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W" “
sosERNAtrt'JN DEL DEPARTANTES

1.INTRODUCCION

La Gestién Estratégica del Talento Humano (GETH) constituye el corazén del desempefo
institucional. En el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG), el talento
humano es reconocido como el activo mds valioso de las entidades pablicas, siendo el factor
critico para el éxito en la generacién de valor publico y la satisfaccion de las necesidades de la
ciudadania.

Este Manual de Procedimientos de Gestion Humana de la Gobernacién del Cesar ha sido
disenado como una herramienta técnica y administrativa que integra de manera coherente
las politicas de ingreso, desarrollo y retiro del servidor publico.

Su elaboracién responde a la necesidad de estandarizar las actuaciones administrativas,
asegurando que cada proceso desde la gestion de situaciones administrativas y la liquidacion
de némina hasta el fortalecimiento de la carrera administrativa y la capacitacion, se ejecute
bajo los principios de legalidad, transparencia, mérito e integridad.

El presente documento se alinea con el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 y la Ley 909
de 2004, garantizando que la administracién del talento se realice con criterios de eficiencia
y eficiencia, promoviendo un ambiente laboral seguro a través del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y el fomento de una cultura organizacional basada en la
ética y la prevencion del conflicto de intereses.



2. OBJETIVO

Establecer y estandarizar los procedimientos técnicos y administrativos que rigen la Gestion
del Talento Humano en la Gobernacién del Cesar, con el fin de optimizar la administracién del
personal y fortalecer las competencias de los servidores publicos.

3.INSTRUCCIONES DE USO

Para garantizar la efectividad de este manual, los funcionarios deben seguir estas
orientaciones:

* El manual esté estructurado de forma modular segin el indice temdtico. Localice el proceso
especifico (ej. “Situaciones Administrativas” o “Gestién de Capacitacién”) para acceder a la
descripcion detallada de los pasos a seguir.

« En cada procedimiento se definen los roles y responsabilidades de los actores involucrados. Es
imperativo que cada interviniente identifique su funcién para evitar reprocesos.

« Antes de iniciar cualquier trdmite (como una licencia o un encargo), verifique los requisitos
y soportes documentales exigidos en el procedimiento respectivo, conforme a la normativa
vigente.

« Los procedimientos hacen referencia a formatos especificos que deben ser utilizados para
la validez de la actuacién administrativa (consultarlos en la Oficina de Gestién Humana). No
se deben alterar los formatos oficiales sin previa autorizaciéon de la Oficina Lider de Gestion
Humana.

« Preste especial atencién a los términos de respuesta y los flujos de decision establecidos para
asegurar que la gestion del talento humano se realice con la celeridad que demanda el servicio
publico.




SITUACIONES ADMINISTRATIVAS
SITUACION ADMINISTRATIVA (VACACIONES)

1. OBJETIVO

Establecer las actividades a realizar para conceder el disfrute de vacaciones a los funcionarios
que hayan adquirido el derecho.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las solicitudes de los funcionarios de la Gobernacién del Cesar.

3. RESPONSABLE

Lider Programa de Gestion Humana

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« Decreto 1950/73: Por el cual se reglamentan los decretos-leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras
normas sobre administracion del personal civil.

« Decreto Ley 3135 de 1968: Por el cual se prevé la integracion de la seguridad social entre el
sector publico y el privado, y se regula el régimen prestacional de los empleados publicos y
trabajadores oficiales.

 Decreto Ley 1045 de 1978: Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacién de las
normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y trabajadores oficiales del
sector nacional.

+ Decreto reglamentario 1848 de 1969.

5. DEFINICIONES

Acto administrativo: Manifestacion escrita de la administracion departamental en ejercicio de
sus funciones.

Novedad: Suceso que implica una variacion el salario del funcionario publico.

Situaciones administrativas: Circunstancias en las cuales pueden encontrarse los empleados
vinculados regularmente a la administracion.

Vacaciones: Los empleados publicos tienen derecho a quince (15) dias hébiles de vacaciones
por cada afo de servicio cumplido.

6. POLITICA DE OPERACION

La entidad concederd periodos de vacaciones, oficiosamente o a peticion del interesado, dentro
del afo siguiente a la fecha en que se cause el derecho a disfrutarlas, y se podran acumular
vacaciones hasta por tres anos, siempre que ello obedezca a aplazamiento por necesidades
del servicio”; por lo tanto, la Gobernacién del Cesar en cabeza del Lider de Programa de Gestion
Humana establecerd un programa de vacaciones a fin de no interrumpir la buena marcha de

las sectoriales.



7. CONTENIDO

NO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO

7.1

<

Recibir
solicitud de
vacaciones

El Lider de Programa de Gestion
Humana recibe la  Solicitud
de vacaciones por parte del
funcionario. El técnico de némina
verifica los datos y la informacién
recibida.

Lider
Programa
Gestion
Humana.

Verificar
Solicitud de
vacaciones

Solicitud de
vacaciones

7.2

Elaborar acto
administrativo

Después de verificar los datos y la
informacién recibidaq, el Técnico de
Némina elabora la Resolucion del
pago de la prima de vacaciones
y concediendo las vacaciones
al funcionario a través de un
memorando.

Nota: Los empleados publicos
o trabajadores oficiales tienen
derecho a quince (15) dias habiles
de vacaciones, por cada afo de
servicio, salvo lo que se disponga
por reglamentos especiales
para empleados que desarrollan
actividades especialmente
insalubres o peligrosas.

El personal cientifico  que
trabaje al servicio de campafas
antituberculosas, asi como los que
laboren en el manejo y aplicacién
de rayos X y sus ayudantes, tienen
derecho a quince (15) dias habiles
de vacaciones por cada seis meses
de servicio.

Las vacaciones serdn concedidas
porresoluciéndeljefe delorganismo
o del funcionario en quien delegue
tal atribucién.

Para el reconocimiento y pago de
vacaciones se computara el tiempo
de servicio trabajado en todos los
organismos siempre que no haya
solucién de continuidad.

Se entenderd que hubo solucién de
continuidad cuando medien menos
de quince (15) de interrupcién en el
servicio entre una y otra entidad.

Lider
Programa
Gestién
Humana.

Solicitud
firmada

Acto
administrativo




Las vacaciones se conceden por
quien corresponde oficiosamente o
a peticién del interesado dentro del
afo siguiente a la fecha en que se
causa el derecho a disfrutarlas.

El valor correspondiente a las
vacaciones que se disfruten se
pagard con base en el salario
devengado por el empleado al
tiempo de gozar de ellas.

Interrupcién

El disfrute de las vacaciones se
interrumpird cuando se configure
alguna de las siguientes causales:

* - Las necesidades del servicio.

« - La incapacidad ocasionada por
enfermedad o accidente de trabajo
siempre que se acredite con
certificado médico expedido por la
entidad de previsién a la cual esté
afiliado el empleado.

« - La incapacidad ocasionada por
incapacidad o aborto, siempre que
se acredite en los términos ordinal
anterior.

« - Otorgamiento de una comision.

+- Llamamiento a filas.

Lider
Programa
Gestion
Humana.

Acto
administrativo
legalizado

Aplazamiento
de vacaciones

Las autoridades que conceden
vacaciones  estdn  facultadas
a aplazarlas por necesidad
del servicio y se decretard por
resolucion  motivada  dejando
constancia en la respectiva Hoja de
Vida del funcionario.

Cuando ocurre interrupcion
injustificada en el goce de
vacaciones ya iniciadas, el
beneficiario tiene derecho a
reanudarlas por el tiempo que
falte para completar su disfrute y
desde la fecha que oportunamente
se sefale para tal fin. Deberd
decretarse mediante resolucién
motivada.

Sélo  se podrdn acumular
vacaciones hasta por dos (3)
afos, por necesidades del servicio
y mediante resoluciéon motivada.
Cuando no se hiciere uso de
vacaciones en la fecha sefaladag,
sin  que medie autorizacién
de aplazamiento el derecho
a disfrutarlas o a percibir la
compensacién  correspondiente
conforme a lo que mds adelante se
establece, prescribe en (4) afos.

Oficio de
notificacién
respuesta




Si se presenta interrupcion
justificada en el goce de las
vacaciones, el empleado no pierde
el derecho a disfrutarlas en su
totalidad.

Es prohibido compensar las
vacaciones en dinero; pero el jefe
del respectivo organismo puede
autorizar que se paguen en dinero,
hasta las correspondientes a un
(1) afo en casos especiales de
perjuicio en el servicio publico.

Los empleados publicos que salgan
en uso de vacaciones, tienen
derecho al pago anticipado de
ellas. Cuando un empleado publico
o trabajador oficial quede retirado
del servicio sin haber hecho uso
de vacaciones causadas, tiene
derecho al pago de ellas en dinero
y se tendrd como base de Ila
compensaciéon el dltimo sueldo
devengado. Tal reconocimiento no
implica continuidad en el servicio.

Prescripcion
de vacaciones

Cuando sin existir aplazamientos
no se hiciere uso de las vacaciones
en la fecha senalada, el derecho a
disfrutarlas o a recibir la respectiva
compensacion en dinero prescribe
en (4) afos, que se contard a partir
dela fecha en que se haya causado
el derecho.

Legalizar acto

Laresolucion se enviaala Secretaria
competente para su legalizacion

7.3 | |administrativo | | o través de la firma del Secretario
General.

Una vez firmada la Resolucién se

notifica al interesado por medio

Notificar acto | | de comunicacién escrita y se

7.4 | |administrativo | | envia copia de la misma al técnico

de Nomina para que procese la
novedad y se archive en la hoja de
vida del trabajador.




8. CONTROLES

Con el propésito de conceder vacaciones conforme a lo permitido por la legislacion, el Lider de
Programa revisard las proyecciones de los actos administrativos junto con las solicitudes antes
de la notificacion de la decision.

9. REGISTRO
Codigo Nombre del registro
Solicitud de vacaciones
Oficio notificacién vacaciones
10. CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambios
Fecha Version Descripcion
Se hacen cambios en el formato del manual, especialmente en el
29-10-2008 2 encabezado y en el cédigo del mismo. Ademds, se anexa el item de
Politicas de Operacién y Controles
12/07/2024 3 Se actgqllza de acuerdo a la normativa vigente y se incluye el flujograma
de actividades.
ELABORO REVISO APROBO

Nombre |Jhonny Olivella | Nombre Shaire SGnchez Sdnchez | Nombre Maria Carolina Morales

Ferndndez
Profesional Lider del Programa de .
Cargo Especializado Cargo Gestién Humana Cargo Secretaria General
Fecha 12/07/2024 Fecha 12/07/2024 Fecha |12/07/2024

Resolucion #




SITUACION ADMINISTRATIVA
(LICENCIA NO REMUNERADA)

1. OBJETIVO

Establecer las directrices necesarias para el trdmite, estudio y aprobacién de licencias no
remuneradas.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica atodaslas Licencias solicitadas por los funcionarios de la Gobernacién
del Cesar.

3. RESPONSABLE

Lider Programa de Gestion Humana

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Decreto 1950/73: Por el cual se reglamentan los decretos-leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras
normas sobre administracién del personal civil.

« Decreto 2400 de 1968: Por el cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia pablica y se dictan otras disposiciones.

5. DEFINICIONES

Acto administrativo: Manifestacion escrita de la Administracion Departamental en ejercicio de
sus funciones.

Novedad: Suceso que implica una variacion el salario del funcionario publico.

Situaciones administrativas: Circunstancias en las cuales pueden encontrarse los empleados
vinculados regularmente a la administracion.

Licencia: Caso en que el empleado transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo, por
solicitud propia, por enfermedad o maternidad.

6. POLITICA DE OPERACION

Las licencias solicitadas al Programa Lider de Gestion Humana, se presentardn mediante
comunicacion escrita y, debe especificar la clase de licencia y la causa por la que la solicita y

acompafia con los documentos que la justifiquen, cuando se requiera.




