Comité de Apoyo Técnico del SIG

Representante Alta Direccion
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traslado ¢ reublcamén firmado para el tramite corfespond:ente
¢ Reportar a las Areas u oficinas que se requieran.

44 o LlCENCIA ORDINARIA

. Fiemblr la solicitud de licencia ordlnana a través del formato de sollcltud de
" permisos'o licencias ATHF.101, con las firma respectivas.
» Verificar que Ja soficitud de licencia’ ordlnana'" cumpla con '-'Ios‘ requnsntos
' requeridos, toda sohcatud “debe venir “con ‘el visto' bueno del superior
“* jerarquico y en-el caso de’ Ios empleados de Ias reglonales ' 'n-- el vssto
““‘buenodel Director Regional. i
* Verificar la Historia laboral para determmar que el func:onano no esté en
-~ Tyacaciones, mcapacntadoosuspendndo
» Elaborar el acto administrativo con firma del- Dlrector de la Umdad cuando
“ ‘son cargos del Nivel Directivo o Asesor con visto bueno del’ Secretano
General y dei Subdirector del Talento Humano. Para los otros ‘cargos del
* nivel profesional, técnico 'y asistencial con firma del Secretar;o General con
© “vistobueno del Subdirector del Talento'Humano. - *
« “Elaborar' ‘los ‘memorandos correspondientes - comunlcando ios- actos
administrativos para firma del Subdirector de Talento Humano.
o Enviar al responsable del procedimiento de Flegistro Y. Control “de
“-'Informacaén de Personai para eI reglstr_ y-archlvo en la hlstona Iabora!__de

'._“’Enwar al responsab!e de Bien el acto admlmstratlvo._-_de' IlcenCia
" ordinaria’ flrmado para el tramite correspondiente A

 Reportar a las Areas u oficinas que se requieran. R
NOTA ‘“Todas las situaciones admmsstratlvas que |mpl|quen ‘movimientos del
funcionario de la sede de trabajo 0 no prestaczén del servicio se deben enviar al
responsable ‘del” grupo de Bienestar Social Instltumona_l n el acto
admumstrat:vo de Llcenc:a Ordlnana ffrmado para el trémlte correspondlente

4'.'5 PERMISOS

Segun el articulo, 1 de la resolucién 1137 de 2012 el Secretario General esta
~ facultado, por delegacidh, para autorizar permisos remunerados de todos
funmonarlos de la entidad hasta por tres. (3) dias hablies consecutlvos cuando

Elaboré ’¢/W Revisé: (t':._. Aprohé: / U

R Subdlrector de Ta!ento Humano
_FuQ{:lonarlos de! Proceso Lo Comit de Apoyo Técnico del sSlG

- "Réﬁ}éééntante Arta Direccion
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medie justa causa para ello, para esios casos se deben realizar las siguientes

actividades:

e Los funcionarios deben diligenciar el formato de solicitud de permisos 0

licencias ATHF.101, establecido para tal fin, con la firma de aprobacion del
jefe inmediato.

El profesional del Grupo de Administracién de Personal, Seleccién e
Incorporacion debe recibir la solicitud de permiso hasta por tres (3) dias.
Verificar que la solicitud de permisos hasta por tres (3) dias del nivel
central cumpla con los requisitos y visto bueno del Superior Jerarquico.
Verificar la Historia laboral para determinar que el funcionario no esté en
vacaciones, incapacitado o suspendido.

Elaborar el acto administrativo para firma del Secretario General con visto
buenc del Jefe Inmediato.

Comunicar el permiso al funcionario y entregarle copia del Acto
Administrativo, con copia al Superior Jerarquico.

Enviar copia del acto administrativo al responsable del procedimiento de
Registro y Control de Informacion de Personal para el registro y archivo en

la historia laboral de acuerdo a la tabia de retencién documental vigente.

Por dos (2) dias o menos

Segun facultad delegada los Subdirectores (as) Generales, Directores Regionales,
Jefes (as) de Oficina Asesora y Jefes (as) de Oficina, deben autorizar 0 negar a
los funcionarios de sus respectivas dreas, permisos remunerados hasta por dos
(2) dias habiles consecutivos cuando medie causa debidamente justificada para
ello. Los permisos remunerados hasta por un (1) dia serdn concedidos por los
coordinadores de grupo de las dependencias (de acuerdo a los articulos 4 y 6° de
ta Resolucion 1137 del 12 de diciembre de 2012. Para estos casos se deben

realizar las siguientes actividades:

e Los funcionarios deben diligenciar el formato de solicitud de permisos 0

licencias ATHF.101, establecido para tal fin.

e Autorizar o negar el permiso de acuerdo a la competencia y segun

delegacion establecida.

En todos los casos deberan informar el otorgamiento de permisos a la
Subdireccion de Talento Humano, mediante la remision del formato de
solicitud de permisos o licencias ATHF.101, con la autorizacion impartida y
no deberén autorizar permisos los dias antes y después de dfa festivo.

Elaboré: ﬁ/ A Revisé: e Aprobo: / \\ )l
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Nota: En todos -los casos ‘de permisos  laborales’ 'es necesario- ‘atender los
lineamientos ‘impartidos-en la C%rcular 037 de 2014 del Secretario Generai de
Mlgramon Colombla especualmente para efectos de Ios reportes a Ia ARL

4.6.-' LiCENClA DE PATERN!DAD

- '.'--‘--='-:Recub|r sollcltud del funcnonareo con Ios soportes requerzdos de acuerdo con

vl directrices establecidas H

» Analizar la solicitud, soportes Y h;storla laboral verlflcando que el

- " peticionario cumpia con los requisitos determinados

“ «" Elaborar memorando con firma del Secretano General cuando son cargos

- “del Nivel Directivo ‘0° Asesor con visto bueno del Subdirector del Talento

- Humano, Coordinador Administracion de Personal, para los otros cargos del

“‘nivel profesuonal técnico 'y asistencial,” para firma del Subdirector del

““Talento” Humario con v;sto bueno dei Coordmador Admm;stracnon de
Personal. '

e “Enviaral- responsable del procedumlento de Reglstro Y ‘Control de
Informacion de Personal para el registro y ‘archivo’ en Ia hlstona laboral de
acuerdo a la tabla de retencién documental vigente. - e

o Enviar al responsable de Administracién de Personal (Nomlna selecc:on

- -'seguridad -social), “‘copia “del ‘memorando” ﬁrmada para eI tramlte
correspondiente.

. Reportar alas Areas u ofncmas que se requneran

47, SUSPENSION PROVISIONAL EN EL EJERCICIO DEL CARGO

“e Recibir - oficio de una autondad jUdICIaI 0 admlntstratlva mformando la
" novedad presentada al funcionario.
-« Verificar en ia Hoja de Vida (Historia iaboral) donde iabora @l funcionario y
" “elaborar memorando con firma del Subdirector del Talento' Humano y visto
“bueno ‘del Coordinador Adminisiracion ‘de Personal’ v del Jefe Inmediato
~ solicitando a la dependenma o regional de la que depende el funcionario
rique certlflque si “los* hechos" ocurndos fueron ejecutados en actos del
" servicio'o con ocasion del mismo.- ;
¢ Recibiry analizar la respuesta’ emmda por la dependencua correspondlente
« “Elaborar el'acto administrativo con firma del Director de la-Unidad ‘con visto
- bueno ‘del Secretario’ General Jefe Oflcma Asesora Jurldica Subd:rector
-+ del Talento Humano, ~* ~
- e Elaborar oficio con firma del Subdlrecto_r___de Talento Humano y del Jefe
~*Inmediato para remitir el proyecto del acto 'admlnlstrativo"jy ios_-soportes ala
“"Oficina Asesora Juridica, para que efectiie la revision Iegal del caso.

Elaboré: W | Revisé: ‘AZL o o Aprobé

A28 "} Subdirector de Talento Humano
 Fifcionaiios de_';’.’m"es" - | Conmité de Apoyo Técnico del SIG

" Representante Alta Direccion |



0 TODOS PORUN
i PAZ EQUIDAD EDUCACION NOVEDADES DE PERSONAL (v2)

e e B

% {ﬁ H ;}‘:\
Fecha: b FED. /L

" NUEVO PAIS GUIA PARA LA LEGALIZACION DE  |cédigo: ATHG.07

Pagina 10 de 51

4.8.

Elaborar los oficios citatorios con firma del Subdirector del Talento Humano
y del Jefe Inmediato, acta de notificacién y auto que comisiona para
practicar la diligencia a un funcionario del area de abogados el cual realiza
la notificacion indicando dia y hora y entregando copia del acto
administrativo y de la notificacién, para el caso de los funcionarios que se
encuentren fuera de Bogota se envia la misma documentacion mediante
oficio dirigido al Director Regional solicitando su colaboracion en el sentido
de notificar ia providencia al funcionario en el lugar que se encuentre
detenido si es el caso.

Si la notificacién no se puede efectuar personalmente se debera realizar por
edicto que consiste en elaborar el Notiedicto con firma del Subdirector de
Talento Humano y publicarse por el término de ley en la cartelera de la
Unidad

Enviar al responsable del procedimiento de Registro y Control de
Informacién de Personal para el registro y archivo en la historia laboral de
acuerdo a la tabla de retencién documental vigente.

Enviar al responsable de Ndémina, seleccién, seguridad social, el acto
administrativo firmado para el trAmite correspondiente.

Reportar a las Areas u oficinas que se requieran.

LEVANTAM}ENTO, REVOCATORIA O CESACION DE EFECTOS DE
SUSPENSION

Recibir oficio emitido por la autoridad judicial o administrativa remitido por
una regional o dependencia competente a la cual se encuentre adscrito el
funcionario, informando la novedad presentada.

Analizar el antecedente y la historia laboral del funcionario para verificar si
cumple los requisitos establecidos para la elaboracion del acto
administrativo.

Elaborar el acto administrativo con firma del Director de la Unidad con visto
bueno del Secretario General, Jefe Oficina Asesora Juridica, Subdirector
Talento Humano.

Elaborar oficio con firma del Subdirector de Talento Humano para remitir el
proyecto del acto administrativo y los soportes a la Oficina Asesora Juridica,
para que efectie la revision legal del caso.

Elaborar los oficios citatorios con firma del Subdirector de Talento Humano
y del Jefe Inmediato, acta de notificacion y auto que comisiona para
practicar la diligencia a un funcionario del area de abogados el cual realiza
la notificacién indicando dia y hora y entregando copia del acto
administrativo y de la notificacién, para el caso de los funcionarios que se
encuentren fuera de Bogota se envia la misma documentacion mediante

e

4 s
Elaboré: 9// /{/L/{,/—-f" Revis: & Aprobé:
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oficio dirigido al Director Regional solicitando su colaboracion en el sentido
de notificar la provadencna aI funcxonarzo en el iugar que se encuentre
detenido si es el caso. :

Si la notificacién no se puede efectuar personalmente se deberé reallzar por
edicto que consiste en elaborar el Notiedicto con firma del’ Subdirector del
Talento Humano y pubilcarse por el térmlno de Iey en ia cartelera de Ia
Entidad.

Enviar al responsable del procedlmlento de Reglstro v Control de
Informacién de Personal para el registro y archivo enia historia laboral de
acuerdo a la tabla de retencién documental vigente.

~Enviar-al’ responsable de Administracion de’ Personal '(Némma seleccnon
“'seguridad - social), | acto adm:mstratwo flrmado para el tr;‘:__m;te

e correspondlente

4.9.

“flincionarios o exfuncionarios de la entidad:

Reportar a las Areas u oficinas que se requneran

NOTIFICAR LA EJECUCION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Recibir memorando de ia Subdireccién de Control. Interno Disciplinario
remitiendo los actos admlmstratlvos que e;ecutan sanc;ones d;scaphnanas a

Verificar en los registros correspondientes la snformacmn sobre el estado

. actual del sancionado_con el responsable de Subdireccion de Talento
" 'Humano

o yla Coordlnamén ‘de Administracion de Personal, solicitando la
" verificacién .de datos ‘de ‘nombres’ completos,:_numeros de _cedula de
 ‘ciudadania, cargo .. dependen a para. € ;

* " extuncionarios ‘solicitar la verificacién de ‘datos de ‘identificacion, "*u!tlma

direccion registrada, teléfono y ciudad donde se encuentra radicado.

- Elaborar los oficios_ citatorios. con firma _del Subd:rector Controi interno

Disciplinario, acta de notificacion y ‘auto que comisiona. para. practlcar la
diligencia a un funcionario el cual realiza la notificacién indicando dia 'y hora

.y entregando copia del acto administrativo y de la notn‘_lcacwn para el caso

" de los funcionarios que se encuentren fuera de Bogof '

" “documentacién mediante oficio dirigido al Director Reglonai

. colaboracién en el sentido de notiflcar Ia provndencna al"fUn_monano en el
“lugar que se encuentre.

‘Enviar al responsable - del procedlmaento de Reglstro y Control de

f \_na ia misma
olicitando su

_ __;Informacuon de Personal para el registro y_archivo en la hlstorla laboral de

Enviar al responsable de Administracién de Personal (Némina, seleccién,

seguridad social), el acto administrativo firmado para el tramite

'y, . . P

- Elaboré: W b Revisé: &__ _' N Aprobé:
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correspondiente.
» Reportar a las Areas u oficinas que se requieran.
o Notificar la ejecucién de las sanciones disciplinarias

4.10. RETIROS
4.10.1. DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA
4.10.1.1 INSUBSISTENCIA SIN MOTIVAR

El Director de la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia podra en
cualquier momento, en virtud de la facultad discrecional, declarar insubsistente el
nombramiento ordinario de un empleado de la Unidad Administrativa Especial de
Migracion Colombia, sin motivar la providencia.

