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1. OBJETIVO

Describir la manera de tramitar las diferentes situaciones administrativas en las cuales pueden encontrarse los empleados vinculados regularmente al Instituto Nacional Para Ciegos - INCI.

2. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

· La selección  de los empleados que se vinculan a la Entidad se realizará conforme con el Instructivo de selección y provisión de empleos

· Las licencias por enfermedad, maternidad y paternidad siguen el trámite señalado por las normas del Sistema General de Seguridad Social

· Toda incapacidad, sin importar su duración, deberá ser expedida o transcrita por la EPS en la cual se encuentra afiliado el Servidor Público.
· El funcionario tiene 72 horas para reportar a la entidad la incapacidad expedida por la E.P.S.
· El registro de los permisos en el formato planilla mensual de permisos deberá efectuarse previo a la fecha y hora requerida para su disfrute y el funcionario deberá asegurarse de la autorización previa por parte de la autoridad competente.  

· La Secretaría General – Gestión Humana llevará el control de las estadísticas de ausentismo laboral la cual tendrá en cuenta los permisos, las licencias y las incapacidades que presenten los funcionarios.

· Los servidores públicos deben entregar el formato plan de trabajo en la Subdirección Técnica como mínimo un mes antes de la fecha de la comisión

· Los servidores públicos deben legalizar la comisión tres (03) días hábiles después de finalizada la misma, presentando en la Subdirección Técnica los siguientes documentos: colillas de los tiquetes aéreos o de los tiquetes de transporte intermunicipal, formato de pago de taxis cuando se ha asignado recurso, original de la permanencia firmada por autoridad competente e informe de la comisión y formato certificación de comisiones

· Las escalas de viáticos para los empleados públicos de la rama ejecutiva del nivel nacional, serán decretadas por el Gobierno Nacional.

· El Presidente de la República o su delegado, mediante Decreto, autoriza a todos los funcionarios para que acepten invitaciones directas de gobiernos extranjeros, organismos internacionales o instituciones privadas.

· Los funcionarios de carrera administrativa a los que le sean otorgadas comisiones de estudio deben llevar en la entidad mínimo un (01) año de servicio, la calificación del desempeño laboral debe ser mayor o igual al nivel satisfactorio y en el transcurso del último año no deben presentar sanciones disciplinarias en su contra.

· La solicitud de vacaciones se debe realizar con por lo menos dos (02) meses de anticipación a la fecha del disfrute y de conformidad con la programación informada por el jefe inmediato a la Secretaría General al inicio del año.

3. NORMATIVA APLICABLE

Ver normograma

4. DEFINICIONES

Clases de nombramiento: Los nombramientos serán ordinarios, en periodo de prueba o en ascenso.  Los empleos de libre nombramiento y remoción serán provistos por nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempeño del empleo y el procedimiento establecido en la Ley;  y los empleos de carrera administrativa se proveerán en período de prueba o en ascenso, con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito de conformidad con la Ley.    

Para la provisión de empleos de carrera cuyos titulares se encuentren en situaciones administrativas que impliquen separación temporal de los mismos o en proceso de selección por méritos serán provistos en forma provisional cuando no fuere posible proveerlos mediante encargo con servidores públicos de carrera. 

Comisión: El empleado se encuentra en comisión cuando, por disposición de autoridad competente, ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o atiende transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular. 

Encargo: Hay encargo cuando se designa temporalmente a un empleado para asumir, total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su titular, desvinculándose o no de las propias de su cargo. 

Licencia: Un empleado se encuentra en licencia cuando transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo, por solicitud propia, por enfermedad o por maternidad.   Los empleados tienen derecho a licencias ordinarias a solicitud propia y sin sueldo, hasta por sesenta (60) días al año, continuos o discontinuos. Si ocurre justa causa a juicio de la autoridad competente, la licencia podrá prorrogarse hasta por treinta (30) días más.

Permiso: El empleado puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por tres (3) días, cuando medie justa causa

Prestando servicio militar: Cuando un empleado sea llamado a prestar servicio militar obligatorio, o convocado en su calidad de reservista, su situación como empleado en el momento de ser llamado a filas no sufrirá ninguna alteración, quedará exento de todas las obligaciones anexas al servicio civil y no tendrá derecho a percibir la remuneración que corresponda al cargo del cual es titular.