7. CONTENIDO

NO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO

7.1

<

Solicitar
Licencia

El funcionario de la Gobernacién
del Cesar solicita una licencia o
prérroga de la misma mediante
comunicacién escrita, en la que
especifica la clase de licencia y
la causa por la que la solicita y
acompana con los documentos
que la justifiquen, cuando se
requiera.

Lider
Programa
Gestién
Humana.

Verificar
Solicitud de
licencia

Solicitud de
licencia

7.2

Proyectary
Elaborar Acto
Administrativo

El funcionario solicitante entrega
los documentos a la Oficina Lider
de Gestibn Humana para que
asigne al profesional universitario
y este proyecte la resolucion
teniendo en cuenta los siguientes
requisitos de ley.

Los empleados tienen derecho a
licencias renunciables sin sueldo
hasta por sesenta (60) dias al afo,
continuos o divididos. Si concurre
justa causa, a juicio de la autoridad
nominadora, la licencia se puede
prorrogar hasta por treinta (30)
dias mds.

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

Durante la licencia, los empleados
no podrén ocupar otros cargos
dentro de la administracion publica.
Esta licencia no se computard para
ningun efecto como tiempo de
servicio.

Alvencerselalicencia o su prérroga,
el empleado debe reincorporase al
ejercicio de sus funciones. Si no las
reasume, incurrird en abandono del
cargo.

Luego de proyectada la Resolucion,
el Lider del Programa de Gestion
Humana revisa su conformidad y lo
remite al Despacho del Gobernador
o Secretario delegado para su firma

de aprobacion.




Una vez firmada la Resolucion, la
Secretaria Ejecutiva de la Oficina de
Gestibn Humana registra en libro
radicador el acto administrativo

i aprobadoy lo remite al coordinador | | . A
. cto
:lc?rgfi]r?iq{rAfc:iE/o de la dependencia para que este leeézrsc:%r: me administrativo
strativo asigne al profesional universitario .
Humana. legalizado

la proyeccién de la notificacion.
Finalmente, el Lider Programa
de Gestibn Humana firma la
notificacién y remite al funcionario
solicitante.

8. CONTROLES

Con el propésito de conceder una licencia conforme a lo permitido por la legislacion, el lider de
programa revisard las proyecciones de los actos administrativos junto con las solicitudes antes
de la notificacién de la decision.

9. REGISTRO
Ccodigo Nombre del registro
Solicitud de licencia
Oficio notificacién licencia
10. CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambios
Fecha Version Descripcion

Se hacen cambios en el formato del manual, especialmente en el enca-
29-10-2008 2 bezado y en el cédigo del mismo. Ademads, se anexa el item de politicas
de operacidon y controles.

Se actualiza de acuerdo a la normativa vigente y se incluye el flujograma

12/07/2024 3 de actividades.

ELABORO REVISO APROBO

Nombre |Jhonny Olivella | Nombre Shaire Sanchez Sanchez | Nombre | Mard Carolina Morales

Ferndndez
Profesional Lider del Programa de .
Cargo Especializado Cargo Gestion Humana Cargo Secretaria General
Fecha 12/07/2024 Fecha 12/07/2024 Fecha |12/07/2024

Resolucion #




SITUACION ADMINISTRATIVA
(LICENCIA POR ENFERMEDAD Y MATERNIDAD)

1. OBJETIVO

Establecer las directrices necesarias para conceder y legalizar las licencias solicitadas por los
funcionarios de la Gobernacién del Cesar.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica atodaslas Licencias solicitadas por los funcionarios de la Gobernacién
del Cesar.

3. RESPONSABLE

Lider Programa de Gestion Humana

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« Decreto Ley 2400 de 1968: Por el cual se modifican las normas que regulan la administracién
del personal civil y se dictan otras disposiciones.

- Decreto Reglamentario 1950/73: Por el cual se reglamentan los decretos-leyes 2400 y 3074 de
1968 y otras normas sobre administracién del personal.

+ Decreto Reglamentario 515 de 1986.

* Ley 50 de 1990: por la cual se introducen reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y se dictan
otras disposiciones.

* Ley 100 de 1993.

5. DEFINICIONES

Acto Administrativo: Manifestacién escrita de la Administracion Departamental en ejercicio de
sus funciones.

Incapacidad: Todaenfermedad odolencia,y ademdas todalesion corporal sufridacomoresultado
de un accidente, que afecte al organismo de un asegurado y que requieran tratamiento médico.
Licencia transitoria: Caso en el que el empleado transitoriamente se separa del ejercicio de su
cargo, por solicitud propia, enfermedad o maternidad.

Licencia: Caso en que el empleado se halla temporalmente relevado del ejercicio de sus
funciones, mas no desvinculado laboralmente de la entidad.

Novedad: Suceso que implica una variacién al salario del funcionario publico.

Situaciones administrativas: Circunstancias en las cuales pueden encontrarse los empleados
vinculados regularmente a la administracion.

6. POLITICA DE OPERACION

La entidad garantizard el respeto a los derechos de las trabajadoras en estado de embarazo,
ademds todas las garantias establecidas se hacen extensivas, en los mismos términos y
en cuanto fuere procedente, para la madre adoptante del menor de siete (7) afos de edad,
asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se adopta. La licencia se
extiende al padre adoptante sin conyuge o compafiera permanente.

Las licencias por enfermedad o por maternidad se rigen por la norma del régimen de Seguridad



Social (Ley 100 del 93) y serdn concedidas por el Lider de Gestién Humana o por quien haya
recibido la delegacion.

Para autorizar licencia por enfermedad, se procederda de oficio o a solicitud de la parte interesada,
pero se requerir@ siempre la certificacién de incapacidad expedida por la EPS en original.

7. CONTENIDO

NO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO

7.1

<

Recibir
incapacidad

El Lider de Programa de Gestion
Humana recibe la incapacidad,
previa radicacién por la secretaria
ejecutiva, y remite al profesional
universitario quien, verifica los
datos y la informacioén recibida.

Las licencias pueden ser:

- Licencia por enfermedad general,
profesional o accidente de trabajo:
Serigeporlasnormasdelrégimende
Seguridad Social (Ley 100 de 1993).
Se debe presentar la certificacion
de incapacidad expedida por la
autoridad competente.

Licencia por maternidad: estd
regulada principalmente por el
Articulo 236 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo (CST), el cual fue
modificado por la Ley 1822 de 2017
y complementado por la Ley 2114
de 2021, que amplié la licencia por
maternidad a 18 semanas con
la posibilidad de que la primera
semana después del parto la
ceda al esposo o compafiero
permanente para tener su ayuda y
compania en esta etapa inicial.

Lider
Programa
Gestion
Humana.

Verificar
incapacidad
meédica.

Documento de
incapacidad
médica.

7.2

Elaborar acto
administrativo

Después de verificar los datos y la
informacion recibida, el Técnico
de Néminas proyecta la resolucion
concediendo la incapacidad al
funcionario (a), remite al Lider de
Programa de Gestién Humana para
su revision, y se envia a Secretaria
General para su firma.

Profesional
encargado

Acto
administrativo.

7.3

Notificar
respuesta

«»

Una vez firmada la Resolucion se
envia a la Oficina de Archivo para
su radicacién, y se remite al Lider
de Programa de Gestion Humana
para que notifique al interesado
por medio de comunicacion
escrita y se reporta la novedad
al Técnico de Némina para que
procese la misma y se archive en
la hoja de vida del trabajador

Profesional
encargado

Oficio de
notificacién
a nbmina

Resolucién de
licencia

Oficios de
notificacién




8. CONTROLES

Con el propésito de evitar conceder una licencia no conforme a lo permitido por la legislacion, el
Lider del Programa de Gestibn Humana revisard las proyecciones de los actos administrativos
junto con las solicitudes antes de la notificacién de la decision.

9. REGISTRO
Cadigo Nombre del registro
Solicitud de licencia
Notificacién de la licencia
10. CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambios
Fecha Version Descripcion
Se hacen cambios en el formato del manual, especialmente en el enca-
29-10-2008 2 bezado y en el cédigo del mismo. Ademads, se anexa el item de politicas
de operacién y controles
12/07/2024 3 Se actgqllza de acuerdo a la normativa vigente y se incluye el flujograma
de actividades.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre |Jhonny Olivella | Nombre Shaire Sanchez Sanchez | Nombre | Mard Carolina Morales
Ferndndez
Cargo Profesional Cargo leer‘gel Programa de Cargo Secretaria General
Gestion Humana

Especializado
Fecha 12/07/2024 Fecha 12/07/2024 Fecha 12/07/2024

Resolucion #




SITUACIONES ADMINISTRATIVA (PERMISOS)

1. OBJETIVO

Conceder a los funcionarios de la Planta Global de la Gobernacién del Cesar los permisos
solicitados por ellos, siempre que exista causa meritoria.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los permisos solicitados por los funcionarios de la planta global de
la Gobernacién del Cesar.

3. RESPONSABLE

Lider Programa de Gestion Humana

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Decreto 1083/2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica.

- Decreto 648/2017: Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario
Unico del Sector de la Funcion Publica.

5. DEFINICIONES

Situaciones Administrativas: Circunstancias en las cuales pueden encontrarse los empleados
vinculados regularmente a la administracion.

Permisos: Esta figura permite a los empleados atender situaciones urgentes de orden familiar o
personal, separdndose de sus funciones por un tiempo establecido con derecho a remuneracién
(Decreto 648/2017, articulo 2.2.5.5.17) siempre que medie justa causa.

6. POLITICA DE OPERACION

Entendiendo los permisos como una situacién administrativa en la cual se puede encontrar
el empleado publico regularmente vinculado a la Administracién Departamental, nuestros
funcionarios, cuando medie justa causa, pueden obtener permiso con goce de sueldo hasta
por tres (3) dias, previo andlisis y autorizacién del jefe inmediato.

7. CONTENIDO

7.1. Recibir solicitud de permiso.

El Lider de Programa de Gestion Humana recibe la Solicitud de Permiso por parte del funcionario,
donde explica de manera clara el objeto de la solicitud. Este formato debe venir con el Visto
Bueno de su jefe Inmediato.

Nota: en caso de no encontrarse el jefe inmediato, el Lider de Programa de Gestion humana
podrda autorizar el permiso.

Una vez recibida la Solicitud de Permiso, el Lider de Programa de Gestion Humana verifica la
informacién y lo firma como muestra de su aprobacion y concesién del permiso.



8. CONTROLES

Con el propésito de evitar conceder un permiso no conforme a lo permitido por la legislacion, el
Lider de Programa de Gestién Humana revisaré las proyecciones de los actos administrativos
(oficios) junto con las solicitudes antes de la notificacién de la decisién.

9. REGISTRO
Cadigo Nombre del registro
NA Solicitud de Permiso
NA Resolucion
10. DIAGRAMA DE FLUJO
RECIBIR SOLICITUD
DE PERMISO
I
EL LIDER PROGRAMA VERIFICA LA
INFORMACION PARA SU VISTO
BUENO COMO APROBACION
I
GUARDAR EN CARPETA
DE PERMISOS
11. CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambios
Fecha Version Descripcion
Se hacen cambios en el formato del manual, especialmente en el
29-10-2008 2 encabezado y en el coédigo del mismo.
Ademads, se anexa los items de politicas de operacién y controles.
12/07/2024 3 Se realiza cambios en el flujograma y se actualiza el procedimiento.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre |Jhonny Olivella | Nombre Shaire SGnchez Sdnchez | Nombre Ma"? Carolina Morales
Ferndndez
Cargo Profesional Cargo Lider del Programa de Cargo Secretaria General
Gestiobn Humana

Especializado
Fecha 11/05/2026 Fecha 11/05/2026 Fecha |11/05/2026

Resolucion #




SITUACION ADMINISTRATIVA (COMISION)

1. OBJETIVO

Conceder a los funcionarios de la Gobernacién del Cesar las comisiones solicitadas para ejercer
temporalmente las funciones propias de su cargo en un lugar diferente a la sede habitual de
trabajo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los funcionarios de la Gobernacién del Cesar que sean elegidos
para ejercer las funciones propias de su cargo en un lugar diferente a la sede habitual de trabajo.