4.10.1.2 INSUBSISTENCIA MOTIVADA
Las declaratorias de insubsistencia pueden ser motivadas por:

a. Evaluacién del desempeno no satisfactoria.
b. Facultad discrecional para empleados y funcionarios con nombramiento

provisional.

Previo a la declaratoria de insubsistencia motivada por facultad discrecional, es
necesario presentar un informe de situacion administrativa del funcionario, a cargo
de la Subdireccion de Talento Humano, que complemente la informacion requerida
para el andlisis y la toma de decisiones por parte del Director dela Unidad en uso
de la Facultad Discrecional.

Se deben tener en cuenta para dar inicio a los casos de insubsistencia (a y b), las
siguientes actividades:

« Recibir informe de evaluacion del desempefio no satisfactoria o informe
para desvinculacién por facultad discrecional remitido por la
Subdireccién de Talento Humano.

o Elaborar informe y presentar los casos a la comision de personal para
su respectiva decision.

Para legalizar todas las novedades de insubsistencias descritas, que aprueban el
retiro de funcionarios, se deben tener en cuenta las siguientes actividades:

MAN.

]
]

4 e
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PAL EQUIDAL EBUCACION

» Recibir Informe para desvinculacién por facultad discrecional remitido por la
" Subdireccion de - Talento' ‘Humano, 'Acta “de’ Comisién: de “Personal ©
requerimiento para desvincular un iuncronarro con’‘nombramiento ordinario.
« - Consolidar los soportes ‘necésarios para‘la actualrzacrén de Ia mformac;on
requerida para la elaboracion del acto administrativo:
e Analizar los soportes recolectados 'y verificar la historia laboral 'de"l funcionario
para determinar si se puede realizar el tramite.
o Elaborar el acto administrativo. Si este es motivado, se debe relacionar el
nimero del acta de comision de personal.
o ‘Remitir el proyecto de acto’ administrativo para fa firma ‘del” Director de la
“+Unidad’ convisto bueno del Secretano General Subdrrector de Talento
Humano, y del Jefe inmediato o
« “Elaborar ‘las  comunicaciones de Ios actos admrnlstratrvos con frrma del
- Subdirector de Talento Humano -
e 'La ‘notificacién - pard “los funcronarros “del’ Nivel ‘Central la~ reahzaré el
"‘subdirector de Talento Humano 'y para los funcronanos de ias Fiegronales la
realizara el Director Regional.
. “Enviar al responsabie del procedrmrento de Hegrstro y Control de Informacién
“de Personal para el registro de fa’ novedad y actualrzaczon de la informacion de
~ la declaracién ;uramentada 'de bienes y rentas 'y archivo en Ia hrstorla laboral
- de acuerdo a‘la tabla de retencién documental vigente.. - -
« Reportar a las dependencias necesarias que se requreran para Iegalrzar ios
diferentes tramites administrativos.
~e Informar al’ responsab%e de nomlna la hrstona Iaboral para su tramlte
* correspondiente.

4 . RENUNCIAS

+ Recibiria soircrtud de renuncia del funclonarlo y verrfscar que no’ se encuentre

motivada.

o Verrfrcar la“historia Iaboral dei funcronarro para determmar las novedades
- que’ presenta con el fin de que no se ‘crucen con’ Ia renuncia, (Vacacrones
* “Licencias, - Suspensiones, Permisos’ Etc)) 'y para determtnar ef tapo de

nombramrento en que se encuentra.

o " 'Elaborar el acto administrativo con firma del Drrector dela Unrdad con visto

_bueno del Secretarzo General, Subdirector del Talento Humano. N

¢ ' Elgborar los - memorandos correspondrentes comunrcando Io_é' actos

_ '__“'admmrstratlvos - i

o Enviar al responsable det proced;mren o_"__de Reglstro vy ‘Control de

o _informacron de Personal para ei regrstro y archrvo en la hrstona ; iaborai de

Elaboré: ,//W T iRevisé: - e Aprobé:
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acuerdo a la tabla de retencién documental vigente.

Enviar al responsable de Noémina, seleccidon, seguridad social, el acto

administrativo de renuncia para el tramite correspondiente.

Enviar al responsable de Bienestar Institucional el acto administrativo de

renuncia firmado para el tramite correspondiente.

4.12.

Reportar a las Areas u oficinas que se requieran.
RETIRO DEFINITIVO POR CONDENA JUDICIAL

Recibir 1a comunicacién, memorando u oficioc emitido por una regional 0
dependencia competente a la cual se encuentre adscrito el funcionario,
informando la novedad presentada.

Se analizan antecedentes y se verifica la historia laboral del funcionario
para determinar si se puede realizar el tramite.

Elaborar el acto administrativo con firma del Director de la Unidad con visto
bueno del Secretarioc General, Jefe Oficina Asesora Juridica, Subdirector
del Talento Humano.

Elaborar oficio con firma del Subdirector de Talento Humano, mediante el
cual se le solicita a la autoridad judicial allegue copia auténtica del fallo
condenatorio con la correspondiente constancia de ejecutoria.

Recibir el fallo ejecutoriado, analizarlo y verificarlo que la documentacion
esté completa (fotocopia auténtica fallo condenatorio con la correspondiente
constancia de ejecutoria).

Elaborar oficio con firma del Subdirector de Talento Humano para remitir el
proyecto del acto administrativo y los soportes a la Oficina Asesora Juridica,
para que efectUe la revision legal del caso

Si la notificacion no se puede efectuar personalmente se debera realizar por
edicto que consiste en elaborar el Notiedicto con firma del Subdirector del
Talento Humano y publicarse por el término de ley en la cartelera de la
Unidad.

Elaborar memorando con firma del Subdirector de Talento Humano a la
Oficina Asesora Juridica y al Grupo de Archivo y Correspondencia
solicitando certificacién sobre la posible interposicion de recurso contra el
acto administrativo.

Recibir las constancias de las dependencias antes indicadas y se proyecta
el documento que declara la ejecutoria del acto para proceder al pago de
los salarios y demas emolumentos; documento que consiste en indicar
cuando se notificé la providencia y la fecha en que quedé en firme la
misma, el cual es firmado por el Subdirector del Talento Humano y una vez
emitido se envia al responsable de Administracién de Personal (Registro y
control y némina) asi como a la Regional a la que pertenece si es el caso.

~

.,

18

A
Elaboré: p{ W Revisé: &= Aprobé:

) ) Subdirector de Talento Humano C
Fuz{caonanos del Procesc Gomité de Apayo Técnico del SIG Representante Alta Direccion




" GUIA PARA LA LEGALIZACIONDE ?cmso ATHG.O7
NOVEDADES DE PERSONAL  |(v2)

'Pé‘g’jiria&s de 51

413

*‘Enviar " al ‘responsable  del - procedimiento’ de Registro y Control de
“Informacién de Personal para el registro y archivo en: ia hlStOfla Iaboral de

acuerdo a la tabla de retencién documental wgente

“Enviar-al responsable ‘de Némina, seleccién;’ segurldad somal el ‘acto

administrativo firmado para el trémzte correspondlente

- Reportar a Ias Areas u oficlnas que se requueran

RETIRO DEFINITIVO POR EDAD

_ Reczbzr Ia documentac:én correspondlente al funcnonano ‘que supera’ Ia edad
‘de” sesenta’ y-cinco (65) afios (cedu!a de ‘ciudadania, registro civil de

nacimiento o partida ‘de* bautismo™ 'y estudio socno e_coném;co del

" funcionario) -remitido por el Area de Segur;dad Social.
‘Se analizan antecedentes y verificar la historia laboral del funcsonano

Elaborar el acto administrativo con'firma del Director de'1a Unidad: con visto
bueno del Secretario General Jefe 0f|c|na Asesora Jundlca Subdlrector

-del Talento Humano.

Elaborar oficio con firma del Subdlrector de Talento Humano para’ remitir el
proyecto dei acto administrativo y ios soportes a la Of:cma Asesora Jur:dlca,

. para que efectue la revusuSn legal del'caso

“Elaborar -memorando ‘con firma del- Subdlrector de Talento Humano ala

Oficina Asesora Juridica y al Grupo de ‘Archivo 'y" Correspondenma

- solicitando certificacién sobre la- p03|ble ;nterpos;c:lén de recurso contra el

acto adm;mstrat:vo de reconocimiento;

~“Recibir las- constancias delas’ dependencnas antes mdlcadas y se proyecta

- gl documento’ que ‘declara fa: ‘ejecutoria del acto para preceder al ‘pago de

los salarios'y: demas emoiumentos documento que COI'ISISte en indicar

~cuando’ se ‘notificé la- providencia y ‘la fecha ‘en que qued6 ‘en firme la

misma, el cual es firmado por el Subdirector del Talento Humano y una vez

~ “emitido se envia al responsable de’ Registro’ y controi y nomma a3| como a

4.14.

“la Seccional a la que pertenece si es el caso.

‘s Enviar'al responsable del procedlmzento de Reglstro y Controi de para el
registro y archive en’ Ia hlstorla Iaboral de acuerdo a ia tabla de retencmn

““documental wgente

““Enviar ‘al responsable de Admmustracnon Némlna seleccaén segundad

' social, el acto-administrativo firmado para el tramite correspondlente

| Fieportar a'las Areas u oficinas que se requieran.

RETIRO CON DERECHO A PENSION DE JUBILACION

Recibir la’ documentac:én correspondiente del’ funcmnano remltlda por el

Elabors: W Reviss: 2= porobs: e
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4.15.

responsable de Seguridad Social y verificar la historia laboral del
funcionario para determinar si se encuentra en otra novedad y el tipo de
nombramiento que tiene.

Elaborar el acto administrativo con firma del Director de la Unidad con visto
bueno del Secretario General, Subdirector del Talento Humano.

Elaborar los memorandos correspondientes comunicando los actos
administrativos para firma del Subdirector de Talento Humano.

Enviar al responsable del procedimiento de Registro y Control de
Informacién de Personal para el registro y archivo en la historia laboral de
acuerdo a la tabla de retencién documental vigente.

Enviar al responsable de Némina, seleccidn, seguridad social, el acto
administrativo retiro para el tramite correspondiente.

Enviar al responsable de Bienestar el acto administrativo de retiro firmado
para el tramite correspondiente.

Reportar a las Areas u oficinas que se requieran.

DECLARATORIA VACANCIA DEL EMPLEO POR ABANDONO DEL
CARGO

Recibir l1a comunicacién, memorando u oficio emitido por una Regional o
dependencia competente a la cual se encuentre adscrito el funcionario,
informando la novedad presentada.

Se analizan antecedentes y se verifica la historia laboral del funcionario
para determinar si se puede realizar el tramite. :

Eilaborar memorando dirigido al jefe inmediato con firma del Subdirector de
Talento Humano, mediante el cual se le solicita se certifique si existe
novedad de personal que justifique la ausencia al servicio.

Elaborar cuestionario de indagacion breve y sumaria, con el fin de escuchar
al funcionario sobre las razones que tiene para justificar su ausencia. Sies
en Bogota, la diligencia la adelanta el Subdirector de Control Interno
Disciplinario interno, para lo cual se cita al funcionario con indicacién de
fecha y hora a través de un oficio con firma del Subdirector de Talento
Humano; si el funcionario se encuentra en una Regional , se elabora oficio
mediante el cual se le solicita a la Direccién Regional su colaboracion para
adelantar dicho tramite, adjuntandole proyecto de cuestionario con las
preguntas basicas que puede efectuar, més las que consideren pertinentes
para esclarecer la situacién, asi como allegar las pruebas que reposen en la
Seccional.

Analizar las pruebas aportadas junto con todo el material probatorio, se
confrontan con las disposiciones legales vigentes que sobre la materia
tratan y se determina si evidentemente el funcionario se encuentra incurso

Elaboré: W Revis: & Aprobs:
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én una o varias causales de abandono del cargo. Se elabora certificacion
con firma del Subdirector del Talento Humano, si no esta incurso se ordena
el descuento de los dias no trabajados y se compulsan ‘copias a la
Subdireccién de Control Dlsmplinano Interno para lo de su competencna a

“través 'de memorando que surte el mismo tramite de Iegallzacién que ya se

indicé; si ya estd incurso en causales de abandono.

" ‘Elaborar ‘acto admmlstratwo ‘declarando la” vacanma “del empleo por

"~ abandono de cargo con firma del Director: dé la Unidad’ y-oficio con firma del
-~ Subdirector de Talento‘Humano para remitirlo a la:Oficina Asesora Juridica,
- adjuntandole et proyecto de acto-administrativo con todos los soportes para

- que:efectle ia revisién legal del caso.: Una vez devuelto el proyecto de acto

- -administrativo a la-Subdireccién de Talento Humano:se envia a:firma del

Director de ia Unidad con visto: bueno del Secretar:o General Subd;rector

“‘del Talento - Humano.

““Elaborar:los oficios catatonos con f:rma del Subdtrector de Ta%ento Humano

y del Jefe Inmediato, acta de notificacién y auto-que ‘comisiona para

- practicar.la diligencia a.un funcionario:del area.de. abogados el cual realiza

la notificacion: indicando: ‘dia. y- hora -y. entregando copia' .del acto

-administrativo y_ de ia:notificacion; si el funcionario se:encuentra en:otra

ciudad se envia la misma documentacién mediante oficio dirigido al Director
Regional solicitando su colaboracién en el sentido de notificar la providencia
al funcionario en el lugar que se encuentre.