Servicio Activo: Un empleado se encuentra en servicio activo cuando ejerce las funciones del empleo del cual ha tomado posesión.

Situaciones Administrativas: Los empleados vinculados regularmente a la administración, pueden encontrarse en las siguientes situaciones administrativas:  En servicio activo, en licencia,  en permiso, en comisión, ejerciendo las funciones de otro empleo por encargo, prestando servicio militar, en vacaciones y suspendido en ejercicio de sus funciones. 

Suspensión en el ejercicio del cargo: La suspensión implica la separación del ejercicio del cargo en cuyo desempeño se originó la falta disciplinaria y la inhabilidad especial, la imposibilidad de ejercer la función pública, en cualquier cargo distinto de aquel, por el término señalado en el fallo.

Vacaciones: Los empleados públicos y trabajadores oficiales tienen derecho a quince (15) días hábiles de vacaciones por cada año de servicios, salvo lo que se disponga en normas o estipulaciones especiales.

5. DESCRIPCIÓN: 

a.) SERVICIO ACTIVO (VINCULACIÓN)

	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1
	Realizar selección del personal según Instructivo de selección y provisión de empleos 
	Todas las dependencias
	-Director General

-Jefe de Dependencia

-Secretaría General – Gestión Humana
	
	-Memorando

-Correo electrónico

	2
	Proyectar la Resolución de nombramiento ordinario, en periodo de prueba o en provisionalidad.
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	Verificar la normatividad vigente y que los datos consignados en la Resolución sean correctos
	Proyecto Resolución 

	3
	Revisar  la Resolución 
	Secretaria General
	Secretario General
	
	Proyecto Resolución 

	4
	Revisar y firmar la Resolución.
	Dirección General
	Director General
	
	Resolución firmada

	5
	Comunicar la Resolución de  nombramiento e informar requisitos para tomar posesión del empleo.
	Secretaría General – Gestión Humana
	- Profesional Especializado – Secretario Ejecutivo
	
	Oficio de comunicación

	6
	Recepcionar la documentación para posesión
	Secretaría General – Gestión Humana
	- Profesional Especializado


	Verificar:

- contra el oficio de comunicación  que  la información allegada se encuentre completa, 

- con el Manual de funciones y competencias que   el designado cumpla los  requisitos establecidos, 
- el correcto  diligenciamiento de los formatos,  -  la información reportada en SIGEP  se encuentre acorde con  los documentos aportados.
	-Formato Único de Hoja de Vida Persona Natural: DAFP.

-Formato Único Declaración Juramentada de Bienes y Rentas y Actividad Económica Privada Persona Natural : DAFP.

-Documentos soportes historia laboral y requeridos para dar posesión.
-Reportes SIGEP

	7
	Diligenciar los formularios de afiliación a ARL, FNA, EPS, AFP y Caja de compensación Familiar.
	Secretaría General – Gestión Humana
	- Profesional Especializado

- Profesional Universitario

- Aspirante


	Verificar en las entidades la constancia de afiliación 
	Formularios diligenciados de ARL, EPS, AFP, FNA, Caja de Compensación Familiar

	8
	Proyectar el Acta de posesión
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	
	Proyecto Acta de posesión

	9
	Tomar el juramento para la posesión
	Dirección General
	Director General


	
	Acta de posesión firmada

	10
	Informar a las diferentes dependencias la vinculación del nuevo funcionario 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	Verificar el envío de la  información
	Correo electrónico 

	11
	Entregar documentos relacionados con el proceso de vinculación e inducción a la Entidad
	Secretaría General – Gestión Humana
Todas las dependencias 
	-Profesional Especializado 


	
	Oficio de comunicación

	12
	Realizar la Inducción
	Secretaría General – Gestión Humana
Todas las dependencias 
	-Profesional Especializado 

-Jefe de la dependencia
	
	-Manual de Inducción             -Formato de registro de inducción 

	13
	Realizar el entrenamiento en el puesto de trabajo
	Dependencia de desempeño
	Jefe inmediato
	
	-Formato de registro de inducción

	14
	Organizar la Historia laboral
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo 
	Revisar que los documentos de la historia laboral concuerden con el registro de la hoja de control de  historias laborales. 
	-Historia laboral 