3. RESPONSABLE

Lider Programa de Gestion Humana

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Decreto 1950/73: Por el cual se reglamentan los decretos-leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras
normas sobre administracién del personal civil.

- Decreto 2400/1968: Por el cual se modifican las normas que regulan la administracién del
personal civil y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 1050/1997: Por el cual se dictan disposiciones sobre comisiones en el exterior.

- Decreto 1666/91: Por el cual se dictan disposiciones sobre comisiones en el exterior.

5. DEFINICIONES

Comision: el empleado se encuentra en comision cuando por disposicién de autoridad
competente, ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo en lugar diferente a
la sede habitual de trabajo o atiende transitoriamente actividades oficiales distintas a las
inherentes al empleo de que es titular.

Situaciones administrativas: circunstancias en las cuales pueden encontrarse los empleados
vinculados regularmente a la administracion.

Acto administrativo: manifestacion escrita de la Administracion Departamental en ejercicio de
sus funciones.

Novedad: suceso que implica una variacién el salario del funcionario publico.

6. POLITICA DE OPERACION

La Administracién Departamental otorgaré comisidn a sus funcionarios de acuerdo a las
disposiciones de ley, pero en ningln caso conferirG comisiéon para ejercer funciones que no
sean propias de la administracién pablica.




7. CONTENIDO

NO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO

7.1

<>

Recibir
solicitud de
comision

El Lider del Programa de Gestion
Humana recibe la Solicitud de
Comisién por parte del funcionario.

Lider
Programa
Gestién
Humana.

Verificar
Solicitud de
comision.

Solicitud de
comision.

7.2

Elaborar acto
administrativo

Una vez recibida la Solicitud de
Comisién el Lider del Programa
de Gestion Humana verifica la
informacioén. Definida la comision,
se elabora la Resolucion donde se le
concede la comision al funcionario.
Las comisiones pueden clasificarse
de la siguiente manera:

De servicios: Se confiere para fines
que interesen directamente a la
administracion y dan lugar al pago
de vidticos y demds gastos aparte
del sueldo.

Es obligatorio aceptarla y no
constituyen forma de provision
de empleos. Su duracién deberd
expresarse enel Acto Administrativo
que la confiere y no puede pasar de
30 dias prorrogables por otros 30.

Comision de estudios: Por medio de
esta se hace posible la capacitacion
de los funcionarios.

Su duracién es de doce (12) meses
prorrogables por otros doce, salvo
que los estudios constituyan
desarrollo de un convenio de
asistencia técnica celebrado con
gobiernos extranjeros.

El funcionario debe acreditar una
antigliedad no menor de un afo
con calificacion satisfactoria.

El funcionario tiene derecho al
sueldo, pero no a viéticos y a que se
entienda que continGa en servicio
activo.

Comision para desempefiar cargo
de libre nombramiento y remocion:
El articulo 26 de la Ley 909 permite
esta comisién hasta por 3 afos, al
cabo de los cuales el empleado
regresard al cargo de carrera que
ocupaba o presentaré renuncia del

Profesional
encargado

Acto
administrativo.

mismo.




Sinolo hace, la entidad declarard la
vacancia del empleo y lo proveerd
en forma definitiva.

El régimen de remuneraciéon y
prestaciones sociales serd el del
cargo que desemperia en comision.
Para lograr realizar la comision,
el empleado debe tener un
desempefio sobresaliente en la
realizacién de sus funciones.

ComisiénalExterior:Las comisiones
en el exterior serdn conferidas por
el término estrictamente necesario
para el cumplimiento de su objeto
mdas un dia de ida y otro de regreso,
salvo en los casos en que quién
autoriza la comisidbn considere
que éstos no son suficientes para
el desplazamiento al sitio donde
deba cumplirse y su regreso al
pais, en cuyo caso podrd autorizar
el término méximo que considere
necesario.

7.3

Legalizar acto
administrativo

El Lider del Programa de Gestion
Humana proyecta la Resolucion y
la envia a la sectorial competente
para su legalizacién a través de la
firmadel secretariode competencia
o el Gobernador segln sea el caso:

 De servicios: La firma el Secretario
de Hacienda.

« Comision de Estudios: La firma el
Gobernador.

« Comision para desemperiar
cargo de libre nombramiento y
remocion: La firma el Gobernador.

« Comisién al Exterior: La firma el
Gobernador.

Lider del
Programa
de Gestion
Humana.

Acto
Administrativo
legalizado.

7.4

Notificar
respuesta

«»

Una vez firmada la Resolucién se
notifica al interesado por medio
de comunicacién y se envia copia
de la misma al Técnico de Nomina
para que procese la novedad y
se archive en la hoja de vida del
trabajador.

Lider del
Programa
de Gestion
Humana.

Oficio de
notificacién
respuesta.

8. CONTROLES

Con el propésito de evitar conceder una comisién no conforme a lo permitido por la legislacién,
el Lider del Programa de Gestiéon Humana revisard las proyecciones de los actos administrativos
junto con las solicitudes antes de la notificacion de la decision.




9. REGISTRO

cadigo Nombre del registro

Solicitud de Permiso

Resolucion

10. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version Descripcion

Se hacen cambios en el formato del manual, especialmente en el enca-
29-10-2008 2 bezado y en el cédigo del mismo. Ademds, se anexa el item de Politicas
de Operacién y Controles.

Se actualiza de acuerdo a la normativa vigente y se incluye el Flujogra-

12/07/2024 3 ma de Actividades.

ELABORO REVISO APROBO

Nombre |Jhonny Olivella | Nombre Shaire Sdnchez Sdnchez | Nombre Maria Carolina Morales

Ferndndez
Profesional Lider del Programa de .
Cargo Especializado Cargo Gestibn Humana Cargo Secretaria General
Fecha 12/07/2024 Fecha 12/07/2024 Fecha |12/07/2024

Resolucion #

¥, PERSONERIA

Tia tu detenez de |



SITUACION ADMINISTRATIVA (ENCARGO)

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la provision de vacancias temporales o definitivas de
empleos de carrera mediante el encargo de servidores pUblicos de carrera administrativa de
la Gobernacién del Cesar, de acuerdo con las disposiciones contenidas en la Ley 909 de 2004,
modificada parcialmente porlaLey 1960 de 2019, asi como los lineamientos del Criterio Unificado
“Provisidbn de empleos publicos mediante encargo y comision para desempefar empleos de
libre nombramiento y remocién o de periodo” del 13 de agosto de 2019 de la Comisién Nacional
del Servicio Civil - CNSC y las demds normas reguladoras.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los servidores de carrera administrativa que cumplan con los
requisitos para ser encargados en vacantes temporales o definitivas, establecidos en el articulo
24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019.

3. RESPONSABLE

Lider Programa de Gestion Humana

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

 Constitucion Politica de Colombia. Articulo 125: “Los empleos en los érganos y entidades
del Estado son de carrera. Se exceptuan los de eleccion popular, los de libre hombramiento
y remocién, los de trabajadores oficiales y los demdas que determine la ley. Los funcionarios,
cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado por la Constitucion o la ley, seran
nombrados por concurso publico. El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos
se hardn previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los
meéritos y calidades de los aspirantes...)".

* Ley 190 de 1995: “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en
la Administracion Pablica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién
administrativa”. Articulo 5°: “En caso de haberse producido un nombramiento o posesion en un
cargo oempleo publico o celebrado un contrato de prestacién de servicios con la administracion
sin el cumplimiento de los requisitos para el ejercicio del cargo o la celebracién del contrato, se
procederd a solicitar su revocacién o terminacién, segun el caso, inmediatamente se advierta
la infraccién (..)".

 Ley 909 de 2004: “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo puablico, la carrera
administrativa, gerencia pablica y se dictan otras disposiciones”.

* Ley 1960 de 2019: “Por la cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto-ley 1567 de 1998 y se
dictan otras disposiciones”.

 Decreto Ley 760 de 2005: “Por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante y
por la Comision Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones”.

* Decreto Ley 785 de 2005: “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién y

de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan
por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".



- Decreto Nacional 1083 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Pablica”.

» Decreto Nacional 648 de 2017 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Pablica”.

- DecretoNacional 815 de 2018: “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, UnicoReglamentario
del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para
los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”.

» Decreto Nacional 498 de 2020: “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”.

« Circular No. 0117 del 29 de julio de 2019 emitida por el Departamento Administrativo de la
Funcién Pablica y la Comisién Nacional del Servicio Civil: “Por la cual se imparten lineamientos
frente a la aplicacion de las disposiciones contenidas en la Ley 1960 de 27 de junio de 2019, en
relacién con la vigencia de la ley - procesos de seleccion, informe de las vacantes definitivas y
encargos”.

« Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019 de la Comisién Nacional del Servicio Civil. “Provision
de empleos publicos mediante encargo y comisidon para desempefar empleos de libre
nombramiento y remocion o de periodo”.

« Cartilla Comisiones de Personal. Comisién Nacional del Servicio Civil. Bogota D.C julio 2020.

« Acuerdo 001 del 04 de diciembre de 2023 “Por el cual se adopta el Reglamento de Organizacién
y Funcionamiento de la Comisién de Personal de la Gobernacién del Cesar”.

5. DEFINICIONES

CNSC: Comision Nacional del Servicio Civil.

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Pablica.

SNIES: Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior.

NBC: Nucleo Bdsico del Conocimiento.

Aptitud o capacidad: Atributos permanentes del individuo que influencian su desempefio frente
a diferentes laborales o actividades.

Carrera administrativa: Es un sistema técnico de administracion de personal que tiene por
objeto garantizar la eficiencia de la Administracién Pablica y ofrecer, estabilidad e igualdad de
oportunidades para el acceso y ascenso al servicio pablico (Articulo 27 de la Ley 909 de 2004)
Encargo: (i) instrumento de movilidad laboral personal de los empleados que se encuentren en
servicio activol; (ii) situacién administrativa; (iii) forma de provisién transitoria de un empleo
y (iv) derecho preferencial de promocién o ascenso temporal de los servidores de carrera
administrativa.

Escalade calificacion: La calificacion del desemperiio anual y en periodo de prueba corresponde
a los siguientes niveles: Sobresaliente, Satisfactorio y No Satisfactorio, de acuerdo con el
porcentaje asignado por el evaluador.

Evaluacion de desempefio: Es una herramienta de gestion objetiva y permanente, encaminada
avalorarlas contribuciones individuales y el comportamiento del evaluado, midiendo elimpacto
positivo o negativo en el logro de las metas institucionales. Esta evaluacion de tipo individual
permite asi mismo medir el desempenio institucional.

Habilidad: Destrezas desarrolladas o aprendidas que facilitan el aprendizaje o la adquisicion
mdads rapida de un nuevo conocimiento.

Vacancia definitiva: Es el estado de aquellos empleos que se encuentran desprovistos por las



causales sefaladas en el articulo 41 de la Ley 909 de 2004.

Vacancia temporal: Esta figura se presenta cuando el empleo no estd provisto debido a que
el servidor con derechos de carrera se encuentra en alguna de las siguientes situaciones
administrativas: vacaciones, licencia, comisién, encargo, separéndose de las funciones del
empleo del cual es titular, suspendido en el ejercicio del cargo por decisién disciplinariq, fiscal
o judicial y periodo de prueba en otro empleo de carrera administrativa.