Elaborar-memorando con- firma ' del: Subdirector de"Talento:Humano a la
Oficina Asesora Juridica y al Grupo de Archivo vy Correspondenc:a

. .- solicitando - certificacién ‘'sobre:la posnble :nterpos:c;on de fecurso contra el
- -acto administrativo de reconocimiento::. '

“Recibir las constancias de las dependenmas antes mdlcacias y se proyecta

el documento que declara la ejecutoria‘del acto para proceder al pago de
los: salarios: 'y ‘demas: emolumentos; documento: que: consiste en  indicar

. cuandose notifico la providencia y. la fecha en que. quedé en firme la
misma, el cual es firmado por el Subdirector de Talento Humano y una vez

emitido se envia a las areas de. registro y:-control.y. némlna asu como.a la
Regional a la que pertenece si es del caso.

~Enviar - al: responsable:.del . procedamlento de' 'Reglstro y Control de

~Informacién de Personal para el registro y. archivo: en. la: hlstorla laboral de

acuerdo a la tabla de retencién documental vigente. -

~Enviar_al: responsable de: Noémina; seleccion; segurtdad soclal el acto

‘administrativo de retiro firmado para el tramite _cor_r_espond_a_en_te iy

Enviar al responsable: de Bienestar: Institucional el acto _-administrativo de
retiro firmado para el tramite correspondlente
Reportar a las Areas u oficinas que se requieran.

‘Elabors: W |Reviss: B | Aprobs:

F?écronanos del Proceso a5 " Comité de Apoyo_Técnlco del SIG

Subdlrector de Talento Humano

'Representante Alta Direccion
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4.16. RETIRO DEL SERVICIO POR DEFUNCION

« Recibir informe de defuncion y verificar si viene con el Registro Civil de
defuncién y verificar la historia laboral del funcionario.

e Elaborar el acto administrativo con visto bueno del Secretario General y el
Subdirector de Talento Humano y con la firma del Director de la Unidad.

o Elaborar los memorandos correspondientes comunicando los actos
administrativos.

e Enviar al responsable del procedimiento de Registro y Control de
Informacion de Personal para el registro y archivo en la historia laboral de
acuerdo a la tabla de retencién documental vigente.

» Enviar al responsable de Némina, seleccién, seguridad social), el acto
administrativo de traslado o destinacion firmado para el tramite
correspondiente.

e Enviar al responsable de Bienestar Institucional el acto administrativo de
retiro por defuncion firmado para el tramite correspondiente.

e Reportar a las Areas u oficinas que se requieran.

4.17. NOMBRAMIENTOS
4.17.1. NOMBRAMIENTO ORDINARIO (CAMBIO DE CARGO)

e Recibir listado de funcionarios y documentacién soporte por parte del
Responsable de Administracion de Personal {Seleccién e Incorporacion) y
verificar la historia laboral del funcionario para determinar si se encuentra
en otra novedad y el tipo de nombramiento que tiene.

« Diligenciar Formato de verificacién de requisitos para nombramientos

e Elaborar acto administrativo, con visto bueno del Secretario General y el
Subdirector del Talento Humano y con la firma del Director de la Unidad,

o Elaborar los memorandos correspondientes comunicando los actos
administrativos para firma del Subdirector de Talento Humano

e Enviar al responsable del procedimiento de Registro y Control de
Informacién de Personal para el registro y archivo en la historia laboral de
acuerdo a la tabla de retencién documental vigente.

e Enviar al responsable de Administracién de Personal (Némina), el acto
administrativo firmado para el tramite correspondiente.

e Reportara las Areas u oficinas que se requieran.

AL _
Elaboré: /fy W/ Revisé: [, ol Aprobé:
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4 17. 2 NOMBRAM!ENTO PROVIS!QNAL

-~ » Regibir: ilstado de funcsonarlos y documentat:lén soporte por: parte del Area
~de Seleccion e Incorporacion‘y- verificar-1a ‘historia laboral del funcionario
“para determlnar si se encuentra en otra novedad Y el tlpo de nombramlento

que tiene.

¢ Diligenciar Formato de venflcacaén de reqmsnos para nombramnentos

« “Eiaborar acto administrativo con-firma del Director-de 1a -Unidad con visto
bueno del Secretario General y el Subdirector del Taiento Humano
o Elaborar los™ memorandos "corréspondientes ~ comunicando ‘los actos
administrativos para firma del Subd:rector de Talento Humano y wsto
“bueno del Jefe inmediato. - - :

¢ Enviar al responsable del procedlmlento de Regtstro vy Control de
Informacién de Personal para el registro y archivo en fa’ hzstorsa Iabora! de
- acuerdo a la tabla de retencién documental vigente.. -
& Enviaral ‘responsable ‘de  Administracién-de Personal (Nomma) el acto
administrativo flrmado para el tramite’ correspondlente :
* Reportara las Areas u oficinas que se-requieran. ' R '
« - Registrary controlar el cuadro de control de venc:mlento del nombramlento

4.18. rPRORROGA DEL NOMBRAMIENTO PROVISlONAL

e "Determ:nar en: el cuadro de control Ia fecha de venmmsento del
nombramiento provnsuonal

-« “Elaborar oficio a la'CNSC con firma del’ Dlrector de ia Unsdad con visto
oo bueno del Secretano General Subd;rector del Talento Humano sollcnando

Enviar por correo etectrémco oficio’ escaneado a Ia CNSC.

®
«  Solicitar ‘por ‘medio de memorando 0 ‘correo eiectrénlco con’ furma del
Coordinador de Administracion de Personal el concepto de desempeno
" laborai del funcionario al Super:or Jerérqmco ' :
" ‘e 'Recibir documentacién ‘soporte de la CNSC* autonzando la prorroga del
nombramiento y el concepto favorable del Supenor .}erarqunco y verificar la
historia faboral del funclonano para determmar Ia fecha del venmmlento del

nombramiento.

s Elaborar acto admlmstrat:vo de Prorroga del nombramiento’ con firma del
- Director de la'Unidad - 'con visto bueno del Secretario’ General, Subdirector

del Talento Humano, anexanc_jo fotocOpia del

" documentacion de la CNSC. :
e Eiaborar los memorandos correspondlentes comunicando los actos

s

n'ombramiento__ y

Vi
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4.20.

administrativos para firma del Subdirector de Talento Humano.

Enviar al responsable del procedimiento de Registro y Control de
Informacion de Personal para el registro y archivo en la historia laboral de
acuerdo a la tabla de retencion documental vigente. _

Enviar al responsable de Administracion de Personal (N6mina), el acto
administrativo firmado para el tramite correspondiente.

Reportar a las Areas u oficinas que se requieran.

Registrar y controlar el cuadro de controi de vencimiento del nombramiento

FINALIZACION DEL NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

Determinar en el cuadro contro! la fecha de vencimiento del nombramiento
provisional.

Recibir memorando autorizado por el Subdirector del Talento Humano.
Elaborar oficio a la CNSC con firma del Director de la Unidad con visto
bueno del Secretario General, Subdirector del Talento Humano, solicitando
la prérroga de los nombramientos provisionales.

Solicitar por medio de memorando 0 correo electronico con firma del
Subdirector de Talento Humano el concepto de desempefio laboral del
funcionario al Superior Jerarquico.

Recibir documentacion soporte de la CNSC no autorizando la prorroga del
nombramiento o el concepto no favorable del Superior Jerarquico y verificar
la historia laboral de! funcionario para determinar la fecha del vencimiento
del nombramiento.

Elaborar Acto Administrativo debidamente motivado de finalizacion del
nombramiento con firma del Director de la Unidad con visto bueno del
Secretario General, Subdirector del Talento Humano, anexando fotocopia
de! nombramiento y documentacién de la comision.

Enviar el oficio de la finalizacion del nombramiento a la dependencia donde
labora el funcionario.

Enviar al responsable del procedimiento de Registro y Control de
Informacion de Personal para el registro y archivo en la historia laboral de
acuerdo a la tabla de retencion documental vigente.

Enviar al responsable de Administracion de Personal (Némina), el acto
administrativo firmado para el tramite correspondiente.

Reportar a las Areas u oficinas que se requieran,

Registrar y controlar el cuadro de control de vencimiento del nombramiento

COMISION PARA DESEMPEFIAR EMPLEOS DE LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION

1

Elaboré:
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-Recibir ‘listado de funcmnanos v documentac:on soporte por parte del
‘responsable de Administracién de Personal (SeIeccuén ‘e Incorporacion) y

verificar la historia laboral del funcionario para determmar Si se encuentra

“en otra riovedad y el tipo de nombramiento’ que tiene.”

Diligenciar Formato de verificacion de requisitos‘para nombramlentos

" Elaborar el acto administrativo con firma del Director de la Umdad con visto

. ‘pleno del Secretario General; Subdirector del Talento Humano,

Elaborar los memorandos - correspondientes comumcando Ios actos

' administrativos para fIrma del Subdirector de Talento Humano.

Enviar ‘al responsable “del procedlmlento ‘de Heglstro Yy Controi de

o ffinformamén de PersonaI para el registro y archlvo en Ia hlstona IaboraI de

4.21.

Enviar al responsable de Admlnlstramén de Personal (Némma) el acto

~administrativo firmado para el tramite correspondlente

Reportar a las Areas u oficinas que se requieran. o
Registrar y controiar el cuadro de control de vencimiento de Ia comision’

 PRORROGA O FINALIZACION DE LA COMISION PARA DESEMPENAR

o CARGO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCiéN

Determlnar enel cuadro control Ia fecha de venclrn;ento de Ia Comlsxén

[ ]
s Elaborar ‘acto administrativo de Prérroga de la_comision con firma del

*'Director de fa Unidad con'visto bueno del Secretario General, Subdirector

del Talento Humano, anexando foto_copla_ deI nombramlento y

S 'documentacnén de la CNSC.

‘. “Elaborar los’ memorandos correspondlentes comunlcando Ios actos
-_admlmstrattvos para flrma del Subd;rector de Talento Humano o

Informacuon de Personal para el reglstro y archsvo en ia hEStOfEa Iaboral de

acuerdo a Ia tabla de retenmén _docu_mental wgente

: admmlstratlvo flrmado para el trémite correspondlente

. "Reportar alas Areas' oflcmas ‘que se requieran.

422 F

Registrar y controlar el.. _ uadro “contro! de. venclmlento de Ia com|3|on en
el Formato para control de comisiones de servicio.”

ﬂecnb:r resolucuon de nornbramIentos de cargos con derecho a pago de

. Elabord: 0/ W Revisé: dﬁ& S Aprobé:
: B Subdlrector de Talento Humano e e e e
Funvfénanos def Proceso L Camite de Apoyo Técnico del SIG | . Representante Alta _?_lrec_cmn
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4.24,

prima técnica y solicitar la Historia laboral.

Elaborar oficio solicitando certificacién de disponibilidad de recursos a la
Subdireccién Administrativa y Financiera con firma del Subdirector de
Talento Humano.

Recibir calificacién del funcionario a asignar prima técnica, informar al
Subdirector de Talento Humano.

Elaborar el acto administrativo con firma del Director de la Unidad con visto
bueno del Secretario General, Subdirector del Talento Humano, otorgando
la prima técnica.

Elaborar los memorandos correspondientes comunicando los actos
administrativos para firma del Subdirector de Talento Humano.

Enviar al responsable del procedimiento de Registro y Control de
informacion de Personal para el registro y archivo en la historia laboral de
acuerdo a la tabla de retencién documental vigente.

Enviar al responsable de Administracion de Personal (Nomina), el acto
administrativo firmado para ef trAmite correspondiente.

Reportar a las Areas u oficinas que se requieran.

. COMISIONES DE ESTUDIO Y DE SERVICIO

Recibir la solicitud enviada por el empleado y verificar la Historia laboral del
funcionario para determinar si se encuentra en otra novedad.

Si el funcionario presenta otra novedad coordinar con la Regional o ia
dependencia a la cual pertenece el funcionario, para que soliciten el
aplazamiento

Elaborar el acto administrativo con firma del Director de la Unidad cuando
son cargos del Nivel Directivo o Asesor con visto bueno del Secretario
General, Subdirector del Talento Humano, y para los otros cargos, cuando
es comisién de estudio firma el Secretario General, con los vistos buenos
del Subdirector del Talento Humano.

Flaborar los memorandos correspondientes comunicando los actos
administrativos para firma del Subdirector de Talento Humano.

Enviar al responsable del procedimiento de Registro y Control de
informacién de Personal para el registro y archivo en la historia laboral de
acuerdo a la tabla de retencion documental vigente.

Reportar a las Areas u oficinas que se requieran.

DECLARATORIA PROVISIONAL DE DESAPARECIDO o)
SECUESTRADO

Recibir la comunicacion, memorando u oficio emitido por una Regional 0

[
Elaboré: 9/ W"’/ Reviso: : Aprobd:
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dependencia competente a la cual se encuentre: ‘adscrito’ el funcionario,

informando:ia ‘novedad presentada se ‘analizan los ‘antecedentes y se

.espera el fallo de la- Subdireccion de-Control Dismphnarlo Interno para

determinar el trdmite a sequir.

“:Solicitar los documentos a los familiares para que se presenten y acrediten
" la calidadde beneficiarios, -para ser reconocidos y ordenarles el pago de

salarios y demés emqumentos del funcmnarlo a través de acto

- administrativo. - :

“Recibir-a documentamén de los’ petsc;onarlos ‘como- ei faIIo emltldo dentro
~de’latinvestigacion: adelantada por Ia Subdzreccmn de Controi Buscuplmano
“Interno'y se-estudia la'misma. g
- Elaborar el acto administrativo con flrma dei DIrector de Ia Unldad ‘con visto
“buenc del Secretario General, Jefe de Ia Oﬁcma Asesora JundIca y el

- 'Subdirector del Talento Humano.