-Hoja de control historias laborales

	15
	Registrar novedad de vinculación en la nómina.
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Universitario
	
	-Registro de nómina

-Listado de  novedades

	16
	Entregar elementos de protección personal si se requiere
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Universitario
	
	Formato Entrega Elementos de Protección Personal

	17
	Solicitar certificación laboral
	Todas las dependencias
	Funcionario interesado
	
	Formato solicitud de certificaciones

	18
	Elaborar certificación laboral
	Secretaría General – Gestión Humana
	-Secretario Ejecutivo

-Profesional Universitario

-Profesional Especializado
	Revisar información contra historia laboral
	Certificación laboral

	19
	Archivar certificación en la Historia Laboral
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo
	Comparar historia laboral con hoja de control de historias laborales
	-Historia laboral 

-Hoja de control historias laborales


b.) LICENCIAS NO REMUNERADAS

	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1
	Solicitar licencia al Director General.
	Todos las dependencias 
	Funcionario interesado
	
	Solicitud

	2
	Analizar solicitud de licencia y remitir a la Secretaria General – Gestión Humana para su trámite.
	Dirección General
	Director General 
	Verificar que las razones de la  solicitud estén conformes con la normativa.
	Solicitud

	3
	Preparar  y revisar proyecto Resolución que autoriza la licencia o elaborar comunicación informando su no autorización.
	Secretaría General – Gestión Humana 
	-Profesional Especializado 

-Secretario General 
	Verificar que se ajuste a la normativa. 
	-Proyecto Resolución 

-Proyecto comunicación 

	4
	Firmar Resolución o comunicación de no autorización  
	Dirección General
	Director General 
	
	-Resolución 

-Memorando

	5
	Comunicar al funcionario con copia al Jefe Inmediato la Resolución o la comunicación de no autorización. 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo 
	Verificar que quede constancia de comunicación 
	Constancia de comunicación 

	6
	Informar a las diferentes dependencias la licencia autorizada 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	Verificar el envío de la  información
	Correo electrónico 

	7
	Incluir en la Historia laboral el soporte de la situación administrativa 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo 
	Actualizar la historia laboral y  la hoja de control de historias  laborales 
	-Historia laboral 

-Hoja de control historias laborales

	8
	Registrar novedad en la nómina.
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Universitario
	
	-Registro de nómina

-Listado de  novedades

	9
	Realizar evaluación eventual del desempeño para licencias mayores a treinta (30) días, si el funcionario es de carrera administrativa.
	Todos las Dependencias 
	Jefe de dependencia 
	Seguimiento del diligenciamiento del formato
	Formato de evaluación del desempeño laboral diligenciado.

	10
	Solicitar reintegro al Director General,   si se requiere el ingreso antes de la fecha establecida en la licencia autorizada.
	Todas las dependencias 
	Funcionario interesado
	
	Solicitud

	11
	Analizar solicitud de reintegro de licencia y remitir a la Secretaria General – Gestión Humana para su trámite.
	Dirección General
	Director General 
	
	Solicitud

	12
	Preparar  y revisar proyecto Resolución que autoriza el reintegro de la licencia.
	Secretaría General – Gestión Humana 
	-Profesional Especializado 

-Secretario General 
	Verificar que se ajuste a la normativa. 
	Proyecto Resolución 



	13
	Firmar Resolución 
	Dirección General
	Director General 
	
	Resolución 



	14
	Comunicar al funcionario con copia al Jefe Inmediato la resolución.  
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo 
	Verificar que quede constancia de comunicación 
	Constancia de comunicación 

	15
	Incluir en la Historia laboral el soporte de la Resolución que ordena el reintegro.
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo 
	Comparar la historia laboral con la hoja de control historias  laborales 
	-Historia laboral 

-Hoja de control historias laborales

	16
	Informar a las diferentes dependencias el reintegro del funcionario 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	
	Correo electrónico 

	17
	Registrar novedad de reintegro en la nómina.
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Universitario
	Verificar la inclusión de la novedad en el respectivo mes. 
	-Registro de nómina

-Listado de  novedades


c.) PERMISO

	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1


	Solicitar el formato planilla mensual de permisos
	Todas las dependencias
	Funcionario interesado
	