Sanciones disciplinarias: Se entiende que existe sancién disciplinaria cuando al cabo de un
procedimiento administrativo disciplinario adelantado por autoridad competente, se ha emitido
una decisién sancionatoria y ésta se encuentra en firme.

ESTUDIOS: se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en instituciones
publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la
educacién bdsica primaria, bdsica secundaria, media vocacional; superior en los programas
de pregrado en las modalidades de formacién técnica profesional, tecnolégica y profesional,
y en programas de postgrado en las modalidades de especializacién, maestria, doctorado y
postdoctorado.

e Certificacion Educacion Formal: Los estudios se acreditarGn mediante la presentacion de
certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes. La
tarjeta profesional o matricula correspondiente, segln el caso, excluye la presentacién de los
documentos enunciados anteriormente.

En los casos en que para el ejercicio de la respectiva profesion se requiera acreditar la tarjeta
o matricula profesional, podrd sustituirse por la certificacién expedida por el organismo
competente de otorgarla en la cual conste que dicho documento se encuentra en tramite,
siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro del afo siguiente a la fecha
de posesion, el empleado deberda presentar la correspondiente tarjeta o matricula profesional.
De no acreditarse en ese tiempo, se aplicard lo previsto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, y
las normas que la modifiquen o sustituyan.

* Titulos y certificados en el exterior: Los estudios realizados y los titulos obtenidos en el exterior
requerirdn para su validez, de la homologacién y convalidaciéon por parte del Ministerio de
Educacion Nacional o de la autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento
de tomar posesién de un empleo publico que exija para su desempefno estas modalidades
de formacién, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de
los certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacién superior. Dentro de
los dos (2) afos siguientes a la fecha de posesion, el empleado deberd presentar los titulos
debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicard lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley
190 de 1995 y las normas que la modifiquen o sustituyan.

- Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios
en educacién superior, las entidades y organismos identificarédn en el manual especifico de
funciones y de competencias laborales, los Nicleos Bdsicos del Conocimiento — NBC que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida
en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior — SNIES.

e Certificacion Educacion no Formal: La educacién informal se acreditard, mediante constancia
de asistencia o participacion en eventos de formacién con diplomados, cursos, seminarios,
congresos, simposios entre otros, expedida por la entidad o institucion que la imparte, se tendran
en cuenta los diez (10) afos anteriores al cierre de la etapa de inscripciones de la presente

convocatoria.



e Certificacion Educacion para el trabajo y el desarrollo humano: los programas especificos de
educacidn para el trabajo y el desarrollo humano se deberdn acreditar mediante certificados
por las entidades debidamente autorizadas para ello, de conformidad con el Decreto 4904 de
2009, compilado en el Decreto 1076 de 2015, los certificados pueden ser:

- Certificado de técnico laboral por competencia.
- Certificado de conocimientos académicos.

Se tendrdn en cuenta los diez (10) afos anteriores al cierre de la etapa de inscripciones de la
presente convocatoria.

EXPERIENCIA. se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesioén, arte u oficio.
La experiencia se clasifica en profesional, relacionada y/o laboral.

- Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién del pénsum
académico de la respectiva formacién profesional, en el ejercicio de las actividades propias de
la profesién o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo.

En el caso delas disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad
Social en Salud, la experiencia profesional se computard a partir de la inscripcién o registro
profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en las modalidades de
formacién técnica profesional o tecnolégica, no se considerard experiencia profesional.

 Experiencia relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer.

 Experiencia laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u
oficio.

Asi mismo, conforme al articulo 2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, la experiencia se acreditara
mediante la presentacion de constancias expedidas por la autoridad competente de las
respectivas instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesién o actividad en forma independiente, la
experiencia se acreditard mediante declaracién de este.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberdn contener como minimo, los
siguientes datos:

« Nombre o razén social de la entidad o empresa.
« Tiempo de servicio.
* Relacion de funciones desempenadas.

Cuandolapersonaaspireaocuparuncargo publicoy enejerciciode su profesidén haya asesorado
en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizaré por
una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el
tiempo de experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado

entre ocho (8).



6. POLITICA DE OPERACION

De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el
articulo 1°de la Ley 1960 de 2019 y en el Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el Decreto
Nacional 648 de 2017 y adicionado por el Decreto Nacional 815 de 2018, los siguientes son los
lineamientos generales que aplican al procedimiento de encargos:

a) El encargo en empleos de carrera solo se predica respecto de empleados titulares de
derechos de carrera. En ningdn caso se extiende a servidores en provisionalidad o empleados
de otra naturaleza.

b) El encargo en empleos de carrera administrativa en vacantes definitivas serd procedente
previo agotamiento del orden de provisidon establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto
Nacional 1083 de 2015, modificado por los Decretos Nacionales 648 de 2017 y 498 de 2020.

c) Solo cuando no sea posible proveer transitoriamente un empleo a través de la figura de
encargo, serd posible acudir al nombramiento en provisionalidad.

d) El encargo de empleados de carrera en empleos de libre nombramiento y remocién no es un
derecho preferencial, sino una facultad potestativa del nominador.

Parala provisiébn de empleos de carrerq, el encargo estd previsto como un derecho preferencial a
favor de los funcionarios que cumplan los requisitos que sefala la ley. Por ello, el nombramiento
provisional sélo serd procedente cuando no haya en la entidad un empleado de carrera con
derecho preferencial al encargo.

El derecho al encargo se hard efectivo en orden descendente por niveles jerarquicos y grados
de los empleos de los cuales sean titulares los empleados de carrera.

7. REQUISITOS PARA LA DESIGNACION DEL ENCARGO

De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el
articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, a efectos de determinar el cumplimiento de los requisitos
para efectuar el hombramiento en encargo de un empleo de Carrera Administrativa en
vacancia temporal o definitiva en el Departamento del Cesar, se deberd completar el estudio
de verificacién de requisitos comprendidos en los siguientes pasos:

7.1. IDENTIFICACION DE LAS VACANTES A PROVEER:

Se identificard en la planta de personal la necesidad de provision de vacantes definitivas o
temporales a través de la figura del encargo como provisién transitoria, el cual constituye un
derecho preferencial para aquellos servidores de carrera que cumplan a cabalidad con los
requisitos exigidos en las normas de carrera.

Las vacantes definitivas a proveer en forma transitoria serdn previamente reportadas a la

Comision Nacional del Servicio Civil, atendiendo lo ordenado en el paragrafo 2 del articulo 24
de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019.

7.2. ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS:

El andlisis de la planta de personal, se realiza con base en la informacién que reposa en los
archivos de la Oficina Lider de Programa de Gestion Humana y SIGEP Il, y, de la informacion de



la evaluacion del desempefio anual ordinaria que se registra en la APP-EDL administrada por la
Comision Nacional del Servicio Civil.

La fecha de corte que se tendrd en cuenta para realizar el andlisis seré la que se indique en
cada convocatoria y publicacién del proceso de encargos.

Por lo anterior, es importante que todos los servidores de la Entidad mantengan actualizada la
informacién de su historia laboral en el SIGEP Il y, la que reposa en la Oficina de Gestion Humana,
recordando que es una obligacion legal y, por ende, su incumplimiento serd sancionable
disciplinariamente en los términos dispuestos en la Ley 1952 de 2019.

La verificacion de cumplimiento de requisitos se realizaré conforme el articulo 24 de la Ley 909
de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, que establece:

“Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccidn para proveer empleos de carrera
administrativa, los empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados en estos siacreditan
los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desemperio, no han
sido sancionados disciplinariamente en el Gltimo afio y su Gltima evaluacioén del desempefio es
sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo
deberd recaer en quienes tengan las mds altas calificaciones descendiendo del nivel
sobresaliente satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacién que estén aplicando
las entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debera reunir las condiciones
y requisitos previstos en la ley.

El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad. (...)".

Adicionalmente, se tendrdn en cuenta los lineamientos emitidos por la Comisién Nacional del
Servicio Civil en el Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019 denominado “Provisidon de empleos
pUblicos mediante encargo y comisidon para desempefiar empleos de libre nombramiento y
remocién o de periodo”.

7.3. CUMPLIR CON LOS REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL EMPLEO:

Se verificard que el servidor de carrera cumpla con los requisitos de formaciéon académica y
de experiencia exigidos en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del
empleo objeto de provision transitoria.

Esta verificacién, como se indicé previamente, se realizard con base en la informacién que
reposa en el SIGEP Il y la que reposa en la Oficina de Gestion Humana

cumplir el perfil (Estudios y Experiencia) exigido en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la entidad para ocupar el empleo vacante.

7.4. DESEMPENAR EL EMPLEO INMEDIATAMENTE INFERIOR:
Se realizard la revisién e identificacién de los servidores de carrera que sean titulares de los
empleos inmediatamente inferiores a aquel que serd provisto transitoriamente y que acrediten

los requisitos establecidos normativamente.

Para tal efecto, la Oficina de Gestidbn Humana tomard en consideracion el cargo base en el cual



se encuentra inscrito en carrera el(la) empleado(a) y atenderé lo dispuesto por la Comisién
Nacional del Servicio Civil en Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019, a saber:

“(..) En tal orden, para el otorgamiento del derecho de encargo se debe verificar inicialmente
el empleo inmediatamente inferior, con el fin de establecer si existe un titular de carrera que
acredite todas las condiciones y requisitos definidos por la norma. Asiy en ausencia de servidor
con calificacién ‘Sobresaliente’ en su Gltima evaluaciéon del desemperio laboral, el encargo
recaerd en el servidor que en el mismo nivel jer@rquico cumpla con los demds requisitos y
cuente con calificaciéon ‘Satisfactoria’, procedimiento que deberd realizarse sucesivamente
descendiendo en la planta de personal de la entidad.

De no existir servidor de carrera que reina los requisitos, se podrdn tener en cuenta los servidores
que acaban de superar el periodo de prueba que, cumpliendo con los demdas requisitos para el
encargo, hayan obtenido una calificacién ‘Sobresaliente’ en la evaluacién de dicho periodo de
prueba o, en su defecto, una calificacién ‘Satisfactoria’.

Al respecto, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo,
pese a estar gozando actualmente de otro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender como referente que el
empleo inmediatamente inferior, a que alude la norma, para el otorgamiento del nuevo encargo
es necesariamente el cargo del cual es titular de derechos de carrera administrativa, y no del
que estd ocupando en ese momento en encargo” (el destacado no es del texto original).”

No se considerardn en el andlisis de provisién de cada empleo, aquellos(as) servidores(as) que
se encuentran encargados en un empleo de igual categoria (nivel y grado salarial).

7.5. OBTENER CALIFICACION SOBRESALIENTE EN LA ULTIMA EVALUACION DEL
DESEMPENO:

Se realizard la verificacién de la calificacién ordinaria y definitiva del desempenio laboral — EDL
del afo inmediatamente anterior del empleo del cual es titular el servidor de carrera o del que
se encuentre desempefiando en encargo. Esta informacién es obtenida del aplicativo APP-EDL
de la Comisién Nacional del Servicio Civil = CNSC.

Segln lo dispone la CNSC en el Criterio Unificado, “para el servidor con derechos de carrera que
durante el periodo anual desempefd varios empleos en la entidad, la calificacion definitiva
corresponderd a la sumatoria de las evaluaciones parciales que se hayan producido durante
el periodo anual, ya sea en el empleo del cual es titular o aquel que desempere en encargo”.
Las evaluaciones en periodo de prueba serdn tenidas en cuenta una vez se constate que no
existen servidores(as) de carrera administrativa con calificacién ordinaria y definitiva del
desempernio laboral — EDL del afio inmediatamente anterior.