Elaborar oficio con firma del Subdlrector del TaIento para remrtlr el proyecto

_ '3_1--_'deI acto administrativo y los’ soportes a Ia Oflcrna Asesora Jundtca para
“que efectie la revnsnén legal del caso: -

4.25. F

Elaborar memorando’ con fIrma deI Subd:rector dei Talento a Ia Oficina

. Asesora Juridica Yy al" Grupo de Archivo y Correspondencna solicitando
" certificaciéon ‘sobre 'la - posible " interposicion “de- recurso contra eI acto

administrativo de reconocimiento.

Recibir las constancias delas dependencias antes' mdlcadas yse proyecta
el documento que declara la ejecutoria del acto para proceder al pago de
los salarios y demas emolumentos; documento que consiste en indicar
cuando se notificé la providencia y la fecha en que quedd en firme fa
misma, el cual es firmado por el Subdirector del Talento Humano y una vez
emitido se envia a las areas de registro y control y nomma asn como a Ia

: Reguonal a la que pertenece si es del caso. .

‘o “Enviar al” responsable ‘def proced%mlento de Fleglstro vy Control de

* Informacion de Personal para el registro y archivo en Ia hzstona laboral de

o _'_'}acuerdo alatablade retencion documental vigente.

“Enviar al responsab!e de Administracion de’ Personal (Nom;na “seleccnén
seguridad* “social), “acto administrativo” firmado - ‘para el ‘tramite

correspondiente.
Reportar a las Areas u oficinas que se requ:eran

REINTEGRO POR SENTENCIA JUDICIAL

f'FIecublr fallo Acimlnlstratnvo debldamente e;ecutonado de're_mt_e_gro por parte

““de la Oficina Asesora Juridica,
" 'dela vacante al 4rea de reglstro y control y la Historia

_aIIzar el antecedente, solicitar: Ia reserva

laboral al ‘4rea de

E!abord W Revis6: &C._. N Aprob6
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prestaciones sociales.

« Elaborar el acto administrativo con firma del Director de la Unidad con visto
bueno del Secretaric General, Jefe Oficina Asesora Juridica, Subdirector
del Talento Humano.

« Elaborar oficio con firma det Subdirector del Talento Humano para remitir el
proyecto det acto administrativo y los soportes a la Cficina Asesora Juridica,
para que efectie la revisién legal del caso.

« Elaborar los oficios citatorios con firma del Subdirector del Talento Humano,
acta de notificacion y auto que comisiona para practicar la diligencia a un
funcionario del area de abogados el cual realiza la notificacién indicando dia
y hora y entregando copia del acto administrativo y de la notificacion, si el
funcionario se encuentra en otra ciudad se envia la misma documentacion
mediante oficio dirigido al Director Regional solicitando su colaboracién en
el sentido de notificar la providencia a los beneficiarios en el lugar que se
indique.

« Enviar al responsable del procedimiento de Registro y Control de
Informacién de Personal para el registro y archivo en la historia laboral de
acuerdo a la tabla de retencion documental vigente.

« Enviar al responsable de Administracion de Personal (Némina, seleccién,
seguridad social), el acto administrativo firmado para el tramite
correspondiente.

o Reportaralas Areas u oficinas que se requieran.

5. GLOSARIO

a. VACACIONES
Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afno tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas,
salvo lo que se disponga en normas o estipulaciones especiales, como ocuire
para los empleados que provienen del Departamento Administrativo de Seguridad
y tienen solucién de continuidad, los cuales tendran derecho a veinte (20) dias
habiles de vacaciones por cada arno de servicio (articulo 8° del Decreto 1933/89).

QUE SON LAS VACACIONES.

Sobre la naturaleza de las vacaciones, “el articulo 53 de la Constitucion Politica,
contempla como una de las garantias fundamentales de los trabajadores, el
derecho al descanso. Una de las formas lo constituyen las vacaciones, cuya
finalidad esencial es que quien vende su fuerza laboral, recupere las energias que
gasta en la actividad diaria que desarrolla y de esa manera se preserve su

Elaboré: ,,/-/ W"/ Revisé: 8= Aprob6:
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capacidad de trabajo lo cual resulta indispensable, como qu.'era que se trata por lo
general del umco medto de subs:stenc:a de Ias personas

Dentro de nuestra leglslamén estén concebldas como: prestacuén socuai y ‘como
una sﬂuac:lén admmlstrattva la-cual con31ste ‘en el reconocimiento en tiempo libre
y en dinero:a que’ ‘tiene derecho todo: empieado pubilco 0 trabajador ofncnal por
haberle servndo a Ia adm;nlstracnén durante un (1) afo.

Con%levan como flnahdad pnmordial procurar por medlo del descanso |a
recuperacion- fisica 'y mental del servidor publico, para que éste regrese a SUS
labores ‘en’ la plenitud de “sus capacidades y pueda: ‘contribuir eflcazmente al
incremento de la productlvldad del correspondiente organismo o entidad. -
El Decreto 1045 de 1978 regula las- vacaciones para los empleados pubhcos y
trabajadores of c.'ales de Ios érdenes nac:onal y temtonal asi:+ :

“ARTICULO 8o DE LAS VACACIONES Los empleados pubhcos y traba,-adores
oficiales tienen derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones por cada afio de
servicios, 'salvo lo que se disponga en normas.o est.'pulac:ones especiales. Enlos
organismos cuya jornada semanal se desarrolle entre Iunes y viemnes, el sébado
no se computaré como dfa hab.'l para efecto de vacac:ones

cOMO DEBE INTERPRETARSE EL TERMINO “DIAS HABILES” QUE SENALA
LA NORMA :

Con relacuon a Ios duas hablles ‘aque hace referencna Ia norma, eI Conse;o de
Estado, Seccion Cuarta, en sentencna de abn! 29 de 1983 se pronuncsé al
respecto en fos siguientes términos: -

“L a Sala considera ésta una buena opon‘umdad para precisar eI alcance de las
disposiciones sobre los dias hébiles e inhabiles. Por regla general los sébados son
dias habiles, pero si la administracion ha dictado alguna norma general que
considera ‘inhébiles Ios sébados éstos no pueden com‘arse en Ios tén'n.'nos de Ia
ejecutoria.” -

En este orden'de fdeas conesponde a Ia admrmstrac:én establecer en cada caso
en particular en que casos el sébado se cuenta como dia habil para efectos de
otorgar las vacaciones respectivas.

CéMO OPERA EL PAGO PROPORCIONAL DE LAS VACAC%ONES

La Ley 995 de 2005 Yy ei Decreto 404 ‘de 2006 mcorporan aI sustema laboral
administrativo el pago proporcional de las vacamones ai senalar o

! Corte Constitucional Sentenma C 897 de 2003.

Elaboré QMW‘ Rewsé &- Sl | Aprobé RS
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(...) “Ley 995 de 2005: Articulo 1°. DEL RECONOCIMIENTO DE VACACIONES
EN CASO DE RETIRO DEL SERVICIO O TERMINACION DEL CONTRATO DE
TRABAJO. <Aparte subrayado CONDICIONALMENTE exequible> Los empieados
publicos, trabajadores oficiales y trabajadores del sector privado que cesen en sus
funciones o hayan terminado sus contratos de trabajo, sin que hubieren causado
las vacaciones por afo cumplido, tendran derecho a que estas se les reconozcan
y compensen en dinero proporcionaimente por el tiempo efectivamente trabajado”.
“Decreto 404 de 2006: Articulo 1°. Los empleados publicos y trabajadores
oficiales vinculados a las entidades publicas del orden nacional y territorial, que se
retiren del servicio sin haber cumplido el afic de labor, tendran derecho a que se
les reconozca en dinero y en forma proporcional al tiempo efectivamente laborado
las vacaciones, la prima de vacaciones y la bonificacién por recreacion”.

En ese orden de ideas, al darse el retiro de un servidor publico de una entidad,
independientemente de que se vaya a vincular con otra entidad estatal, se le
deben pagar proporcionalimente al tiempo laborado las vacaciones, la prima de
vacaciones y la bonificacién por recreacion, si hay lugar a ello, y a partir de ese
momento, empieza a contar nuevamente el tiempo dentro de la nueva relacién
laboral, para generar su derecho a estas prestaciones sociales.

b. APLAZAMIENTO O INTERRUPCIONES DE VACACIONES

El aplazamiento de las vacaciones ocurre cuando el jefe de la entidad o la persona
delegada por éste, habiendo otorgado las vacaciones, y sin que el servidor publico
haya iniciado el disfrute, las aplaza por razones del servicio.

El aplazamiento se debe decretar por resolucién motivada y todo aplazamiento de
vacaciones se hara constar en la respectiva hoja de vida del funcionario o

trabajador.

Por el contrario, la_interrupcién de las vacaciones ocurre cuando el servidor
puiblico se encuentra disfrutando de las mismas y el jefe de la entidad o la persona
delegada ordena la suspension del disfrute. Para que esto proceda se debe
cumplir una de las siguientes causales:

a. Por necesidades del servicio;

b. Por incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo,
siempre que se acredite con certificado medico expedido por la entidad de
prevision a la cual esté afiliado el empleado o trabajador, o por el servicio
médico de la entidad empleadora en el caso de que no estuviere afiliado a
ninguna entidad de prevision;
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- ¢. Porincapacidad -ocasionada’ por maternldad o aborto S|empre que se
- acredite enlos términos del ordinal antenor, _ -

- d. 'Por el otorgamiento de una comision; -+
~ g. ‘Por:el llamamiento a filas.- SRR

En este caso, la ley prevé que cuando ocurra :nterrupcuin Justsflcada en el goce de
vacaciones ya iniciadas; el beneficiario tiene derecho a reanudarias por ‘el tiempo
que falte para completar su d;sfrute y desde la fecha que oportunamente se senaie
paratalfin,

Por esta razén, la mterrupc:én ‘asi- como: Ia reanudac:on de Ias vacaciones,
deberén decretarse medfante resoluc:én motivada: exped:da por el jefe de Ia
entidad o por el funcionario en quien se haya delegado tal facultad. s

c ASiGNACiON DE FUNC!ONES
La Const:tuclon Pohtrca, consagra

"Artlculo 122 No habré empleo publlco que’ no tenga funcnones detatladas en Iey
o0 reglamento, y para proveer ios de caracter remunerado se requiere que. ‘estén
contemplados en la- respectwa pianta y prevnstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente.” - - ¢ ;

Decreto 2772 de 2005, por el cual se establecen las funcuones Yy requnsntos
generales | para los diferentes empleos pubilcos de los organ;smos y entldades del
orden nacional y se dictan otras dlspossc;ones establece; -

Articulo 28. EXPEDICION. Los organismos y entidades a los cuales se reflere el
presente decreto, expediran el manual espec:f‘ ico describiendo las funciones
que correspondan a los. empleos de Ia planta de persona! y determmando ios
requtsutos ex:g:dos para su ejerclclo S

La Corte Constitucional, en S t_encla E'?(_:-44_7 de 1’996 Maglstrado ponente Dr
Carlos Gaviria Diaz, expresé lo iguiente acerca de la asignacion de funciones: -

“l a administracion publica debe ser evolutiva y no.estética,.en la medida-en que
est4 llamada a resolver los problemas de una sociedad cambiante. Por esta razon,
una planta de personal ng:damente establecida en una ley o un reglamento cuya
modificacion - estuviera  sujefa a drspendtosos tramites, - resultarta altamente
inconveniente y tenderia a parahzar a lamisma administracion, desconoc:endo ‘de
paso; la: Const:tucrén ‘en virtud del ‘cual las autoridades de la Repubhca estén
instituidas para asegurar el cumphmrento de lo ‘deberes so _s"del Estado'y de
los particulares. La flexibilidad de la planta de personal no se pred.'ca de la funcion
asignada al empleo sino del nimero de funcionarios que ‘pueden - cumpliria.
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Constituye una modalidad de manejo del recurso humano en la administracion
publica que propende la modemizacién de ésta y la eficaz prestacién del servicio
publico, ademés de constituir un desarrollo practico de los principios
constitucionales de eficacia, celeridad y economia, como medio para alcanzar los
objetivos del Estado social de derecho.”

“(...) nada impide que mediante reglamentos se asigne por parte (...) del jefe de la
entidad respectiva, e inclusive de los jefes inmediatos o de cualquiera otra
autoridad competente del mismo organismo, funciones a los empleados de un
determinado ente pablico, (...) siempre y cuando no se desconozcan los
lineamientos generales sefalados en el manual general de funciones y no se
desvirtiien los objetivos de la institucion y la finalidad para la cual se cre6 el

empleo.”

“l a descripcion, en forma clara y precisa, de las funciones que compete cumplir a
cada servidor ptblico tiene un propésito loable, ya que permite al funcionario el
conocimiento de las labores que debe realizar para el ejercicio pleno, efectivo y
eficiente de sus deberes; y facilita a las autoridades el control sobre ellos, pues,
como se recordars, el empleado publico es responsable no sélo por infringir la
Constitucion y la ley, sino también por la omision o la extralimitacion en el ejercicio
de las tareas que se le han asignado, como lo ordena el articulo 6o. del Estatuto

Supremo.”

La misma Corporacion en Sentencia T — 105 de 2002, Magistrado Ponente: Jaime
Aratjo Renteria, efectud el siguiente analisis:

“ll.- De la Asignacién de Funciones.-

Considera la Sala del caso, llamar la atencién sobre la forma impropia como
usualmente dentro de la administracion publica se asignan funciones de un cargo,

" ¥l

a través del mecanismo denominado “asignacién de funciones” mecanismo o

instituto que no_existe juridicamente como entidad juridica auténoma dentro

de las normas que rigen la_administracién del personal civil al servicio del
Estado.