	Formato planilla mensual de permisos

	2
	Diligenciar el formato planilla mensual de permisos
	Todas las dependencias
	Funcionario interesado
	Verificar el diligenciamiento completo del formato planilla mensual de permisos
	Formato planilla mensual de permisos

	3
	Revisar y firmar o negar el permiso
	Todas las dependencias
	Jefe inmediato
	
	Formato planilla mensual de permisos

	4
	Revisar y firmar o negar el permiso, si es mayor a un (1) día
	Dirección General
	Director General
	
	Formato planilla mensual de permisos

	5
	Entregar los formatos planilla mensual de permisos y salida para gestión institucional a Gestión Humana dentro de los cinco (5) primeros días del mes siguiente.
	Todas las dependencias
	Jefe inmediato
	Verificar que la entrega de los formatos planilla mensual de permisos y salida para gestión institucional   a Gestión Humana se efectúe dentro de los cinco (5) primeros días del mes siguiente.
	-Formato planilla mensual de permisos

-Formato salida para gestión institucional.

	6
	Registrar en la base de datos de ausentismo laboral
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo
	Comparar los datos registrados con los permisos otorgados. 
	-Base de datos.
- Formato de 
planilla mensual de permisos



	7
	Elaborar Informe anual de ausentismo laboral
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	Verificar aleatoriamente que los datos registrados se encuentren conformes con los consignados en la planilla mensual de permisos.  
	Memorando


d.) COMISIONES AL INTERIOR 

	N°
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1


	Elaborar el plan de trabajo
	Todas las dependencias
	Jefe de Dependencia
	Verificar que corresponda a las necesidades del servicio
	-Formato Plan de Trabajo
- Memorando

-Correo electrónico

	2
	Solicitar Certificado de Disponibilidad Presupuestal
	Subdirección Técnica
	- Secretaria 

-Subdirector       General             -Secretario  General
	
	Formato de Solicitud de Disponibilidad Presupuestal 

	3
	Solicitar a la agencia la expedición de los tiquetes
	Secretaría General - Administrativa y Financiera
	Técnico Administrativo
	
	Formato de solicitud de tiquetes

	4
	Remitir a Subdirección el Certificado de Disponibilidad Presupuestal y la reserva de tiquetes 
	Secretaría General - Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	
	-Certificado de Disponibilidad Presupuestal

-Formato de solicitud de tiquetes

	5
	Confirmar las reservas de los tiquetes 
	Secretaría General - Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	
	Confirmación reserva de tiquete

	6
	Elaborar y aprobar  la Resolución de la comisión y remitir a Secretaría General
	Subdirección

General
	Subdirector General Secretaria
	
	-Proyecto Resolución 

-Certificado de Disponibilidad Presupuestal       -Tiquete



	7
	Revisar y aprobar la Resolución 
	Secretaría General 
	Secretario General 
	Verificar que los datos de la comisión sean los correctos
	Proyecto Resolución  

	8
	Aprobar y firmar la Resolución de comisión
	Dirección General
	Director General
	
	Resolución 

	9
	Comunicar la Resolución al funcionario comisionado, a la Secretaria General – Administrativa y Financiera y  Gestión Humana
	Dirección General
	Secretaria
	
	Resolución 

	10
	Entregar el tiquete al funcionario comisionado


	Secretaría General - Administrativa y Financiero


	Técnico Administrativo
	Verificar los datos de destino en el Resolución 
	Tiquete 

	11
	Legalizar la comisión 
	Subdirección

General
	Funcionarios comisionados 
	
	-Formato certificación de comisiones

-Certificado de asistencia

-Formato Recibo transporte de taxi

	12
	Revisar los soportes e informes de la comisión
	Todas las dependencias 
	Jefe de Dependencia 
	Verificar que las acciones desarrolladas coincidan con las planteadas en el plan de trabajo
	Formato certificación de comisiones



	13
	Elaborar formato de  certificación de comisiones
	Subdirección Técnica 
	Secretaria
	
	Formato certificación de comisiones

	14
	Firmar informe de cumplido de la comisión
	Todas las dependencias 
	Jefe de Dependencia 
	
	Formato certificación de comisiones

	15
	Enviar  a Secretaría General – administrativa y Financiera para legalizar todo el proceso y realizar cierre de la Comisión en SIIF y archivar 
	Subdirección