7.6. NO HABER SIDO SANCIONADO DISCIPLINARIAMENTE EN EL ULTIMO ANO:

La Oficina de Gestién Humana llevaré a cabo la verificacion de las sanciones disciplinarias de
los(as) servidores(as) de carrera administrativa, a través de la solicitud que para el efecto
realice a la Oficina de Control Disciplinario Interno.

No podrén participarlos(as) servidores(as) que hayan sido sancionados(as) disciplinariamente

en el ano inmediatamente anterior al que se lleve a cabo el proceso de encargos, siempre y
cuando la sancién disciplinaria se encuentre en firme.



7.7. POSEER APTITUDES Y HABILIDADES PARA DESEMPENAR EL EMPLEO A PROVEER:

De acuerdo con lo previsto por la CNSC en el Criterio Unificado, este requisito permite evaluar de
forma objetiva y soportada en evidencias las aptitudes y habilidades de Ios{;s) servidores(as)
que integran la planta de personal, con el fin de determinar quiénes reanen las condiciones
para desempenar el empleo que serd provisto.

Asi pues, la CNSC establecid las siguientes definiciones:

Aptitud o capacidad: Atributos permanentes del individuo que influencian su desempefio frente
a diferentes labores o actividades.

Habilidad: Destrezas desarrolladas o aprendidas que facilitan el aprendizaje o la adquisicién
mdads rapida de un nuevo conocimiento.

El requisito de aptitud y habilidad, corresponde a la idoneidad y capacidad que ostenta un
servidor para obtener y ejercer un cargo. De ahi que el andlisis y valoracién de su cumplimiento
recaiga en el Jefe de Talento Humano o quien haga sus veces en la entidad, servidor que con
fundamento enelManual Especificode Funcionesy Competencias Laborales vigente almomento
de la provisién transitoria del empleo de carrera vacante de forma definitiva o temporal,
deberd evaluar de forma objetiva y soportado en evidencias las aptitudes y habilidades de los
servidores que integran la planta de personal, con el fin de determinar cudl(es) de ellos reinen
las condiciones para desempenar el empleo que serd provisto.

8. CRITERIOS DE DESEMPATE:

Una vez revisado el cumplimiento de los requisitos minimos antes descritos y en caso de
presentarse empate entre los(as) servidores(as) seleccionados(as) titulares del mismo
empleo, se determinard en cudl de ellos recaerd el encargo verificando los siguientes criterios
de desempate en estricto orden descendente y excluyente:

8.1. MAYOR CALIFICACION EN LA EVALUACION DEFINITIVA DE DESEMPENO LABORAL (EDL)

Si persiste el empate, se designard al servidor con derechos de carrera que acredite mayor
calificaciéon en la evaluacion definitiva de la Gltima evaluacion del desempefio laboral.

8.2. TITULOS ACADEMICOS ADICIONALES AL REQUISITO MINIMO DEL EMPLEO:

Si persiste el empate, se designard al(la) servidor(a) con derechos de carrera administrativa
que acredite mayor puntaje conforme a los titulos académicos de educacién formal e informal,
adicionales al requisito minimo exigido para el cargo y que tengan relacién con las funciones
del mismo, para lo cual se verificard la informacién que se encuentre en la historia laboral
contenida en los archivos de la Oficina de Gestion Humana y SIGEP II.

El valor maximo de cada factor seré el establecido teniendo en cuenta la siguiente distribucién
de puntajes maximos.

Factores del nivel Profesional:

NIVEL EDUCACION TOTAL
FACTORES NIVEL PROFESIONAL Ed. Formal Ed. Informal No Aplica
Profesional Universitario y Especializado 70 30 100




Factores del nivel Técnico y Asistencial:

NIVEL EDUCACION TOTAL
Ed. Trabajo
FACTORES NIVEL TECNICO Y ASISTENCIAL Ed. Formal y Desarrollo | Ed. Informal No Aplica
Humano
Técnico 50 30 20 100
Asistencial 50 30 20 100

El puntaje que se tendré en cuenta es el siguiente, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo

objeto de provision:
Educacién Formal (finalizados)

Nivel Profesional (méximo 70 puntos):

TITULO ADICIONAL AL REQUISITO EXIGIDO PUNTAJE
Profesional 20 puntos
Especializacion profesional 25 puntos
Maestria 35 puntos
Doctorado 45 puntos
Nivel Técnico y Asistencial (méaximo 50 puntos):
TITULO ADICIONAL AL REQUISITO EXIGIDO PUNTAJE
Técnico 5
Tecnblogo/ Especializacién tecnolégica 10
Profesional 15
Especializacion profesional 20
Maestria 25
Doctorado 30
Educacion Informal:
Nivel Profesional (méximo 30 puntos):
INTENSIDAD HORARIA CURSOS PUNTAJE
Entre 151 o mds 30
Entre 121y 150 horas 20
Entre 91y 120 horas 10

Entre 61y 90 horas

Entre 31y 60 horas

Hasta 30 horas




Nivel Técnico y Asistencial (méximo 20 puntos):

INTENSIDAD HORARIA CURSOS PUNTAJE
Entre 151 o mas 20
Entre 121y 150 horas 15
Entre 91y 120 horas 10

Entre 61y 90 horas

Entre 31y 60 horas

Hasta 30 horas

Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano (méximo 30 puntos)

Namero de programas certificados PUNTAJE
3 0 mds 30
2 20
1 10

8.3. PERTENECER A LA MISMA DEPENDENCIA EN LA QUE SE ENCUENTRA EL EMPLEO
OBJETO DE PROVISION:

Si persiste el empate, se designard al servidor con derechos de carrera cuyo empleo que

se encuentra desempefiando, ya sea en titularidad o en encargo, pertenezca a la misma
dependencia en la que se encuentra el empleo objeto de provision.

8.4. MAYOR EXPERIENCIA RELACIONADA O LABORAL (DE ACUERDO CON LO
SOLICITADO EN EL MANUAL DE FUNCIONES, ADICIONAL AL REQUISITO:

Con respecto a los puntajes que serén asignados al empleado por cada afio adicional a la
experiencia solicitada, se tendrdn en cuenta los siguientes:

Valoracion Experiencia Adicional

Tiempo Puntaje
Uno (1) a dos (2) arios 20 puntos
Tres (3) a cuatro (4) afios 25 puntos
Cinco (5) a seis (6) afios 35 puntos
Siete (7) o mas afios 40 puntos

8.5. MAYOR ANTIGUEDAD EN LA ENTIDAD:

Se designard al(la) servidor(a) con derechos de carrera administrativa que acredite mayor
antigiedad en la Planta de Personal de la Gobernacion del Cesar. La antigiedad se contard
desde la posesion en el cargo de carrera administrativa, sin que se medie presentacion de
renuncia, o en caso de haberlo hecho no hayan transcurrido mds de quince (15) dias habiles de
interrupcién en la vinculacién en la entidad.



8.6. SORTEO:
Si persiste el empate, se otorgard el derecho al encargo mediante sorteo que serd efectuado en

sesion de la Comision de Personal de la Entidad. El instrumento se acordard previamente con la
Comision de Personal.

9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ENCARGO:

A continuacién, se describen las actividades, responsables, plazos y canales que deberd
cumplirse en el procedimiento de encargo:

Actividad

Identificaciéndel (delos) cargo(s) pertenecientesal (alos)
empleo(s) a proveer mediante encargo: denominacién
del empleo, ubicacién, tipo de vacante (temporal o
definitiva), numero de cargos a proveer, propésito del
empleo, requisitos de estudio y de experiencia requeridos

Responsable

Registro/documento

de conformidad con el Manual Especifico de Funciones y rolerzrrgglde
Competencias Laborales vigente. P g ) Planta de Personal
estion

Las vacantes definitivas a proveer en forma transitoria Humana

serdn previamente reportadas ala CNSC, segin paragrafo

2 del articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el

articulo 1° de la Ley 1960 de 2019.

Publicacién del (de los) cargo(s) pertenecientes al (a los)

empleo(s) a proveer mediante encargo: denominacién Lider del Correo electrénico

del empleo, ubicacién, tipo de vacante (temporal o ; d de los empleados

definitiva), numero de cargos a proveer, propésito del progrqtrna € | dela Gobernacion-

empleo, requisitos de estudio y de experiencia requeridos Huer:é?':] Departamento del

de conformidad con el Manual Especifico de Funciones y Cesar

Competencias Laborales vigente.

Invitacién a los empleados publicos a radicar solicitud de Lider del Correo electrénico

postulacién enlos cargos,dentrodelostres (3) dias hdbiles roarama de de los empleados

siguientes a la publicacién y, que retnan los requisitos de P gestién de la Gobernacién-

estudio y experiencia requeridos en el Manual Especifico Humana Departamento del

de Funciones y Competencias Laborales vigente. Cesar

Centro de

Recepcioén de oficios de postulacién a encargos por parte Informagién ut_)icado

Centro de en el primer piso de

de los empleados publicos con derechos de carrera
administrativa, dirigidos a la Lider de Gestién Humana.

Informacién

la entidad y correo:

contactenos@cesar.
gov.co
Verificacibn del cumplimiento de los requisitos Lider del e s
. . . Formato certificacion
establecidos en la normatividad vigente, el cual se| programa de cumbplimiento de
realizard dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes Gestion re uisﬁtos minimos
a la radicacién de los interesados. Humana 4
Aplicacién Criterio de desempate (Solo en caso de Profgsmnql e
. . P y/o Lider del | Formato certificacién
presentarse empate entre dos o mas servidores publicos L
_ . programa cumplimiento de
que cumplan con lo sefialado en la Actividad de Gestion requisitos mMinimos
5) Ver punto 8. criterios de desempate. HUMmana 4




Profesional

Correo electroénico

Publicacién del resultado de estudios de la verificacién | y/o Lider del de los empleados
7 |del cumplimiento de los requisitos establecidos en la programa de la Gobernacion-
normatividad vigente. de Gestidon Departamento del
Humana Cesar
Recepcidon de la(s) reclamacién(es) frente a la Infornsci?igg Sgicado
Publicacién del resultado de estudios de la verificacion Centro de en el brimer biso de
8 [del cumplimiento de los requisitos establecidos en la Informacion la entFi)dqd E:orreO‘
normatividad vigente (3 dias hdbiles siguientes a la contactenog@cesa;
publicacién) gov.co :
Respuesta(s) a la(s) reclamacién(es) presentada(s) Lider del Correo electrénico de
frente a la Publicaciéon del resultado de estudios de roarama de | los empleados de Ia
9 |la verificacibn del cumplimiento de los requisitos P (gestién Gobernzcic’)n—De ar-
establecidos en la normatividad vigente. (15 dias hébiles HUMAna tamento del Cegqr
después del cierre de recepcién de reclamaciones).
Proyeccioén y firma del Acto Administrativo por el cual se Profesional
proveen transitoriamente el (los) empleo(s) de carrera /o Lider del
10 |en vacancia definitiva o temporal mediante encargo yro rama de Resolucién de
por derecho preferencial de empleados de Carrera P (gestién encargo(s)
Administrativa. (15 dias habiles siguientes a la respuesta Humana
dada a la reclamacién)
Profesional y/o Lider
Publicacion del Acto Administrativo por el cual se Profesional del programa de
roveen transitoriamente el (los) empleo(s) de carrera p estion Humana
p t itori te el (los) pleo(s) d /o Lider del Gestion H
no|en vacancia definitiva o temporal mediante encargo yro rama de Correo electrénico
por derecho preferencial de empleados de Carrera P Cgestién de los empleados
Administrativa. (3 dias habiles siguientes a la expedicién HUMana de la Gobernacién-
del acto administrativo) Departamento
del Cesar
Recepcién de la(s) reclamacién(es) frente al Acto
Administrativo de nombramiento encargo que radiquen
los empleados publicos inconformes. (10 dias hdabiles
contados a partir del momento de la notificacién y/o Centro de
publicacién del acto lesivo). Reclamacién que deberé Informacién ubicado
12 estardirigidaalaComisiénde Personal. Lasreclamaciones Centro de en el primer piso de
laborales se tramitardn en efecto suspensivo de| Informacién la entidad y correo:
conformidad con lo dispuesto en el articulo 79 de la Ley contactenos@cesar.
1437 de 2011, en consonancia con lo establecido en el gov.co
Acuerdo No. 370 de 22 de diciembre de 2020 expedido por
la CNSC.
Remisién de la(s) reclamacién(es) a la Oficina Lider Centro de CONTROLDOC
13 |de Gestién Talento Humano. (1 dia héabil siguiente a la Informacion | Y COrreo: personal@
recepcion de la reclamacién en el Centro de Informacién). cesar.gov.co
Informe y traslado de la(s) reclamacién(es) con sus l}rg{?ds;ndaell
14 |@nexos, por parte de la Lider de Gestibn Humana a la yro rama de comisiondepersonal-
Comisién de Personal (presidente). (1 dia habil siguiente | P cgestién cesar@gmail.com
a la recepcion en la Oficina de Gestion Humana. Humana