De donde proviene dicho uso?. Pues, no de otro diferente al acudir o echar mano
(como en el comun de la gente se diria) por parte de Ia administracién pablica, de
la ultima funcién que se relaciona para cada cargo dentro de los Manuales de
Funciones y Requisitos de las entidades estatales, al senalar que el empleado
cumplira, ademas de las expresamente sefialadas: “Las demas funciones que se
le asignen por el jefe inmediato”.

IF
.-
]

Fecha:] @ ?5&:’\'& g

.
Elaboro: W Revisd: AQ Aprobé:

Subdirector de Talento Humano

Fzécionanos del Proceso Comité de Apoyo Técnico del SIG Representante Alta Direccion




“GUIA PARA LA LEGALIZACION DE }caa..o ATHG.O7.
'NOVEDADES DE PERSONAL [0

i PAZ EQUEDAD EBUCACION

e (R PA4gina 29 de 51

Se considera del caso precisar, que dicha func:én de ampho contemdo no guede
ser _ilimitada, smo que debe referirse. s:emgre y_en todos los casos a un
marco: functonal _concreto, ':esto es, ue d:chas func:ones deben hacer
referencia_a las _funcmne ropia carqo _que se des "
funcionario a quien se asignan. No es procedente su descontextuahzac:én ‘de
tal manera que el jefe inmediato'si puede asignar otras. funciones dtferentes a las
expresamente contempladas en el respectivo: ‘Manual de Funciones y Requisitos
de la entidad, de acuerdo alas necesidades del servicio, a los fines y objetivos
propios de cada entidad, pero; dentro del contexto de las funciones: prop:as ‘del
funcionario y acordes al cargo que ejerce y para el cual ha sido-nombrado. =+

“todas v cada u_na delas
'Or

Noes: "'rocedente utilizar esta funcién para asignar.
funcrones corres 'ond:entes a otro cargo” d:ferente al 'ue se desem"" ena

esgec:f' ica”, bago el rbga;e dela as:g acion de fu de funclones gue como se dijo no
es una _fie igura Jundtca _ uténoma __como eI encargo"f:-"” 'I traslado, ‘etc.;

Estado, en forma :mprop:a cuando para ello existe en la normat:wdad Ia

f'gura Jund:ca del “encargo” (Subrayado fuera de texto)

De acuerdo a la ‘norma: antenormente expuesta en: Ias entzdades dei Estado el
Manual ‘de Funciones y Hequ;s;tos ‘es un instrumento ‘de administracién de
personal mediante ‘el cual se'establecen 1jas funciones 'y los reqmsntos emgndos
para‘el desempeno de los. empleos que ‘conforman la planta de personal para una
institucion en particular, en éste se pormenorzza los. requerlmientos de‘los emp%eos
en términos de conocimientos, experiencia hablildades y aptitudes, como medio
para orientar la blsqueda y seleccion del personal con los perfiles adecuados para
ocuparios.

Ala assgnacnon de funciones se puede acudir cuando sunan funciones adicionales
que por ‘su’ naturaleza puedan ser: desempenadas por empleados vinculados a
cargos de la planta de personal de la entidad, sin: que se transforme el empleo de
quien las recibe, o cuando la entidad necesita ‘que se cumpla con: algunas de las
funciones de un: cargo vacante temporal y/o definitivamente, pero suempre que Ias
mismas tengan relacion’ con Ias dei cargo al que se ie asngnan :

En este orden de ideas, se. consndera que para asagnar funclones a un
emp!eado ‘éstas deben estar ‘acordes con la naturateza del cargo del cual'se es
tltular ya que’ _el asignar. funcuones gue no se enmarguen en la naturaleza del
aria ¢l des miento de los lineamientos generales sehalados
 se desvirtuarian los objétivos de la institucién 'y la

en el manual dé funciones’y
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finalidad para la cual se creo el empleo.

d. EL ENCARGO

El encargo es una figura que se encuentra contenida en el decreto 1950 de 1973
como situacién administrativa (art. 58) y como una forma de provision de empleos
en caso de vacancia temporal o definitiva de éstos (art.23). La misma norma, en
sus articulos 34 a 36 disponen que “Hay encargo cuando se designa
temporalmente a un empleado para asumir, total o parciaimente, las funciones de
otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su titular, desvinculandose 0

no de las propias de su cargo”.

Respecto de la figura del encargo, podemos tener en cuenta el pronunciamiento
efectuado por la jurisprudencia de la Corte Constitucional, al sefialar en sentencia
C-428 de 1997, lo siguiente:

“... El encargo temporal, es entonces una situacion administrativa de creacién
legal que le permite al Estado sortear las dificultades que puedan presentarse en
los casos de ausencia temporal o definitiva de un empleado cuya labor es
indispensable para la atencion de los servicios a su cargo. Se trata realmente, de
una medida de caracter excepcional que igualmente enfrenta situaciones
excepcionales o de urgencia y que se cumple en lapsos cortos. Ella encuentra
fundamento en el inciso 20. del articulo 123 de la Carta Politica, que dice: "ios
servidores publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad; gjerceran sus
funciones en la forma prevista por la Constitucion, 1a ley y el reglamento®. {Negrilla
y subrayado nuestro).

ENCARGO EN EMPLEOS DE CARRERA

El articulo 24 de la fey 909 de 2004 establece: “Mientras se surte el proceso de
seleccion para proveer empleos de carrera administrativa, y una vez convocado el
respectivo concurso, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados
de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes
y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en
el Gltimo afio y su Gltima evaluacion del desempefio sea sobresaliente. El término
de esta situacién no podra ser superior a seis (6) meses.

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefando el
empleo inmediatamente inferior que exista en la planta de personal de la entidad,
siempre y cuando retna las condiciones y requisitos previstos en la norma. De no
acreditarlos, se debera encargar al empleado que acreditandolos desempene el
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cargo |nmed|atamente snfenor y asu sucesnvamente
ENCARGO DE EMPLEOS DE CARRERA POR VACANCIA TEMPORAL

Los empleos de carrera cuyos tutuiares se encuentren ‘en sntuacnones
administrativas que impliguen separac;én temporal de los mismos, ya sean que se
encuentren en encargo, en comision de estudios, en comisién de un cargo de
libre nombramlento y remocion en hcencna en vacac&ones de serén prov:stos en
fuere: posm!e proveerlos rnedlante encargo con serwdores pubilcos de carrera
(Art 25 Iey 909 de 2004) s

De acuerdo con Io antenor una vez reallzada ia exclusnén de ios empleados de
carrera administrativa y verificado que ninguno de éstos reunan Ias condlmones
para su otorgam;ento se puede proveer en forma prowsuonai =

Cabe precisar ‘que e! encargo el nombramlento prov:sxonal ‘son formas de
proveer de manera transitoria los empleos de carrera, el encargo recae en
personal con: derectios de‘carrera. y el nombramiento’ provnsmnal con'personas que
no se encuentran vinculadas con la administracion; asi mismo, el legislador sefiala
que cuando se presenta una vacante, se debera proveer de manera preferencial
con: el personal de carrera-que ‘cumpla con los requisitos para ser ocupada, €l
término de esta situacién no podra ser superior a seis (6) meses; en el evento 'que
no haya personal de carrera. que cumpla:con los requisitos se" podré efectuar el
nombram:ento provnsnonal (Art 24 y 25 de Ia iey 909 de 2004) R

ENCARGO EN EMPLEOS DE LiBRE NOMBRAM!ENTO Y REMOC!ON

“Los empleos de I|bre nombramlento y remoc;én en-caso de vacancua temporai 0
definitiva podran-ser provistos-a través del.encargo de empleados de:carrera:o de
libre nombramiento y: remocion,. que cumplan-los: requns:tos y ‘el perfil para su
desempefio. En caso.de vacancia definitiva. el encargo ser4 hasta por- el término
de tres meses, vencidos os- cuales ei empleo debera ser: prowsto en forma
definitiva.” (Art. 26 ley 809 de 2004) - et e s e i

Tratandose de empleos de libre.nombramiento y.remocién: .en caso de vacancia
temporal o definitiva- pueden ser provistos - a través del.encargo de empleados de
carrera:-0.de: libre .nombramiento y. remocnén ‘que cumpla los requisitos y el -perfil
para su-desempeio. En el.evento dé vacancia definitiva el encargo sera. hasta por
el-término de tres (3) meses, vencidos:los: cuales el empleo debera ser. prov;sto en
forma definitiva. (Ley 909 de 2004, art. 24). T
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Al vencimiento del encargo, quien lo venia ejerciendo cesara automaticamente en
el desempefio de las funciones de éste y recuperara fa plenitud de las del empleo
del cual es titular, si no lo estaba desempenando simultdneamente. (Art. 35 del
Decreto 1950 de 1973).

e. TRASLADOS

Otra de las formas de provisién definitiva de los empleos publicos, de acuerdo con
el Decreto 1950 de 1973, es el traslado, el cual se produce cuando se provee un
cargo en vacancia definitiva con un empleado en servicio activo, observando que
el empleo a proveer tenga funciones afines al que desempena, de la misma
categoria y para el cual se exijan requisitos minimos similares.

También hay traslado cuando la administracion hace permutas entre empleados
que desempefien cargos de funciones afines o complementarias, que tengan la
misma categoria y para los cuales se exijan requisitos minimos similares.

De acuerdo con el citado decreto 1950 de 1973, las caracteristicas del traslado
son las siguientes:

o El cargo al que se va a trasladar el empleado debe estar vacante en forma
definitiva

e Los empleos deben ser de la misma categoria y tener funciones y requisitos
afines o similares.

« Los traslados o permutas podran hacerse dentro de la misma entidad o de un
organismo a otro.

e Para realizar los traslados entre entidades, los jefes de cada una de éstas
deberan autorizarios mediante acto administrativo.

« El traslado se puede hacer por necesidades del servicio, siempre que ello no
implique condiciones menos favorables para el empleado.

» Podra hacerse también cuando sea solicitado por los funcionarios interesados,
siempre que el movimiento no cause perjuicios al senvicio.

« Se deben conservar los derechos de carrera y de antigiiedad en el servicio.

Las normas y la jurisprudencia del Consejo de Estado coinciden, en términos
generales en que el traslado del empleado plblico, ya sea de libre nombramiento
y remocién o de carrera, es procedente por necesidades del servicio, siempre y
cuando no se desmejore al empleado en sus condiciones laborales, salariales y
personales, especiaimente en lo relacionado con la estabilidad de su nicleo
familiar, salud y educacién entre otros. Sin embargo, cada caso debe ser

P
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consnderado mduwduaimente frente a Ias cond|0|ones que Jo: rodean

f L!CENC!AS ORDINARIA (SIN DERECHO A REMUNERACI@N)

Un-empleado se: encuentra. en hcencla ordlnana cuando transntorlamente se
separa del ejercicio de su.cargo, por solicitud propia. f(art: 60 D. 1950/73)

De acuerdo con los articulos 61 y 62 del decreto 1950 de 1973 Ios empieados
tendran derecho a licencia a solicitud propia, sin femuneracion, por 60 dias:al afio,
continuos o discontinuos, la cual podré prorrogarse hasta por treinta (30) dias mas
si existe.justa:causa a juicio:de. la. autoridad competente. .Sin embargo, si la
solicitud de licericia no obedece a razones de fuerza mayor 0 de caso fortu:to la
autoridad ‘competente decidira: sobre la: oportunfdad de concederla temendo en
cuenta Ias necesndades del serwclo . P T

Caractenst:cas

e.':.-'roda solucﬂud de hcencua ordmana 0 de su prérroga deberé elevarse por
escrito, acompafada de los documentos que la justifiquen; - cuando - se
requieran.

« Al concederse - una- licencia - ordinaria el empleado: podra -separarse
inmediatamente del servicio; saivo que en el acto-que la conceda:se determine
fecha distinta.

« Durante las licencias:ordinarias-no podran: desempenarse otros cargos-dentro

" de‘la-administracién publ|ca Su violacion sera sancnonada dtscnplmanamente y

- el'nuevo’ nombramiento deberd ser revocado. . :

* Alos empleados en ilcenma Ies esté prohiblda cuaiquuer actlwdad que lmpilque
intervencion ‘en-poiitica. =

« La licencia no puede ser revocada por ia autorldad que la concede pero puede

N 'en todo ¢aso renunciarse por el benef:czaﬂo B

. Er tiempo de Ia ||cenc|a ‘ordinaria’y’ de su prorroga no es computable para

- '__mngun efecto como tlempo de servicio.

e Al vencerse cualqu:era de Ias licencias o su prorroga el empleado debe

" reincorporarse al gjercicio. de sus funcmnes S| no ias reasume mcumré en
abandono del cargo. .

. Un funcmnar;o se encuentra en hcencsa cuando transntonamente se separa del
' To g a, po nfermedad 0 po __fmatermdad

' bles sin sueldo hasta por

] i e justa causa ‘a
la licencia puede Prorrogarse hasta por

""jmcuo de la autoridad nominadora,
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treinta (30) dias mas. _

e Cuando la solicitud de licencia no obedezca a razones de fuerza mayor o caso
fortuito, la autoridad nominadora decidird sobre la oportunidad de concederia,
teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

« Durante la licencia los empleados no podran ocupar otros cargos dentro de la
administracion publica. Esta licencia no se computara para ningdn efecto
como tiempo de servicio.

g. PERMISOS

E! permiso es una situacién administrativa en la cual se puede encontrar el
empleado publico, respecto del cual el decreto 1950 de 1973 establece en su
articulo 74: “El empleado puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por
tres (3) dias, cuando medie justa causa. Corresponde al Jefe del organismo
respectivo, 0 a quien se haya delegado la facultad, el autorizar o negar los
permisos.”

La ley 734 de 2002, Codigo Disciplinario Unico, consagra como derechos de todo
servidor publico en el articulo 33: “6. Obtener permisos y licencias en los casos

previstos en la ley”.