General
	Secretaria
	
	-Formato certificación de comisiones

-Copia del Registro Presupuestal,        -Copia de la orden de pago,    -copia del Resolución  

-Formato certificación de comisiones

- Registro SIIF.


e.) COMISIONES AL EXTERIOR 

	N°
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1


	Identificar necesidad de comisión al exterior 
	Dirección General
	Director General 
	
	Comunicación 

	2
	Conceder comisión al exterior 
	Consejo Directivo 
	Miembros Consejo Directivo 
	
	Acuerdo 

	3
	Solicitar certificado de disponibilidad presupuestal si la comisión requiere de recursos. 
	Secretaría General 
	Secretario General 
	
	Formato solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

	4
	Proyectar y suscribir solicitud  al Ministerio de Educación Nacional para trámite de autorización de comisión al exterior ante la Presidencia de la República.
	-Dirección General                -Secretaría General 
	-Director General             -Secretario General 
	
	-Oficio 

-Acuerdo 
-Justificación de la Comisión          -Documentos soportes de la comisión (Invitación, Agenda evento)

- Certificación laboral del funcionario a comisionar. 



	5


	Conferir Comisión al Director General  
	Ministerio de Educación Nacional – Secretaría General 
	Secretaria General 
	
	-Decreto Presidencial o Resolución Ministerio de Educación si existe delegación (Invitaciones)        - Resolución de comisión de servicios al exterior 

	6
	Revisar y aprobar la Resolución que confiere comisión al funcionario. 
	Secretaría General 
	Secretario General 
	Verificar que los datos de la comisión sean los correctos
	-Decreto Presidencial o Resolución Ministerio de Educación si existe delegación (invitaciones)          -Proyecto Resolución  

	7
	Aprobar y firmar la Resolución que confiere comisión al funcionario. 
	Dirección General
	Director General
	
	-Decreto Presidencial o Resolución Ministerio de Educación si existe delegación (invitaciones)          -Resolución de comisión 

	8
	Suscribir convenio y constituir póliza de garantía si se trata de una comisión de estudios al exterior.
	Todas las dependencias 
	Funcionario comisionado
	
	-Convenio            -Póliza

	9
	Solicitar a la agencia de viajes la expedición de los tiquetes
	Secretaría General - Administrativa y Financiera
	Técnico Administrativo
	
	Formato de solicitud de tiquetes

	10
	Revisar y aprobar la Resolución que reconoce viáticos
	Secretaría General 
	Secretario General 
	Verificar que los datos de la comisión sean los correctos
	-Resolución de comisión              -Proyecto Resolución  viáticos 

	11
	Aprobar y firmar la Resolución que reconoce viáticos.
	Dirección General
	Director General
	
	Resolución viáticos  

	12
	Comunicar las Resoluciones  que confiere comisión y reconoce viáticos al  funcionario comisionado (cuando requiera  recursos), a la Secretaria General – Administrativa y Financiera y  Gestión Humana
	Dirección General
	Secretaria
	
	Resoluciones

	13
	Comunicar al funcionario con copia al Jefe Inmediato las resoluciones expedidas.  
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo 
	Verificar que quede constancia de comunicación 
	Constancia de comunicación 

	14
	Presentar informe escrito sobre el resultado de la comisión 
	Todas las dependencias 
	Funcionario comisionado 
	
	Informe escrito 

	15
	Incluir en la Historia laboral el soporte del Acto Administrativo que confiere la comisión al exterior y reconoce viáticos 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo 
	Comparar la historia laboral y  la hoja de control historias  laborales 
	-Historia laboral 

-Hoja de control historias laborales


f.) ENCARGO

	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1
	Realizar selección del personal de acuerdo con el Instructivo de selección y provisión de empleos.
	Todas las dependencias
	-Director General

-Jefe de Dependencia

-Secretaría General – Gestión Humana
	
	-Memorando

-Correo electrónico

	2
	Proyectar la Resolución de encargo.
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	Verificar la normatividad vigente y que los datos consignados en la Resolución sean correctos
	Proyecto Resolución 

	3
	Revisar  la Resolución 
	Secretaria General
	Secretario General
	
	Proyecto Resolución 

	4
	Revisar y firmar la Resolución.
	Dirección General
	Director General
	
	Resolución firmada

	5
	Comunicar la Resolución de  encargo 
	Secretaría General – Gestión Humana
	- Profesional Especializado – Secretario Ejecutivo
	