Respuesta(s) enprimerainstanciaala(s) reclamacién(es) s Oficio respuesta
.. - Comision de .
15 presentadq(s) frente al Acto Administrativo Correo electrénico
. p s Personal P
presuntamente lesivo. (15 dias hébiles) del empleado publico
Recepcidn de la(s) reclamacién(es) frente a la respuesta
emitida por la Comisién de Personal, negando el derecho
reclamado por el servidor de carrera. (10 dias habiles -
. Y L 2 . Centro de comisiondepersonal
16 |siguientes a la notificacidon de la decisidn, escrito que Informacion cesar@gmail.com
deberd cumplir los requisitos del articulo 4 y 5 del Decreto 9 ’
760 de 2005 y deberad dirigirse a la Comisiéon Nacional del
Servicio Civil.
Remisién de la(s) reclamacién(es) en segunda instancia
a la Comisién Nacional del Servicio Civil “CNSC”. (2 dias| Comisién de Correo institucional
17 e S . L
hdbiles siguientes a la recepciéon en la Comision de Personal de la CNSC
Personal)
Profesional Correo electronico de
Comunicacién de la (s) decisién(s) de la Comisién| y/oLiderdel | los empleados de la
18 | Nacional del Servicio Civil “CNSC”. (1 dia habil siguiente a| programa de Gobernacion-
la recepcién de la comunicacién) Gestion Departamento
Humana del Cesar
Profesional
. .. .. .. y/o Lider del Oficio de aceptacion,
19 | Comunicacién, aceptacion y posesion. programa de .2
Lz Acta de posesion
Gestion
Humana

FIN DE LAS ACTIVIDADES.

10. TERMINACION DE ENCARGOS

La terminaciéon de encargos procederd mediante resolucion motivada cuando se presente
alguna de las siguientes situaciones, indicadas en el Criterio Unificado de la CNSC del 13 de
agosto de 2019:

a) Por determinarse procedente la provisién definitiva del empleo, conforme a lo dispuesto en
el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto Nacional 498 de 2020, a
saber:

“l. Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos de carrera y cuyo reintegro
haya sido ordenado por autoridad judicial.

2.Portraslado delempleado conderechos de carrera que demuestre su condicién de desplazado
por razones de violencia en los términos de la Ley 387 de 1997, una vez impartida la orden por la
Comisién Nacional del Servicio Civil.

3.Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya suprimido el cargo y que hubiere
optado por el derecho preferencial a ser reincorporado a empleos iguales o equivalentes,
conforme con las reglas establecidas en el presente decreto y de acuerdo con lo ordenado por
la Comisién Nacional del Servicio Civil.

4. Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el primer
puesto en lista de elegibles para el empleo ofertado que fue objeto de convocatoria para la
respectiva entidad”.

b) Imposicién de sanciones disciplinarias consistentes en suspensién o destitucién del



encargado.

c) La calificacién definitiva no satisfactoria en la Evaluacién del Desempefio Laboral del
encargado.

d) La renuncia del empleado al encargo.

e) La pérdida de derechos de carrera del encargado.

f) Cuando el servidor de carrera encargado tome posesién para el ejercicio de otro empleo.

11. ASPECTOS A TENER EN CUENTA DENTRO DEL PROCESO DE ENCARGO

a) El Programa Lider de Gestidén Humana publicard el “Andlisis de Planta” que contiene los
empleos que se encuentran para ser provistos a través de encargo, de acuerdo a la necesidad
del servicio y/o cada cuatro (4) meses.

b) Participar en el proceso no implica que todas las personas puedan ser objeto de encargo,
teniendo en cuenta que el nUmero de vacantes es menor a la cantidad de servidores publicos
con derechos de carrera administrativa.

c) Los servidores pUblicos podrdn postularse a uno o varios cargos a proveer por encargo,
siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos en el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales de la entidad para ocupar el empleo vacante.

d) La Oficina de Gestién Humana, seleccionaré al segundo en lista de seleccionados a proveer
el encargo, cuando el primero haya aceptado el nombramiento en otro encargo por reunir los
requisitos exigidos.

e) No serdn considerados para los procesos de encargo los servidores piblicos con derechos
de carrera que se encuentren en un empleo del mismo nivel y con el mismo grado salarial, al
empleo que sea considerado para el proceso de encargos, ni en una vacante que implique
desmejoramiento producto de disminucidn salarial.

f) En el caso en que alguno de los servidores publicos con derechos de carrera administrativa
susceptibles de ser encargados se encuentre en alguna de las situaciones administrativas
sefaladas en el Capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado por el Decreto
648 de 2017 (exceptuando los numerales 6 y 7 del articulo 2.2.5.5.1. del mencionado Decreto),
no lo exime de la responsabilidad de estar atento a la publicacién de los procesos de encargos.

g) Al servidor publico de carrera administrativa que no se pronuncie frente a la manifestacién
de interés sefnalada en la Actividad No. 4, se asumird por parte de la Administracion que NO
EXISTE INTERES en participar del proceso de Encargo.

h) Se tendrdn en cuenta para el proceso de encargos, los servidores publicos que a la fecha de
publicacion del proceso de encargos hayan superado el periodo de prueba o se encuentren
inscriptos en carrera administrativa, (deben contar la evaluacién definitiva).

i) La fecha de corte del estudio de los documentos que se encuentran archivados en las historias
laborales serd hasta la fecha de publicacién del proceso de encargos.

j) Sin que se haya presentado solicitud de revisién alguna contra el resultado del estudio
sefialado en la Actividad No. 07, éste se considerard definitivo.

k) Frente a las Actividades No. 08 y No. 09, si éstas dan lugar a la modificacién de estudio de la

Actividad No. 07, se publicaréd nuevamente por cinco (5) dias habiles. De presentarse nuevas
solicitudes de revision, éstas sélo podrdn versar sobre las modificaciones realizadas.



) En la parte resolutiva del acto administrativo que decide las diferentes reclamaciones, tanto
la Gobernacién del Cesar como la Comisidon de Personal, indicardn los recursos que proceden
contra la misma, los efectos en que se concede, el érgano o autoridad ante quien deben
interponerse y los plazos para hacerlo, en aplicacién de lo previsto en la Ley 1437 de 2011 (CPACA)
y el inciso primero del articulo 8 del Decreto 760 de 2005, o las normas que lo modifiquen.

m) Las reclamaciones laborales por presunta vulneracién de los derechos de carrera que
presenten los servidores titulares de derechos de carrera administrativa, se tramitarén en el
efecto suspensivo al tenor del articulo 79 del CPACA. Esto significa que se surtird el encargo sélo
cuando se resuelva con cardcter definitivo las reclamaciones.

n) Dentro de los diez (10) dias hdbiles siguientes a la publicacion del acto administrativo
mencionado en la Actividad No. 11, si el servidor publico encargado considera que existe un
desmejoramiento laboral por causa de este, podrd presentar escrito de reclamacién de
primera instancia ante la Comision de Personal. Contra la decisiéon de la Comisién de Personal
procederd recurso en segunda instancia ante la CNSC. Esta reclamacion se tramitard en el
efecto suspensivo y solo se surtird el encargo resuelto la misma con cardcter definitivo.

o) El servidor publico beneficiario del encargo, deberd desempeniar las funciones en la Sectorial,
Dependencia u Oficina donde se encuentre el cargo y cuenta con un término de tres (3) dias
habiles contados a partir de la fecha de posesién, para hacer entrega de su puesto de trabajo
y presentarse ante el nuevo jefe inmediato de la dependencia a la cual pertenece el cargo al
cual fue encargado.

p) Cuando el encargo implique una ubicacién geogrdafica distinta al empleo titular, el empleado
designado deberd asumir los costos de desplazamiento y permanencia en el nuevo sitio de
trabajo.

q) Todo lo relacionado con las reclamaciones ante la Comisién de Personal en primera instancia
y en segunda ante la Comision Nacional del Servicio Civil, se encuentra en el Acuerdo No. 001 del
04 de diciembre de 2023 “Por el cual se adopta el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
de la Comisién de Personal de la Gobernacién del Cesar”.

r) El hecho que se haya surtido el proceso de encargo por derecho preferente en una vacancia
temporal y que con posterioridad a la misma cambie a definitiva, no es causal de pérdida del
encargo. En este caso se procederd a verificar el orden de provisidn establecido en el articulo
2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto Nacional 498 de 2020 y de no ser
posible la provision definitiva, se continuara con el encargo realizado.

s) Cuando el titular de la vacancia temporal regrese al cargo, el encargado deberd devolverse
al cargo del cual ostenta derechos de carrera administrativa en la ubicacién original.

t) Cuando la vacante definitiva sea provista haciendo uso de las listas de elegibles conformadas
por la Comisién Nacional del Servicio Civil, el(la) encargado(a) regresard también a su
cargo titular en su ubicacién original, salvo que acredite una situacién especial sobreviniente
debidamente probada, caso que deberd ser informado ala Oficina de Gestién Humana a efectos
de determinar dos alternativas viables de traslado de acuerdo con la dindmica de la planta
de personal y atendiendo en todo caso la prestacién del servicio. Para el caso de situaciones
médicas se revisard la posibilidad de reubicacién del empleo.

u) Esta Circular, recoge los aportes realizados por la Comisién de Personal, basados en el marco
normativo vigente, como se dej6é constancia en el acta del mes de agosto de 2024.



v) Este procedimiento de encargo aplica para la planta global de la Gobernacién del
Departamento del Cesar y funcionarios administrativos de la Secretaria de Educacién
Departamental (SED) que laboran en la sede central. Advirtiendo, que la SED realizard los ajustes
al numeral 9: “DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ENCARGO”, en lo referente
a los canales de atencién.

12. CONTROLES

Con el propésito de evitar conceder un encargo no conforme a lo permitido por la legislacion,
el coordinador revisard las proyecciones de los actos administrativos junto con las solicitudes
antes de la notificacién de la decision.

13. REGISTRO
Codigo Nombre del registro
Resolucién
Autorizacion de la Comision Nacional del Servicio Civil
14. CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambios
Fecha Version Descripcion

Se hacen cambios en el formato del manual, especialmente en el enca-
29-10-2008 2 bezado y en el cédigo del mismo. Ademds, se anexa el item de Politicas
de Operacién y controles.

12/07/2024 3 Se actualiza de acuerdo a la normativa vigente.
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LIQUIDACION DE NOMINA

1. OBJETIVO

Liquidar de manera oportuna y eficaz la némina, las prestaciones sociales, deducciones,
cesantiasy en generaltodas las deducciones y/o pagos alos que tienen derecho los funcionarios
de la Gobernacién del Cesar.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la liquidacién de néminaq, las prestaciones sociales, cesantias,
descuentos y pagos aplicables a los funcionarios de la Gobernacién del Cesar.