El Doctor Diego Younes Moreno en su libro Derecho Administrativo Laboral,
novena edicion, expresa sobre el permiso lo siguiente:

“4 . Es también otra situacién administrativa que persigue la desvinculacion
transitoria, muy transitoria por cierto, de la prestacion de las funciones por parte
del empleado, sin que ello le ocasione desmedro de su salario, como sf ocurre con
la licencia. Por medio de esta situacién administrativa se busca que los servidores
publicos puedan atender apremiantes circunstancias de orden personal.

2.- (...) es necesario que exista “justa causa” para que se pueda conceder el
permiso. La expresion “justa causa” puede comprender diversas situaciones que
el empleado solicitante expone al funcionario competente, para que éste las valore
y conceda el permiso cuando considere que se configura la “justa causa’.
Anotamos que el concepto de ‘justa causa’ no puede reducirse, como
cominmente se piensa, a las “calamidades domésticas”.

3.- Ficcion juridica. En la situaciéon administrativa del permiso se da una ficcion
juridica, puesto que no obstante que el empleado no trabaja durante el mismo,
para todos los efectos legales la ley considera que el empleado ha prestado sus
servicios. Esto quiere decir que el tiempo del permiso es remunerado y que por lo
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tanto si el beneficiado trabaja, por ejemplo, en jornada nocturna, no perdera el
recargo correspondiente o si.lo hace por el sistema de turnos y el permiso
comprende un dfa festivo o un domtngo no- perderé la remuneracion especial
fijada por el Decreto 1042 de 1978 para tales casos.’

Con base en io anterlor cuando la Iey senala dentro de ios derechos de ios
servidores publicos el de:cbtener permisos: hasta: por:tres: dias; se refiere a los
casos en-los cuales exista justa causa, de tal manera que la entidad debera
evaluarla'y determinar si:concede el permiso. La justa causa, en los términos de.la
ley y la doctrina: no se circunscribe a las calamidades domésticas, sino a toda
circunstancia que amerite la ausencia del: empleado a! smo de trabajo y, en
consecuencia, la no prestacién del servicio: EESOTESR (0T B SRTEE:

h. SUSPENS!ONES

E! funcionario publico-puede ser sujeto: de una suspenszén en el-gjercicio:de sus
funciones originada‘en una orden de una autoridad judicial: 0. como resultado de
una sancion.impuesta: dentro de un-proceso’ dnsmpllnano segun,. o dlspone elart.
44 de la Ley 734 de 2002. Igualmente dentro.del proceso disciplinario el servidor
pablico puede ser suspendldo provisionalmente, de conformidad con el articulo
157:de la ley cuando:durante:la investigacion: discipiinaria o el juzgamiento por
faltas calificadas como: gravnsumas 0:graves, el funcionario motive la: suspension
provisional del servidor publico, sin derecho a ‘remuneragion’ alguna siempre y
cuando se evidencien serios elementos de juicio:que permitan establecer que la
permanencna en el:cargo; funcién ¢ servicio publico’ posnbllzta ja tnterferencla del
autor ‘de la ‘falta- en- el tramite' dela  investigacién: o ‘permite  gue contintie
cometiéndola o'que la reitere. El termlno dela suspenssan provisional sera de tres
meses, prorrogabie hasta en otro tanto: Dicha suspensnon podréa: prorrogarse por
otros tres meses, una vez proferido el fallo de primera o Unica instancia. - £

SUSPENSION POR ORDEN JUDICIAL

El funcionario suspendido en el ejercicio-de su cargo por-orden jUdICial conserva el
status. de-funcionario publico hasta' tanto ' se - defina: su situacion: jund;ca
definitivamente, 1o cual significa que si es condenado por.el delito que se le acusa,
deba ser destituido inmediatamente; si.no se i comprueban los ‘cargos: gque se le
‘endiigan; debera ser absuelto. En ambos casos la situacién: laboral. del funcionario
se retrotrae-a ‘la fecha en:que fue :suspendido, razén por:la cual, mientras su
situacién no sea definida, no se puede proveer en forma definitiva el empleo.del
cual es titular por cuanto no esta vacante definitivamente, no obstante es
procedente ‘proveerlo - en forma ‘transitoria, por. encargo 0 por ‘nombramiento

Elaboré: _

. Revusé &. ol APréb'é:""':'; . S

g - - |5 Subdirectoride Talgnto Hurnano
. .Fur’/éonfanos del prceso i _Comltéde_ApoyoTécmcodei SIG

-Representante Ata:Direccién




- o
g

Fecha:? ﬁ FE";%
TODOS PORUN .
NUEVO PAIS GUIA PARA LA LEGALIZACION DE Codigo: ATHG.07

i PA7 EQUIBAD EBUCACION NOVEDADES DE PERSONAL (v2)
) Pagina 36 de 51

provisional.

i. DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA

El nominador de la entidad puede declararla en los siguientes casos:
a) En los empleos de libre nombramiento y remocion:

Las autoridades nominadoras tienen la facultad discrecional para dejar sin efecto
el nombramiento hecho a un funcionario publico con el propésito de hacer cesar
su vinculacién laboral y se efectia mediante acto no motivado. (Inciso 20
Paragrafo 2° del Articulo 41 de la ley 909 de 2005).

b) En los empleos de carrera administrativa:

“El nombramiento del empleado de carrera administrativa debera declararse
insubsistente, mediante resolucién motivada del Jefe de la entidad, cuando haya
quedado en firme una calificacion de servicios no satisfactoria y solo se produce
con relacién a la calificacion anual o a la extraordinaria.

“Contra el acto administrativo que declare la insubsistencia del nombramiento,
procedera el recurso de reposicién.” (Articulo 43 de la ley 909 y articulo 59 del
Decreto 1227 de 2005).

La declaratoria de insubsistencia del nombramiento de una empleada de carrera,
en estado de embarazo, por calificacién no satisfactoria de servicios soio podra
producirse dentro de los ocho (8) dias calendario siguientes al vencimiento de ia
licencia por maternidad bioldgica o por adopcién, o de la licencia correspondiente,
en el caso de aborto o parto prematuro nho viable. (Articulo 51, numeral 3°, de la

ley 909 de 2004).
c) Para los funcionarios nombrados en provisionalidad

De acuerdo con el paragrafo 2° del articulo 41 de la ley 909 de 2004 “la
competencia para el retiro de los empleos de carrera de conformidad con las
causales consagradas por la Constitucién Politica y 1a ley y debera efectuarse
mediante acto motivado”. La citada norma se ajusta a la reiterada jurisprudencia
de la Corte Constitucional, en la cual se ha sostenido que el empleado provisional
debe conocer por qué se le desvincula, para efectos de que ejerza su derecho de

contradiccién.
De tal manera que los empleados nombrados en provisionalidad también pueden

P 4
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serretirados “del - servicio ‘por declaratoria ‘de ‘insubsistencia” del nombramiento
medianté resolucion que debe ser motivada (Art. 10 del Decreto 1227 de 2005), y
en este sentldo ia Corte Constntucnonal med:ante sentencsa T-031 de 2005 senalo

“ esta Corte en postenor sentenc:a seﬁalé :gualmente que Ia estabfhdad Iaboral
del trabajador que ocupa en provisionalidad un cargo de carrera, o se puede ver
afectada o disminuida por considerar la administracioén que no se requiere motivar
el-acto ‘que ‘ordena ‘su. deswnculac:én pues:es en virtud de ‘la‘ cahdad y las
caracteristicas del cargo que $e debe motivar la desvinculacion de qu:en lo-ocupe.
De la misma manera, la' motivacién del acto garantfza & quien esta siendo
desvmculado del cargo “a protecc:én y respeto de sus derechos fundamentales al
debido proceso y ‘de defensa, pies ‘en dicha motivacion podré ‘encontrar los
argumentos que justificaron su separacion del cargo. La sentencia T-752 de 2003,
M.P. Clara Inés "

Cual es !a dlferencla entre ia declaratona de msubs:stencla y !a destltuclon‘?

La drferencza entre la deciaratona de ensubmstenma y Ia destntucnon como’ causales
de retiro del servicio, esta en que la primera es ejercida con base en la facultad
discrecional para los: empleados de libre nombramiento 'y remocion 'y reglada para
el retiro de los empleos ‘de carrera; y la ‘segunda ejercida respecto de quien ha
cometldo una falta dlsmplmana

j- RENUNC!AS

Es‘un acto unilateral; libre'y esponténeo del empieado ‘mediante ‘el cual expresa
su voluntad de dejar el cargo que ocupa para que Ia Admmnstraczén aceptando
esa sohcntud Io desvmcule del serv;cuo Lo :

La Constltumén Poiftlca consagra en su artlcuio 26 que “toda persona es’ I|bre de
escoger profeszon u of CIO o

Caractenst;cas

'Debe ser hbre

Espontanea.
-Inequivoca.

Debe constar por escrito.

En este sentido, el Ariculo 27 del Decreto 2400 de 1969, sefiala:

s o _ Subdlrector de Ta!ento Humano
| _F”%‘ma”"s delProceso | Guade Apoyo Téenico del SIG
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“Todo el que sirva un empleo de voluntaria aceptacion puede renunciario
libremente.

La renuncia se produce cuando el empleado manifiesta en forma escrita e
inequivoca su voluntad de separarse definitivamente del servicio.

La providencia por medio de la cual se acepta la renuncia debera determinar la
fecha de retiro y el empleado no podré dejar de ejercer sus funciones antes del
plazo sefialado, so pena de incurrir en las sanciones a que haya lugar por
abandono del cargo. La fecha que se determine para el retiro no podra ser
posterior a treinta (30) dias después de presentada la renuncia; al cumplirse este
plazo el empleado podré separarse de su cargo sin incurnir en abandono del

empleo.

Quedan terminantemente prohibidas y careceran en absoluto de valor, las
renuncias en blanco o sin fecha determinada o que mediante cualesquiera otras
circunstancias pongan con anticipacion en manos del jefe del organismo la suerte

del empleado.

Cuando el empleado estuviere inscrito en el escalafon, la renuncia del cargo
conlleva la renuncia a su situacién dentro de la carrera respectiva.”

Sobre el particular, la Corte Constitucional mediante Sentencia de Tutela T-374 de
2001 M.P. Eduardo Montealegre Linett, expreso:

“E] derecho a ocupar cargos publicos supone el derecho a renunciar al cargo,
pues constituye desarrolio de la libertad de la persona decidir si permanece 0 no
en un cargo. En este orden de ideas, por principio la decisién sobre la
permanencia en un cargo, 0 en un puesto de trabajo, no puede reslringirse o
impedirse. Ahora bien, al ser la renuncia a un cargo publico manifestacion de la
voluntad personal, es decir, una expresién del ejercicio de su libertad, el deber de
respeto de la libertad exigible al Estado comporta la obligacion de aceptar, dentro
de un término razonable, la renuncia. En estas condiciones, la actuacion de las
autoridades demandadas, antes que configurarse en una violacién de sus
derechos politicos fundamentales, supone el cumplimiento del deber juridico de
respeto por el ejercicio de su libertad”.

¢Cual es el tramite de la renuncia?

Presentada la renuncia, la aceptacién de ésta por parte de la Administracion se
hara mediante acto administrativo, ya sea por decreto o resolucion, en el que se
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conszgnara Ia fecha a partlr de la cual se hace efecnva

La admlmstracuén tlene plazo de trelnta (30) dlas para aceptar Ia renuncia;
mientras. transcurre este plazo el funcnonano renunciante no. _puede omitir sus
funciones, puesto que podria incurrir en abandono ‘del cargo. (Articulo 113 del
Decreto 1950 de 1973).

g,En que cons:ste Ia renuncla protocolar:a'?

“( ) Estas Ilamadas renuncias protocolanas ‘sonun medro decoroso y de cortes:a
para hacer menos traumética la separacién del servicio respecto de emp:'eados de
libre nombramiento y remocién que desemperien funciones en la cupula
adm.-mstrat:va y busca ewtar Ia medida de insubsistencia que en el medio laboral
es‘considerada ‘nociva ‘en la califi cacién de ‘la: ho;a de’ wda..porque suscita
inquietudes y dudas respecto de la historia de servicios a la administracion. Ante
la_indignacion. que produce en el empleado la medida de . insubsistencia este
prefiere optar por presentar su carta de renuncia y no someferse a la creencia que
fue su deficiente desempefié el que provocé el retiro.” (Exped:ente 1904-2000,
Sentencia de febrero 8 de 2001, M P Alejandro Ordonez Maldonado Secc:on
Segunda del H Consejo de Estado )

k RETIRO POR EDAD 0 RETIRO FORZOSO

Teniendo en: cuenta que a cnerta edad Ias facuitades de ios seres humanos se han
deteriorado; ‘1a ‘ley- puede estabiecer una edad hmlte para ei retlro de los
funcuonarzos pubilcos : : . . _ _

En vnrtud del Artlculo 31 del Decreto 2400 de 1968 todo emp!eado que cumpla la
edad de 65 anos debera ser retlrado del serwcno .: & o

Al respecto ei Decreto 2400 de 1968 en su Artlculo 31° establece

“Todo emp.'eado que cump.'a Ia edad de sesenta y cinco: (65) afio _seré ret:rado
del -servicio: y:-no- podré - ser- reintegrado. “Los empleados que cesen en el
desempefio de sus funciones por razén de la edad, se harén acreedores a una
pensién por vejez, de acuerdo a lo que sobre el particular establezca el reg:men
de prestac:ones soc:ales para Ios empleados pubhcos G e

Exceptuanse de esta d.'spos.-c:én Ios empleos seﬁalados por el mcrso 2° del
Articulo 29 de este Decreto”. U AR L
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: L ATy AU Subd:rectorde Taiento Humano e b
_?40'9"3"95 delProceso 1 hmité de Apoyo Técnico del SIG Representante At Direccion

/4




16 £on of
Fechad ¥ F bl Z[

# TODOS PORUN . p
”'/i ' NUEVOPAIS | GUIA PARA LA LEGALIZACION DE | Cédigo: ATHG.07

B PAZ EQUIDAD EDUCALION NOVEDADES DE PERSONAL (VZ)
S Pagina 40 de 51

Respecto de esta norma, se debera tener en cuenta lo que se disponga en las
normas del régimen de seguridad social sobre la procedencia de la indemnizacién
sustitutiva de la pensién por vejez cuando se ha cumplido la edad para obtener la
pension de vejez pero no se ha cotizado el minimo de semanas exigidas para este
efecto, a que hace referencia el articulo 37 de la ley 100 de 1993.