	Oficio de comunicación

	6
	Proyectar el Acta de posesión, si el encargo es en vacancia definitiva
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	
	Proyecto Acta de posesión

	7
	Tomar el juramento para la posesión, si el encargo es en vacancia definitiva
	Dirección General
	Director General


	
	Acta de posesión firmada

	8
	Informar a las diferentes dependencias el encargo. 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	Verificar el envío de la  información
	Correo electrónico 

	9
	Registrar novedad de vinculación en la nómina, si el encargo genera pago por diferencia salarial.
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Universitario
	
	-Registro de nómina

-Listado de  novedades

	10
	Incluir en la Historia laboral el soporte del encargo. 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo 
	Comparar la historia laboral con  la hoja de control historias  laborales 
	-Historia laboral 

-Hoja de control historias laborales


g.) VACACIONES

	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1


	Establecer la programación anual de vacaciones
	Todas las dependencias
	Jefes y Funcionarios de la dependencia 
	
	Programación anual de vacaciones

	2
	Solicitar vacaciones
	Todas las dependencias
	Funcionario interesado 
	Verificar con la programación establecida
	Formato de solicitud de vacaciones

	3
	Preparar  y revisar proyecto de Resolución que autoriza vacaciones.
	Secretaría General – Gestión Humana 
	-Secretario Ejecutivo 

- Profesional

Universitario 

-Profesional Especializado 

-Secretario General 
	
	Proyecto Resolución



	4
	Firmar Resolución por la cual se autorizan vacaciones y/o reconoce el pago. 
	-Secretaría General                
	- Secretario General           
	
	Resolución de vacaciones 



	5
	Comunicar al funcionario con copia al Jefe Inmediato la Resolución.
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo 
	Verificar que quede constancia de comunicación
	Constancia de comunicación

	6
	Comunicar al funcionario 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo 
	Verificar que quede constancia de comunicación
	Constancia de comunicación

	7
	Informar al jefe inmediato la autorización de las vacaciones.
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	Verificar el envío de la  información
	Correo electrónico 

	8
	Incluir en la Historia laboral el soporte de la Resolución.
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo 
	Comparar la historia laboral con la hoja de control historias  laborales
	-Historia laboral 

-Hoja de control historias laborales

	9
	Registrar novedad de vacaciones en la nómina.
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Universitario
	Verificar la inclusión de la novedad en el respectivo mes. 
	Registro de nómina

Listado de  novedades


6. ANEXOS

· Manual de inducción y reinducción
· Formato de registro de inducción
· Formato Entrega Elementos de Protección Personal 
· Hoja de control Historias Laborales

· Formato de Evaluación del desempeño laboral 
· Formato planilla mensual de permisos

· Formato salida para gestión institucional

· Formato de solicitud de tiquetes 
· Formato certificación de comisión

· Formato recibo transporte de taxi

· Formato de solicitud de vacaciones

7. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	RELACIÓN DE LAS SECCIONES Ó PÁGINAS MODIFICADAS
	NATURALEZA DEL CAMBIO

	1
	13/04/2009
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento

	2
	21/05/2009
	Sección 5 descripción
	Términos de la actividad y la columna de control

	3
	19/06/2009
	Sección 6 anexos y sección 7 control de cambios
	Relación de los anexos y actualización de los controles del procedimiento

	4
	13/07/2009
	Se incluye en la parte de comisiones algunas modificaciones y el uso del formato certificación de comisiones 
	Actualización

	5
	23/02/2010
	Página 13 y 14
	Inclusión del Formato entrega de cargo

	6
	1/12/2010
	Sección 5 descripción con relación a permisos y sección 6 anexos.
	Actualización. Se incluye el Formato Planilla Mensual de Permisos.

	7
	15/04/2011
	Código, Definiciones, políticas de operación, normativa, responsable, descripción, anexos
	Se ordena y ajusta el documento de acuerdo a lo establecido en el Instructivo de Norma Fundamental. Se ajustaron algunas definiciones y se adicionaron otras. Se adicionó una política de operación. Se actualizó el normograma. Se ajustaron las actividades detalladas en la descripción. Se eliminó el formato registro de necesidades individuales de capacitación de la sección de anexos. 