3. RESPONSABLE

Lider Programa de Gestion Humana

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« Ley 100/1993: Por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social Integral.

* Decreto 1919 de 2002: por el cual se fija el régimen de Prestaciones Sociales para los Empleados
PUblicos y se regula el régimen minimo prestacional de los trabajadores oficiales del nivel
territorial

« Decreto ley 3148 de 1968, articulo 11: Por el cual se prevé la integracién de la seguridad social
entre el sector publico y el privado, y se regula el régimen prestacional de los empleados
publicos y trabajadores oficiales.

« Decreto 1042 de 1978: Por medio del cual se establece el sistema de nomenclaturay clasificacién
de los empleos de los Ministerios, Departamentos Administrativos, Superintendencias,
Establecimientos PuUblicos y Unidades Administrativas del Orden Nacional, se fijan las escalas
de remuneracion correspondiente a dichos empleos y se dictan otras disposiciones.

 Decreto ley 1045 de 1978, articulos 8,9,10: Por el cual se fijan las reglas generales para la
aplicacién de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y trabajadores
del sector nacional.

* Ley 50 de 1990: Por la cual se introducen reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y se dictan
otras disposiciones.

« NTC GP 1000: Norma Técnica de la Calidad en la Gestién Pablica.

* Ley 1071 del 31 de julio de 2006: Por medio de la cual se adiciona y modifica la Ley 244 de 1995,
seregula el pago de las cesantias definitivas o parciales a los servidores publicos, se establecen
sanciones y se fijan términos para su cancelacion.

5. DEFINICIONES

Desprendibles de Pago: Documento que se utiliza como soporte del pago a los funcionarios de
entidades publicas.

6. POLITICA DE OPERACION

Para realizar las liquidaciones de ndmina la entidad tendré en consideracion lo siguiente:

» Vacaciones: Contemplada en el Decreto 1045 de 1978 y se reconoce cada vez que el empleado
cumpla un (1) afio completo de servicios y son equivalentes a un descanso remunerado de 15
dias hébiles y se liquidan de acuerdo al nimero de dias calendario equivalente a quince (15)
dias habiles sobre el disfrute de vacaciones.



 Prima Vacaciones: Creada por los Decretos No. 174 y 230 de 1975 y contemplada en el Decreto
1045 de 1978.

Se reconoce cuando se autoriza el disfrute de las vacaciones y es equivalente a 15 dias de
salario.

Para su liquidacién se deben tener en cuenta los siguientes factores salariales; Sueldo Basico,
Pago Antigliedad, Auxilio de transporte, 112 prima de servicios 1/12 bonificacién por servicios
prestados.

« Prima de Navidad: Estd contemplada en el Decreto 1045 de 1978, equivale a un (1) mes de
remuneracién, correspondiente al cargo que desempernie el funcionario a 30 de noviembre
de cada afo, siempre que el funcionario haya laborado el aino completo o si no en forma
proporcional a razén de 1/12 por cada mes completo de labor, entendiéndose como tal, el
trabajo realizado entre el 1y el 30 de cada mes.

Esta prestacion se cancelard en la primera quincena del mes de diciembre y se tendrd en
cuenta los siguientes factores salariales; Sueldo Basico, Pago Antigliedad, Auxilio de transporte,
1/12 prima de servicios 1/12 Bonificacién por servicios prestados, 1/12 prima de vacaciones.

PRINA = SUEBA+PGANT+SUBTR+1/12(PRISE) +1/12(BONSE) +1/12(PRIVA) * Dias calendarios

360

» Auxiliode Cesantias:Fue creadamediante Decreto1045de 1978y tiene el cardcter de obligatoria,
la liquidaciéon anual del auxilio contado del 1 enero al 31 de diciembre o de la fecha de posesién
hasta el 31 de diciembre, la liquidacién debe ser notificatoria a cada uno del funcionario sobre
el valor que le pertenece por este concepto.

Los factores salariales que se deben tener en cuenta para su liquidacién son: Sueldo Bdsico,
Pago Antigiiedad, Auxilio de transporte, 1/12 prima de servicios 1/12 Bonificacién por servicios
prestados, 1/12 prima de vacaciones, 1/12 Prima de Navidad.

CESAN = SUEBA+PGANT+SUBTR+1/12(PRISE) +1/12(BONSE) +1/12(PRIVA) +1/12(PRINA)
*Dias Laborados

360

« Bonificacion por servicio prestado: Creada a partir de la vigencia del Decreto 1042 de 1978 y
se causa cada vez que el empleado cumpla un (1) afo continuo de labor. Son factores para su
liquidacion el Sueldo Bésico, que devengue el empleado en el momento de su causacioén, y sera
equivalente 38% del valor conjunto de acuerdo con la remuneracién mensual por concepto de
Sueldo Bdasico inferiores o superiores alos topes que establece el Gobierno Nacional anualmente.

BONSE= SUEBA*38%

 Prima de Servicio: Creada mediante Decreto 1042 de 1978 se reconoce anualmente, en los
primeros quince (15) dias del mes de Julio de cada afioy es equivalente a 30 dias de remuneracién
de acuerdo con los factores salariales de: Sueldo Bésico, Pago Antigliedad, Auxilio de transporte,
1/12 Bonificacién por servicios prestados, a 30 de junio de cada afo.

Si el empleado no ha laborado un (1) afio completo, se pagard proporcionalmente a razén de
1/12 parte por cada mes completo de labor, entendiéndose como tal, de 1 al 30 de cada mes y
siempre que hubiere prestado sus servicios por lo menos un semestre.

PRISE = SUEBA+PGANT+SUBTR+1/12(BONSE) * Dias laborados

360



 Indemnizacién de Vacaciones: Es la compensacion en dinero pagada a los funcionarios por
vacaciones causadas por necesidad del servicio o al personal que se retira de la institucion.
Solo se indemnizan 21 dias; el salario del funcionario més la doceava parte de la prima de
servicio se divide en 30 y este valor se multiplica por 21 dias.

PGVDI = SUEBA+1/12(BONSE) * 21

30
« Bonificacién por Recreacién: Pago a los empleados piblicos equivalente a tres (3) dias del
salario mensual que les corresponda en el momento de iniciar el disfrute del periodo vacacional.
Para su liquidacion el salario del trabajador se divide en 30 y se multiplica por 3 dias.

BONRE = SUEBA * 3

30

Cesantias: Las cesantias son una prestacion social establecida por la ley para amparar al
trabajador cuando este queda cesante o desempleado.

Cesantias parciales: El articulo 31 del Decreto 1453 de 1998 dispone que las cesantias parciales
Unicamente podrén destinarse a compra de vivienda o lote parar edificarla, construccion
de vivienda en lote del afiliado o de su cényuge o comparero(a) permanente, mejora de la
vivienda propia del afiliado o de su cényuge o companero(a) permanente, liberacion total o
parcial o gravamen hipotecario constituido sobre la vivienda del dfiliado o de su cényuge o
compafnero(a) permanente y amortizacién de crédito otorgado por el Fondo Nacional de Ahorro
al afiliado.

Por lo tanto, sobre liquidacién de cesantias parciales se presentan las siguientes situaciones: a)
liquidacién parcial de cesantias de funcionarios vinculados ala Administraciéon con posterioridad
al 31 de diciembre de 1996 y b) liquidacién parcial de cesantias con régimen retroactivo, es
decir, aquellos empleados vinculados a la Administraciéon con anterioridad a la vigencia de la
Ley 344 de 1996, que no se acogieron a régimen de liquidacién anual de cesantias.

Los funcionarios con régimen de liquidacién anual de cesantias afiliados al Fondo Nacional del
Ahorro podrdn utilizar las cesantias parciales exclusivamente para compra de vivienda o lote
para edificarla, construccion de vivienda en lote del afiliado o de su conyuge o companero(a
permanente, mejora de la vivienda propia del dfiliado o de su cényuge o companero(a
permanente, liberacion total o parcial o gravamen hipotecario constituido sobre la vivienda del
afiliado o de su cényuge o compariero(a) permanente y amortizacién de crédito otorgado por
el Fondo Nacional de Ahorro al afiliado.

« Cesantias Definitivas: Se entregan a los funcionarios enretiro, para esto el funcionario Técnico
Operativo, solicita a Hacienda un Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

* Intereses de Cesantias: Anualmente se les cancela a los funcionarios, que no se encuentren
recibiendo retroactivo, el 12 % de las cesantias.

* Prima de Antigliedad: La Prima de Antigliedad es una prestacién que se otorga por el tiempo
efectivo de servicios prestados por empleados publicos y la ganan los funcionarios que tiene
por lo menos 5 anos consecutivos de labor en la administracion departamental, esta se paga
cada 5 afios y aumenta el 4% en cada periodo. Se inicia con el 8% del salario base.

 Dotacion Laboral: Se paga a los funcionarios que ganan menos de dos salarios minimos
legales vigentes y se entregan tres dotaciones al afo.



CONVENCIONES

SUEBA: Sueldo Bdsico

BONSE: Bonificacion por Servicios Prestados
PGANT : Pago Antigliedad

PRISE : Prima de Servicios

SUBTR: Auxilio de Transporte

PRIVA : Prima de Vacaciones

PGVDI : Pago Vacaciones en Dinero

BONRE : Bonificacion por Recreacién
HEyDF : Horas extras. Domingos y Festivos
PRINA : Prima de Navidad

DIASL : Dias Laborados

7. CONTENIDO

7.1. Recibir Novedades Administrativas
En la Oficina Lider de Gestion Humana se recibe las diferentes solicitudes, Novedades
Administrativas por parte de los funcionarios de la Gobernacién del Cesar y los radica.

7.2. Revisar Solicitud

Una vez radicado los documentos, el Lider de la Oficina de Gestidon Humana revisa la solicitud
con el propdsito que aprobarla; y la remite al Técnico Operativo, quien dependiendo el caso
realiza la liquidacion correspondiente.

7.3. Realizar liquidacion correspondiente

El Técnico Operativo debe llevar un Registro de las Novedades que se presentan cada mes,
asi mismo, las libranzas autorizadas, los embargos y todo lo que represente deducciones o
aumentos en el valor a pagar a un funcionario.

Se pueden presentar solicitudes para liquidacion de las diferentes prestaciones sociales, tales
como Prima Vacacional, Indemnizacién de Vacaciones, Bonificacion por servicios prestados,
Bonificacidon por recreacién, Prima de Servicios, Prima de Navidad, Cesantias Parciales
y/o Definitivas, Interés de Cesantias, Prima de Antigiiedad, Prima Técnica y Dotacién a los
funcionarios que la merezcan.

Para las cesantias parciales, el Lider Oficina de Gestion Humana recibe la solicitud por parte
del funcionario, debido que estas solo se entregan cuando es para la reforma de vivienda o
estudio; cuando es para vivienda se debe adjuntar a la solicitud el Certificado de Tradicién del
inmueble y el presupuesto de obra y si es para estudio, el valor de la matricula, expedido por la
institucion o universidad.

Una vez recibido el certificado por parte del Fondo de Cesantias del valor de las mismas, se
elabora una resolucién donde se informa el valor total a pagar y se archiva otra copia en la hoja
de vida.

Se le entrega documento original al funcionario para que radique a su fondo correspondiente.

Pago de dotacion:

Para el pago de la dotacién, el Lider de la Oficina de Gestion Humana solicita a la Secretaria de
Hacienda un Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Luego de recibido el Certificado de Disponibilidad Presupuestal se realiza una Resoluciéon donde
se informa el valor total a pagar y se envia copia a Secretaria General.

7.4. Revisar Nomina y Actualizar Informacion

Tomando la némina preliquidada que arroja el sistema, el Técnico Operativo y Lider Oficina de
Gestion Humana la revisan, con el propésito de validar la informacién que contiene.