Excepciones en cuanto al retiro forzoso del servicio:

E! Gobierno podré establecer excepciones para el retiro, cuando las necesidades
del servicio lo exijan, siempre gue no se sobrepase la edad de 65 afos. (Art. 121

D. 1950 de 1973).

Por otro lado, cabe senalar que la persona que ha cumplido la edad de 65 anos de
edad est4 inhabilitada para seguir trabajando en una entidad ptblica o vincularse
como servidor publico (Nivel Nacional o Territorial), excepto los cargos permitidos
por ia Ley.

| as citadas excepciones son:

« “Cuando se trate de ocupar las posiciones de Presidente de la Republica,
Ministro del Despacho, Jefe de Departamento Administrativo,
Superintendente, Viceministro, Secretario General de Ministerio ©
Departamento  Administrativo, Presidente, Gerente o Director de
Establecimientos Publicos o de Empresas Industriales y Comerciales del
Estado, miembro de misiones diplométicas no comprendidos en la
respectiva carrera y secretarios privados de los despachos de los
funcionarios de que trata este articulo. Por necesidades del servicio, el
gobierno podra ampliar estas excepciones siempre y cuando no sobrepase
la edad de sesenta y cinco (65) afics.” (Articulo 29 del Decreto 2400 de
1968 modificado por el Articulo 1 del Decreto 3074 de 1968).

e “La persona que se encuentre gozando de pension y que no haya liegado a
la edad de 65 afos, podra ser reintegrada al servicio al empleo de Director
General de Unidad Administrativa Especial con o sin personeria.” (Articulo 1
del Decreto 2040 de 2002).

« “La persona que se encuentre gozando de pension de jubilacion y que no
haya llegado a la edad de 65 afos podra ser reintegrada al servicio en el
empleo de Subdirector de Departamento Administrativo.” (Articulo 1 del

Decreto 4229 de 2004).
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¢ “Las personas que se encuentren gozando de pensién de jubilacién o vejez
ity se reintegren al servicio en uno'de los empleos senalados en el articulo
29 del Decreto. 2400 de 1968 0 en uno de eleccion popular percibirala

+ " asignacion mensual correspondlente. En el'evento de que dicha asignacion

© “fuere menor a la mesada pensional, percrbrran adicionaimente la diferencia

¢ ipor concepto de: pension, hasta concurrencra total de Ia prestacrén socra! "
R (Art 1 Decreto 583 de 1995) '

I RET!RO CON DERECHO A PENSION DE JUB!LAC!ON

Ei empleado que reuna !os reqursntos determrnados para gozar de penszon de

en: Ias condrcrones y térmmos establecrdos en Ia !ey de segurrdad socral y sus
reglamentos o :

mDECLARATORIA DE VACANC!A DEL EMPLEO EN EL CASO DE
" ABANDONO DEL CARGO R

La no asistencia sin justificacion del funcronano a Iaborar durante determrnado

tiempo, es-causal’ para que la administracion declare la vacancra dei cargo y por -

ende su abandono por parte del empleado titutar del mismo.-

El articulo 105 del decreto 1950 de 1973, consagra que el retiro del servrcro
implica. a ‘cesacion en el ejerc;cso de funcrones publrcas y se produce entre otras
causas por abandono del cargo e

A su vez, el artlcufo 126 senaia que el abandono del cargo se produce cuando un
empleado sin justa: causa, ho reasume sus funciones al vencimiento de una
licencia, permiso, vacaciones, comision, o dentro de los treinta (3(}) dias szgurentes
al vencimiento de la prestacrén del servicio mrlrtar cuando deje con curnr "‘“traba;o
por: tres (3) dias consecutivos; cuando no concurra: al- trabajo ante de
concedlda autorizacion para separars del servici  cas U X
vencerse el plazo de que trata el artrculo 113 del--mlsmo decreto y cuando se
abstenga de prestar el servrcro antes de que asuma el cargo quren ha de
reemplazarlo ' :

Asi mismo, ‘el artrculo 127 ibidem; establece que cuando se compruebe 'ualqurera
de los hechos de que trata el articulo 126, la autoridad nominadora declarara Ia
vacancia del empleo previo ios procedrmrentos legales.

[Elaboré: J/M } Rev;sé L s _._AP:"_’MF. : -
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El hecho de que el articulo 127 se refiera a que cuando se compruebe el
abandono del cargo se procedera por parte de la autoridad nominadora a declarar
la vacancia del empleo, previos los procedimientos legales, no significa la
iniciacion de un proceso administrativo disciplinario, es causal autonoma de
cesaci6n de funciones y del retiro del servicio. Que posteriormente O
paralelamente se inicie una investigacion disciplinaria es otro camino
administrativo por estar contemplado como falta gravisima en el Cédigo Unico
Disciplinario.

Las causales de retiro consagradas en el articulo 41 de la ley 809 de 2004, son
modalidades de retiro auténomas e independientes, y la separacion del cargo se
puede producir por cualquiera de ellas; por lo anterior, si se produce el abandono
del empleo, es por esta causal que debe producirse el retiro del servicio. Sin
embargo, en este caso la administracion debe adelantar un procedimiento que
permita al empleado ejercer el derecho de contradiccion y defensa y expedir el
acto administrativo declarando la vacancia, por cuanto el abandono debe estar
precedido de una causa no justificada.

La Corte Constitucional en Sentencia C-1189 de 2005, Magistrado Ponente: Dr.
Humberto Antonio Sierra Porto manifesto frente al tema lo siguiente:

“el abandono debe ser injustificado, es decir, sin que exista una razén o motivo
suficiente para que el servidor se exima de la responsabilidad de cumplir con las
funciones propias del cargo o del servicio. Ello es asi, porque de ser justificado el
abandono del cargo o del servicio desaparece la antijuridicidad del hecho y, por
consiguiente, la falta disciplinaria.

(.)

la Corte Constitucional ha establecido que la coexistencia del abandono del cargo
como causal de retiro del servicio en el régimen de la administracién pablica y
como falta gravisima en el Derecho Disciplinario no implica la vulneracion de la
prohibicién del doble enjuiciamiento o principio constitucional del non bis in idem,
sino que los dos regimenes estén regidos por principios, funciones y finalidades
diversos y que, si bien la posibilidad para la autoridad administrativa de declarar la
vacancia del empleo ante la configuracion de la causal de abandono del mismo
conlleva una consecuencia negativa para el servidor o el funcionario pablico, ésta
no constituye una medida sancionatoria;

(..)

la__administracién __debe adelantar el procedimiento comrespondiente v,
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eventualmente. expedir el acto administrativo de _desvinculacién, sin
‘desconocimiento de los derechos de contradrccrén y defensa del empleado
afectado ' ' Lol R i o : .

()

si-bien la medida administrativa-de retiro del servicio por abandono del cargo no
configura una medida sancionatonia, dadas las diferencias puestas de presente en
esta providencia; la gravedad-de las consecuencias que se"desprenden de dicha
medida, hace indispensable que el funcionario cuente con las garantias del debido
proceso (defensa Yy contradrccrén), pnewa expedrcron del acto admmrstratrvo de
retiro del servicio.” s S

n. RETIRO DEL SERV!CIO POR DESTITUCIéN

Es Ia separaclén unrlatera% der funcronano por parte de Ia Admrnrstracrén como
consecuencia de‘una sancién d;scrplfnarra - :

Se frata entonces de la sancién drscrplsnana mas grave de Ias prevrstas en la
legislacion vigente, y es apl;cabie a'los funcionarios de carrera como a los de’ libre
nombramiento 'y -remocién ‘que ‘incurren’ en faltas graves Y pard: ‘su-aplicacion
correcta han “de- observarse ‘las ‘normas- proptas del proceso administrativo
disciplinario, consagradas en Cédigo Disciplinario Unico.

Conseciiencias de la destitucién -

De conformidad con el Articulo 45 de la Ley 734 de 2002 Codfgo Umco
Disciplinario la destitucion e inhabilidad general implica:~ ~ ©

“a) La terminacion de la relacion del servidor pubhco conla adm:mstracron sin que
|mporte que sea de hbre nombramrento y remocron de carrera o eleccrén o e

b) La desvmcu!acrén de! cargo, en Ios casos prevrstos en ios artlculos ?10 y 278
'numeral 1, de Ia Constrtumén Pohtlca :

')Latermmacron dei contrato de trabap‘=‘-y' j R

'd) En todos los casos anterrores a mposrbrlldad de’ e;ercer la funcrén publsca en
cualqu:er cargo 0 funcron por el térmmo senalado en el fallo y la exclusrén del
escalaf6n o6 carrera.” :

o. NOMBRAMIENTO ORDINARIO

.Elabor6=_-a/M" _ ‘Revisé: k_ ¢ et APro'_’_ét_..'_'t_.". o
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El ingreso al servicio se hace por nombramiento ordinario

para los empleos de

libre nombramiento y remocién y por nombramiento en periodo de prueba o
provisional para los que sean de carrera. (Articulo 24 del Decreto 1950 de 1973).

Sobre la vinculacion de los empleados publicos, al respecto el tratadista Diego
Younes Moreno, en su libro “Derecho Administrativo Laboral’, acerca de la

naturaleza del vinculo y el régimen que los regula, adujo

que el nombramiento

ordinario, denominado también legal o regiamentario, confiere a quien por él tiene
acceso a la Administracion, la calidad de empleado piblico o funcionario publico, y

el acto que la traduce es el nombramiento y la posesion.

La nota principal de tal situacion es la de que el régimen del servicio o de la
relacion de trabajo, si se prefiere al término, esta previamente determinado en la
ley y, por lo tanto, no hay posibilidad legal de que el funcionario entre a discutir las
condiciones del empleo, ni fijar alcances distintos de los concebidos por las

normas generales y abstractas que la regulan.

El Acto condicién deriva de la voluntad del Estado y del efecto juridico que origina

en el nombrado. Se condiciona a ese caso particular

la aplicacién de las

disposiciones legales preexistentes que regulan la relacion establecida’.

Esto quiere decir que, al ser nombrado y tomar posesion de un empleo, el
funcionario queda automéaticamente cobijado por el régimen propio del empleo que

desemperia.”

p. COMISIQN PARA DESEMPENAR CARGOS DE LIBRE
REMOCION.

Con la expedicion de la ley 909 de 2004 y el decreto reglam
en lo referente a la comision para desempefiar empleos de
remocién, se establece que los empleados de carrera

NOMBRAMIENTO Y

entario 1227 de 2005,
libre nombramiento y
con evaluacion del

desempefio sobresaliente, tendran derecho a que se les otorgue comisién hasta
por el término de tres (3) afios, en periodos continuos o discontinuos, pudiendo ser
prorrogado por un término igual, para desempenar empleos de libre nombramiento

y remocién o por el término correspondiente cuando se

trate de empleos de

periodo, para los cuales hubieren sido nombrados o elegidos en la misma entidad
a la cual se encuentran vinculados o en otra. Dicha comision o la suma de ellas
no podra ser superior a seis (6) afios, so pena de ser desvinculado del cargo de

carrera administrativa en forma automatica.

4.y
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Caracteristicas

e Se concede exclusivamente a empleados de carrerd-administrativa.  *

e El término de’la comisién seré el que se exprese en eI acto admm

' ‘queia confiere. : e

¢ No implica pérdlda ni mengua enlos derechos de carrera (art ‘94 Decreto
1950 de 1973)}.

» - El funcionario percibira el salario y prestacnones socsaies correspond:entes

____al empleo de I|bre nombram;ento yr remoclén para el cual fue comlsmnado

o "__f__jﬁ'causados enella,
' Mientras dure la comnsu&n el empleado queda regtdo por a relacnon Iaborai
del cargo de libre nombramiento y remocién, suspendiéndose la del empleo
. decarrera.
.. __“EI empleo 'de_ carrera podré ser prowsto medlante nombramlento prows;onal

e Igualmente puede otorgarse_,comls n'para desempenar empleos de. !lbre
nombramiento'y remocién o de periodo a los empleados de carrera que
.obtengan evaluac:én del desempeno satlsfactona T o

En este orden de |deas, Ia ComlsuSn opera como un derecho para el empleado cie
carrera cuando su evaluacnon del desempeno es sobresalien ;;_'por onsxgwente
tiene derecho ‘a que la autoridad competente e otorgue Comisién para
desempenar cargos:de_libre . nombramiento. Y. remocién. o.de_periodo; pero si.la
evaluacion del desempeno €s. satlsfactor:a sera facultativ ___de dlcha autondad

concederle la respectlva comns;én

Remtegro al cargo de carrera una vez terminada la comisién

En._ ‘_el acto admlmstrativo medlante ._.:e' : cuai se conflera Ia cornlsm' ;
sefalarse el término de la misma a cuyo venclmlento el empleado ‘debe
reintegrarse. al cargo de carrera 0 presentar renuncia a este; finalizado el termino
por ¢l cual se otorg6. la comisién, eldesu prérroga o cuando el empleado renuncie
al-cargo de libre. nombramnento y. remocnén 0 sea retirado_del mismo. antes del
vencumuento del térmsno de Ia comnsnon debera asum ;el empieo respecto del cual

vacancia de éste y lo proveera en forma ciefimtsva De estas novedades se
informard a la Comision Nacional del Servicio. Civil (Articulo 23 de ley. 909 de

2004).
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q. ASCENSOS

Los empleados inscritos en el escalafén del régimen ordinario de carrera tendran
derecho a ocupar las vacantes que se presenten en [os cargos del grado superior
inmediato, si retnen los requisitos establecidos para su ejercicio y obtienen el
puntaje previsto en los respectivos Concursos para ascenso

r. COMISIONES DE ESTUDIO

De conformidad con el articulo 84 del decreto 1950 de 1973 las Comisiones de
Estudio sélo podran conferirse para recibir capacitacion, adiestramiento o
perfeccionamiento para el ejercicio de las funciones propias de! empleo de que es
titular, 0 en relacion con los fines de la entidad donde se halle vinculado el

empleado.