	8
	03/06/2011
	Sección 4 Políticas de operación y Sección 6 Descripción.
	Se incluyen unas nuevas políticas en relación con la selección  de los empleados y las estadísticas de ausentismo laboral.

Se incluye en la situación Servicio Activo - Vinculación en la actividad 6 el formulario EPS, y se definen actividades para recepción de documentos presentados por los funcionarios que se posesionarán, entrega de documentos relacionados con la vinculación e inducción, entrega de elementos de protección personal, así como con las solicitudes de certificación laboral.

Se modifican actividades 6 y 7 relacionados con la situación de permiso y registro en la base de datos de ausentismo laboral, se vincula el formato  de salida para gestión institucional.

Se modifica registro en la actividad 1 de la situación administrativa – Comisión al Interior, en lo relacionado al Formato Plan de Trabajo.
Se incluye una nueva situación: Encargos.

Se corrige numeración en la situación vacaciones, faltaba la actividad 4.

Se actualizan anexos, incluyendo los formatos recibo transporte taxi y solicitud tiquete aéreo.

	9
	21/06/2011
	Sección Definición, Políticas, Descripción y Control de Cambios
	Se modifica orden del procedimiento según Formato Procedimiento. Se incluye una nueva política relacionada con el reporte de incapacidades. Se elimina como definición CDP. Se incluyen  registro en la actividad 13 y un punto de control en la actividad 19 del Servicio Activo (Vinculación).Se modifica la actividad 8 de Licencias No Remuneradas y Encargo. Se modifica la actividad 8 y se incluye una nueva actividad (9)  en  Vacaciones.
Se actualiza fecha control de de cambio en la versión 8. 

	10
	29/03/2012
	Sección Descripción.
	Se incluyo control para la actividad No.6 “Verificar que… el designado cumpla requisitos establecidos en el manual del funciones”. Se modifica el nombre de la dependencia responsable: “Secretaría General- Gestión Humana” por Secretaría General  - Gestión Humana.

	11
	10/04/2013
	Sección Política, Descripción.
	Se ajustaron las políticas  relacionadas con licencias, se incluyó “licencia de paternidad”; de  autorización de comisiones al exterior según reglamentación vigente; se ajustó la del otorgamiento de comisiones de estudio para funcionarios de carrera administrativa; y se suprime la de vacaciones colectivas. 
En la descripción correspondiente a Servicio Activo - vinculación, se ajustó en la actividad No. 6, control, el punto de control en relación con la información reportada en SIGEP la cual debe estar conforme con los documentos aportados.  En la Actividad No. 7, descripción y registro, se cambió la sigla ARP por ARL y se incluyó la sigla  AFP (Administradora de Fondo de Pensiones).  En la actividad No. 14 y 19 se ajustaron los puntos de control. En la  No.  16 se cambia elementos de protección laboral por elementos de protección personal.    
En la descripción de Licencias no remuneradas en la actividad No. 7, 15 y 17, se ajustan los puntos de control. En la actividad No. 8 y 16 se elimina el punto de control. En la actividad No. 9 se ajusta el nombre del formato de evaluación desempeño laboral. 

En la descripción  de Permiso, en las actividades No. 1, 3, se eliminan los puntos de control. En las actividades No. 2, 5  6 y 7  se ajustan los puntos de control. En la actividad No. 7
se modificó la periodicidad de la elaboración del informe de ausentismo de semestral a anual. 
En la descripción Comisiones al interior, en la actividad No. 15 se modifica SAFI por SIIF.

En la descripción Comisiones al Exterior, se actualizaron las actividades No. 5, 6 y 7, en lo relacionado con los registros,  de acuerdo con la normativa vigente.  En la actividad No. 15 se ajusta el punto de control. 

En la descripción de encargo, en la actividad No. 10 se ajustó el punto de control. 

En la descripción de vacaciones se modificó la actividad No.3, punto de control en el sentido de verificar la información de periodos de vacaciones causados; en la actividad No.5 se elimina (vacaciones colectivas) y en la actividad No. 5 (antes 6), en la descripción se  suprime la palabra “individuales”.  En las actividades 9 y 10 se ajustan los puntos de control.
En los anexos se ajustan los nombres de los formatos “entrega de elementos de protección personal” y “Evaluación del desempeño laboral”.
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