El estatuto anticorrupcion (Ley 190/95, art. 11) determina que la evaluacion del
desempefio debera tenerse en cuenta siempre que se trate de seleccionar
candidatos para la postulacién y otorgamiento de becas, participacién en cursos
especiales de capitacion y concesion de comisiones de estudio.

Iguaimente establece que, en el correspondiente acto de seleccion, debera
dejarse constancia expresa de haberse considerado tal criterio como elemento
decisorio para asignar cualquiera de los de los beneficios refacionados, sin
perjuicio del lleno de los requisitos a que haya lugar en cada caso.

Las disposiciones sobre carrera administrativa (Ley 909 de 2004) determinan que
ia evaluacién del desempeno debera tenerse en cuenta, entre otros aspectos, para
conceder becas o comisiones de estudio y Qtorgar incentivos economicos o de

otro tipo.

Las normas de estimulos para los empleados del Estado permiten a las entidades
incluir dentro de los planes especificos de incentivos las comisiones de estudios.

Para el tratadista Diego Younes Moreno, la comision de estudios es el mecanismo
mediante el cual la administracion satisface el derecho de los empleados publicos,
legalmente consagrado, de recibir capacitacién adecuada tanto para el mejor
desempefio de las funciones, como para participar en los concursos que le
permitan obtener promociones dentro del servicio. :

Requisitos para acceder a una comisién de estudios

A
Eiaboro: W Revisé: g“_ Aprobé:
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La . comision para ‘adelantar. estudios: solo podra conferlrse a Ios empleados que
satisfagan las siguientes condncnones g

1. Estar prestando servicios con antlguedad no menor de un ano .

2. Durante el afio a que se: refiere ‘el numeral anterior, hayan obtenido cahfncacnén
satisfactoria de servicios 'y no' hubleren SIdO sanc:onados dlsmpimarzamente con
suspensnén en el cargo : = e S .. :

COM!S!ON DE ESTUDEOS EN EL INTER%OR DEL PAlS

Duraclon

El plazo de Ias comisiones de estudlo en ei :ntenor del pals no puede ser supenor
a un (1) afio, prorrogable - hasta por un término igual cuando se trate de obtener
titulo académlco (Artlculo 85 del Decreto 1950 de 1973) PR

Cond:clones para su otorgam:ento

Todo empleado a quien se confiera com|S|6n de estud:os en el mtenor dei pa|s que
implique’ separamén total 0 de ' medio tiempo en el ejercicio de sus: func:ones por
seis () 0 mas meses calendario, suscribird con el jefe del orgamsmo ‘respectivo
un convenio en virtud del cual ‘'se obligue a prestar sus servicios a la entidad en el
cargo de que es titular, o en otro de igual o de superior categoria,’ por un tlempo
correspondierite al doble del que dure la comision, término éste que en mngun
caso podra ser mfenor a un (1) ano (Amcuio 86 de Decreto 1950 de 1973) A

Para respaldar ef cumphmiento de Ias obilgamones adqumdas conforme aI amculo

durante eI iapso de Ia comnsuﬁn més los gastos adlc:onaies que ella ocaszone por
un término equivalente al doble del que dure'la comlsuon sun que sea mfenor aun
'(1) ano (Artlculo 87 de Decreto 1950 de 1973) S :

El Gobzerno v ios Jefes de-f';-los orgamsmos admfnfstratnvos podran revocar ‘en
cualquier momento la comision'y: exigir que el’ funcionario reasuma las' funmones
de su- empleo, cuando por cualquier medio aparezca demostrado que el
rendimiento en el estudio, la asistencia o Ia dlsmplma no son satlsfactonos o se
han mcumpildo ias oblugacnones pactadas :

En este caso el empleado debera remtegrarse a sus funmones en el plazo que Ie :

FElabord: W “ |Revist: B2 o | Aprobs:
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sea sefialado y prestar sus servicios conforme a lo dispuesto en el Articulo 86, so
pena de hacerse efectiva la caucién y sin perjuicio de las medidas administrativas
y las sanciones disciplinarias a que haya lugar.

Al término de la comisién de estudio, el empleado esta obligado a presentarse
ante el jefe del organismo correspondiente o ante quien haga sus veces, hecho del
cual se dejara constancia escrita, y tendra derecho a ser reincorporado al servicio.
Si dentro de los treinta (30) dias siguientes al de su presentacion, no ha sido
reincorporado, queda relevado de toda obligacion por raz6n de la comision de
estudios.

Todo el tiempo de la comision de estudios se entendera como de servicio activo.
Derechos del comisionado

Derecho al pago de salarios y prestaciones sociales.
Derecho a que el tiempo de la comision se entienda como de servicio activo.

COMISION DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR

De acuerdo con lo sefalado en el art. 1 del Decreto 3555 de 2007, mediante el
cual se modifica el decreto 1050 de 1997, entre los requisitos para conferir
comisién de estudios en el exterior, se encuentran los siguientes:

- Suscribir convenio mediante el cual el comisionado se compromete a
prestar sus servicios a la entidad que otorga la comisién o a cualquier otra entidad
del Estado, por el doble del tiempo de duracién de la comision y Péliza de
Garantia de cumplimiento por el término sefialado en el aparte anterior y un (1)
mes mas, y por el ciento por ciento (100%) del valor total de los gastos en que
haya incurrido la entidad con ocasion de la comision de estudios y ios sueldos que
el funcionario pueda devengar durante el transcurso de su permanencia en el
exterior.

- El plazo de la comisién de estudios no podra ser mayor de doce (12)
meses, prorrogable por un término igual hasta por dos (2) veces, siempre que se
trate de obtener titulo académico y previa comprobacion del buen rendimiento del
comisionado, debidamente acreditada con los certificados del respectivo Centro

Académico.

Guando se trate de obtener titulo académico de especializacion cientifica 0 médica
la prorroga mencionada podra otorgarse hasta por tres (3) veces, bajo las
condiciones antes mencionadas.

V)
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- Si el servidor publico una vez venmdo el termmo de Ia comision de estudlos
no se reintegra al servicio debera devolver el valor total de las sumas’ glradas por
la entidad otorgante al Tesoro Nacional, junto con sus respectivos intereses
liquidados & la tasa de interés “bancario, sin’ perjuicio de Ias‘-'demés accnones
prevnstas cuando se hublere otorgado beca a través del Icetex e

- S el empleado Comlsaonado 56 retlra deI “servicio® antes de dar
cumpl:mlento a la totalidad de! tiempo estipulado en el convenio, debera reintegrar
la: parte delas’ sumas’ pagadas porla Entidad, correspond:ente al’ tnempo de
serwcxo que le falte por prestar mciuzdos Ios mtereses a que haya Iugar

- A Ios funclonanos en: com|5|én de estudlos en el ‘exterior se les’ apllca ias
mismas - normas generales aplicables a la comisién de estudios en et interior
especificamente en o que tiene que ver con la situacion del’ func;onano durante
este tiempo, la provnsnon del empleo vacante, 1a’ finalizacién de la comisién;, 1a
revocatoria, como se vera ensegus_da_

T:empo de serv:c:os

Todo el” tsempo la comnsnén se entenderé ‘como- de serwclo actlvo Por
consiguiente, el comisionado tendra derecho’ a 'su‘remuneracién y a que este
tiempo se le compute para efectos _prestacionales, salariales, cuando a ello
hublere Iugar (Decretos 1950 de 1973 artacuio 90 decreto 1050 de 1997 arttculo

9

Prowsron de! empleo vacante

m’pleo 'v' ante

En Ios casos de- comussén de estudlos podré proveerse*;

perjmclo del pago de la amgnamén que pueda corresponderle :-a funcxonarlo
desugnado en comss;én de estudlo (Iecreto 1950/73) SR T R R

ante el Jefe del organlsmo correspondlente 0 ante quien haga sus veces, hecho
del cual se dejaré constancua escruta y tendré derecho a ser relncorporado al

sido retncorporado queda relevado de toda obilgaclén por razén dela com:s:én de

Eapors: /AT JRevise: &8 | Aprobs:
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estudios. (Articuto 89 Decreto 1950/73)

Revocatoria

A

En cualquier momento se podra revocar la comision por quien la confirid y exigir

que el empleado reasuma las funciones de su empleo, cuando por cualquier
medio aparezca demostrado que el rendimiento en el estudio, la asistencia o la
disciplina no son satisfactorios, o se han incumplido las obligaciones pactadas.

En este caso el empleado debera reintegrarse a sus funciones en el plazo que le
sea sefalado y prestar sus servicios conforme al convenio suscrito con ocasion de
la Comision de Estudio, de lo contrario se hara efectiva la caucion, sin perjuicio de
las sanciones disciplinarias a que haya lugar (Articulo 88 Decreto 1950/73).

s. COMISION DE SERVICIOS.
{ a comisién de servicios es conferida para:

a) Ejercer funciones del empleo en un lugar diferente a la sede del cargo

b) Cumplir misiones especiales conferidas por los superiores

c) Asistir a reuniones, conferencias 0 seminarios y para realizar visitas de
observacion que interesen a la administracién y que se relacionen con el
ramo en que presten sus servicios el empleado

Caracteristicas

a) Su cardcter es temporal, puesto que la ley limita su duracién a 30 dias, los

cuales podran prorrogarse por otros 30, salvo para 10s empleos que tengan

funciones especificas de inspeccion y vigilancia, o las que por su naturaleza exijan

necesariamente una duracién mayor, a juicio del jefe del respectivo organismo,

precisando la norma que estén prohibidas las comisiones de servicio de caracter

permanente. (Art. 80 D. 1950/73, art. 65 D. L. 1042/78).

b) Hace parte de los deberes de todo empleado y no constituye forma de

provisién de empleos.

d) Puede dar lugar al pago de vidticos y gastos de transporte conforme a la

escala reglamentada por el Gobierno Nacional para tal fin, con la anotacién de que

cuando el empleado no deba pernoctar en el lugar de la comision, solo se le

reconocera el 50% del valor establecido en dicha escala de viaticos. Este aspecto

fue desarrollado en la Cartilla Régimen Prestacional y Salarial de Empleados del

Sector Piblico.

e} El comisionado tiene derecho a su remuneracion en pesos colombianos

f) Debe guardar conexidad con la tematica propia de la Administracion publica y,
por lo tanto, no son procedentes las comisiones que tengan como objetivo

Wy
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asuntos ajenos a ella.
Q) Finalizada la  comision, el empleado debera rendir informe sobre su

cumplimiento dentro de los ocho dias siguientes.
COMISION DE SERVICIOS EN EL EXTERIOR

De acuerdo con el articulo 1° del Decreto 2004 de 1997 se podra conferir comision
de servicios en el exterior para ¢ siguiente:

Para tramitar o negociar asuntos que a juicio del Gobierno Nacional revistan
especial interés para el pais.

Para suscribir convenios o acuerdos con oftros gobiernos u  organismos
internacionales.

El Articulo 1° del decreto 2411 de 2007, mediante el cual se madifica el articulo 17
del Decreto 26 de 1998, consagra que “Las comisiones para cumphr compromisos
en representamén del Gobiemo colombiano, con organismos o entidades

internacionaies de las cuales Colombia haga parte, deberdn comunicarse

previamente al Ministerio de Relaciones Exteriores, con el fin de actuar
coordinadamente en el exter:or y mejorar la gestién diplomatica del Gobierno. Las
que tengan por objeto negociar o tramitar empréstitos requerirdn autorizacion
previa del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico”.

Respecto de la duracion de estas comisiones, consagra el Articulo 5° del Decreto
1050 de 1997 que se conferirdn por el término estrictamente necesario para el
cumplimiento del objeto, méas un dia de ida y otro de regreso, saivo que quien
autoriza la comisién considere que éstos no son suficientes para el
desplazamiento al sitio-donde deba cumplirse y su regreso al pais; en cuyo caso
podra autorizar el término minimo que se considere necesario.

Los actos que autoricen comisiones sefalaran claramente el objeto de la misma,
los vidticos aprobados, de: conformidad con’ Ias dlsp05|0|ones legales e indicaran et

término de duracién de fas mismas, asi como la persona o entidad que sufragara

los pasajes. cuando.a elio hubiere lugar, previa expedicion . del - certificado de
disponibilidad- presupuestal correspondlente Este -Gitimo requisito- no ‘se exigira,
cuando la comision no demande erogaciones del Tesoro.

En ningln caso, a las personas que. se les otorgue. comisién de servicios, de
conformidad con las presentes disposiciones, se les podra otorgar gastos de
representamén (Articuio 4° Decreto 1950 de 1997)

/. i
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