7.5. Correccion de Inconsistencias
En caso de encontrase inconsistencias se devuelve la ndmina al Técnico Operativo pre-
liquidada.

7.7. Firmar las Nominas Resumen

El Técnico Operativo (procesa), Auxiliar Administrativo (revisa), Lider Oficina de Gestién Humana
(aprueba) y firma las Némina Resumen la cual son entregada a la Secretaria de Hacienda para
su respectiva firma.

7.8. Realizar Desprendibles de Pago

Después de ordenado el pago, el Técnico Operativo genera Desprendibles de Pago, que puede
ser consultado en el siguiente enlace:
http://190.131.201.146:8047/HumanoEL/Ingresar.aspx?Ent=GobCesarWeb

8. CONTROLES

Con el propésito de establecer un control a la ndmina, previa a la impresién de estq, el Lider
de la Oficina de Gestion Humana con base en el Registro de novedades la verificard y validara
para su posterior impresion.

9. REGISTROS

Cédigo Nombre del registro
NA Cuadro de Relacién Bonificaciones.
NA Reporte de Novedades.
GC-FPA-014 Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
NA Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
NA Desprendibles de Pago
10. CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambios
Fecha Version Descripcion
Se hacen cambios en el formato del manual, especiaimente en el
encabezado y en el coédigo del mismo.
29-10-08 2 D : P 2
Ademads, se anexa el item de politica de operacion, controles, y se hace
una ampliacién al objetivo del documento.
Se hacen cambios en las CONVENCIONES utilizando el Concepto real,
como estd predeterminado en el Sistema de Informacién (Humano).
14-05/2026 3 ; ) :
Se actualizan nuevas férmulas en base a los nuevo Decreto nacional de
aumento.
ELABORO REVISO APROBO
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Ferndndez
Profesional Lider del Programa de .
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TRAMITE DE COMISIONES Y VIATICOS
1. OBJETIVO

Efectuar los tradmites necesarios para la consecucidn de los viaticos y gastos de viaje a los
funcionarios de la Gobernacién del Departamento del Cesar que se encuentren autorizados
para realizar comision de servicios, de acuerdo con lo sefialado en las normas legales vigentes.

2. ALCANCE

Aplica a todos los funcionarios de la Gobernacién del departamento del Cesar que deban
realizar comisién de servicios fuera de la ciudad de Valledupar, del departamento y del pais.

3. RESPONSABLE
Lider Programa de Gestién Humana

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« Decreto 2400 de 1968: Por el cual se modifican las normas que regulan la administracién del
personal civil y se dictan otras disposiciones.

» Decreto1950 de 1973: Por el cual se reglamentan los decretos-leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras
normas sobre administracion del personal civil.

« Decreto 1042 de 1978: Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificaciéon
de los empleos de los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias,
establecimientos publicos y unidades administrativas especiales del orden nacional, se fijan las
escalas de remuneracion correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones.

* Ley 4 de 1992: Mediante la cual se sefialan las hormas, objetivos y criterios que debe observar
el Gobierno Nacional para la fijacidon del régimen salarial y prestacional de los empleados
publicos, de los miembros del Congreso Nacional y de la Fuerza Pablica y para la fijacién de
las prestaciones sociales de los Trabajadores Oficiales y se dictan otras disposiciones, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 150, numeral 19, literales e) y f) de la Constitucién
Politica.

« Decreto Nacional expedido anualmente para fijar la escala de vidticos.

* Decreto No. 00123 del 22 de abril de 2009: Por medio del cual se expide el reglamento general
de viaticos de los funcionarios de la planta global de la Gobernacion del Cesar.

5. DEFINICIONES

Viaticos y gastos de viaje: Rubro para atender los gastos de transporte, manutencién vy
alojamiento de los servidores de la Gobernacién del Departamento del Cesar que se desplacen
en comision oficial al interior o exterior del pais de acuerdo con las normas vigentes

Comision de servicios: Ejercer las funciones propias del empleo en un lugar diferente al de la
sede del cargo, cumplir misiones especiales conferidas por los superiores, asistir a reuniones,
conferencias o seminarios, o realizar visitas que interesen a la administraciény que se relacionen
con el ramo en que presta sus servicios el empleado.

6. POLITICA DE OPERACION

Queda prohibida toda comisién de servicio de cardcter permanente mayor a diez (10) dias por
mes.

El trdmite de vidticos se debe iniciar por lo menos con 5 dias hdbiles del inicio de la Comisién.
Todo funcionario que realice comisién por capacitacion, deberd entregar al Grupo Lider de



Gestion Humana copia de las memorias de la misma y socializar los conocimientos adquiridos
a sus companieros de trabajo, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la culminacién de la
misma. Si la capacitacion interesa a mds grupos de trabajo, la socializacién se extenderd a
€s0s grupos.

CONTENIDO
7.1 Recibir documento

El (a) Técnico de Correspondencia recibe las invitaciones o convocatorias, las radica y las
remite a la sectorial correspondiente para iniciar el trdmite.

Cuando exista la necesidad de comisionar a un funcionario a realizar actividades propias de su
cargo en cada una de las sectoriales, se inicia el trdmite de viaticos.

7.2 Solicitar CDP

El Secretario de Despacho, Lider de Programa, Coordinador o Asesor suscribe la solicitud de
Disponibilidad Presupuestal correspondiente y la remite a la Secretaria de Hacienda donde
la recepciona la secretaria, quien la radica y la pasa inmediatamente al Coordinador de
Presupuesto para su elaboracion.

7.3 Generar Disponibilidad presupuestal

El Auxiliar Administrativo de la Oficina de Presupuesto genera la Disponibilidad Presupuestal y
la remite al Coordinador de la Oficina de Presupuesto para su firma. Esta actividad se realiza el
mismo dia de ser recepcionada la solicitud.

Posteriormente la documentacién se remite al Grupo Lider de Gestion Humana para la
elaboracién del Acto Administrativo.

7.4 Elaborar Acto Administrativo

El (la) funcionario(a) del Grupo Lider de Gestién Humana designado(a) elabora el Acto
Administrativo mediante el cual se concede la comisidn y se reconocen los viaticos, de acuerdo
a lo establecido en el Decreto No. 000123 del 22 de abril de 2009.

Para la elaboracién de la resolucién los documentos previos (invitacién o autorizacién del
Secretario, Coordinador, Lider, Asesor para la comisién y solicitud de disponibilidad presupuestal
para comisiones, viaticos y capacitaciones) deben ser radicados en la Oficina Lider de Gestién
Humana con tres dias hdbiles antes de iniciar la comision.

El grupo Lider de Gestion Humana cuenta con un dia hébil después de recepcionados los
documentos previos para la elaboracién del Acto Administrativo.
7.5 Firmar y radicar acto administrativo

Una vez elaborado el Acto Administrativo de donde se concede la comisién y se ordena el
pago de los viaticos, se envia a la Secretaria General para la firma por parte del Secretario(a),
cumpliéndose de esta forma también lo estipulado en el Articulo Tercero “Funcionarios
competentes para conferir comisiones” del Decreto 000123 del 22 de abril de 2009.

El (la) Secretario(a) General cuenta con un (1) dia habil después de recepcionado el proyecto

de Resolucién por parte de Gestion Humana para la firma y pase a Archivo y Correspondencia.
Una vez firmado el Acto Administrativo se remite a la Coordinacién de Archivo y Correspondencia



para la radicacién del mismo.
7.6 Elaborar Registro presupuestal

Copia del Acto Administrativo radicado es remitida por el Coordinador de Archivo y
Correspondencia al Auxiliar Administrativo de Presupuesto para la elaboraciéon del Registro
Presupuestal, debiendo realizarlo inmediatamente lo recibe y lo pasa para la firma del
Coordinador de Presupuesto.

Inmediatamente se remite a la oficina de Contabilidad para la generacion de la Orden de Pago
a través de Central de Cuentas.

7.7 Girar o Pagar Viaticos

El profesional de Central de Cuentas elabora la Orden de Pago y la remite a Tesoreria
Departamental, donde realizaran el pago correspondiente a través de Giro Electronico a la
cuenta bancaria del funcionario comisionado o Cheque a su hombre.

Esta actividad se debe realizar inmediatamente recepcionada la cuenta.
7.8 Legalizacion de Viaticos

Cumplida la comisién por parte del funcionario, dentro de los cinco (5) dias siguientes éste debe
legalizar en la oficina de Central de Cuentas, cumpliendo con las exigencias de los articulos:
Décimo segundo: Cumplido de comision, Décimo tercero: Informe sobre la comisiéon cumplida,
Décimo cuarto: Legalizacién de la comisiéon y Décimo quinto: Gastos de viaje, del Decreto 000123
del 22 de abril de 2009.

7.9 Evaluar Cumplimiento de Metas

Semestralmente, el Lider de Gestion Humana, con apoyo del Representante de la Direccion,
evalUa a través de indicadores, el cumplimiento de las metas trazadas en el procedimientoy en
caso de incumplimiento se le dard el tratamiento correspondiente de acuerdo a lo establecido
en el procedimiento “Control de Producto No Conforme” y “Acciones Correctiva, Preventivas y
de Mejora”.

8. CONTROLES

Con el propésito de establecer un control sobre el pago de viaticos y la legalizacién de los
mismos, la Oficina de Central de Cuentas mantendrd actualizada una lista de los beneficiarios
comisionados que no hayan legalizado dentro de los términos establecidos en el Decreto 000123
del 22 de abril de 2009, absteniéndose de generar érdenes de pago de nuevas comisiones a
dichos funcionarios.

Copia de este listado serd entregada a: la Oficina de Presupuesto y el Grupo de Lider de Gestion
quienes no concederdn ninguna comision de viaticos hasta tanto no legalicen su situacion.

9. REGISTROS
Ccodigo Nombre del registro
GC-FPA-022 SOLICITUD DE DISPONIBLIDAD PRESUPUESTAL PARA COMISIONES, VIATICOS
Y CAPACITACIONES
NA RESOLUCION
NA INFORME DE COMISION




10. DIAGRAMA DE FLUJO

<

RECIBIR
INVITACIONES

REMITIR A SECTORIAL
DE COMPETENCIA

si SLA COMISION NO
ES APROBADA?

SOLICITAR LA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

NOTIFICAR AL
FUNCIONARIO LA
DECISION

RADICAR LA SOLICITUD
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

GENERAR Y FIRMAR LA
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

ELABORAR EL ACTO
ADMINISTRATIVO DONDE CONCEDE
COMISION

FIRMAR EL ACTO ADMINISTRATIVO

ELABORAR EL REGISTRO
PRESUPUESTAL

GENERAR ORDEN DE PAGO

REALIZAR EL PAGO DE VIATICOS

LEGALIZAR VIATICOS

-

ELABORO REVISO APROBO
Nombre |Jhonny Olivella | Nombre Shaire SGnchez Sdnchez | Nombre Mq”? Carolina Morales
Ferndndez
Profesional Lider del Programa de .
Cargo Especializado Cargo Gestién Humana Cargo Secretaria General
Fecha 03/06/2009 Fecha 03/06/2009 Fecha [03/06/2009
Resolucion #




EMISION Y RECONOCIMIENTO DE BONOS PENSIONALES
1. OBJETIVO

Reconocer con un Acto Administrativo el pago del bono pensional a las administradoras de
pensiones y a nombre de los funcionarios o exfuncionarios por el tiempo laborado y no cotizado
al servicio del Departamento con anterioridad al 1 de julio de 1995, para que este contribuya al
pago de su pension.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las solicitudes, presentadas por las Entidades Administradoras de
Pensiones, de bonos pensionales para contribuir a la conformacién del capital necesario para
financiar las pensiones de los dfiliados al Sistema de General de Pensiones.

3. RESPONSABLE

El funcionario asignado serd el responsable de la ejecucioén del procedimiento con la revisién del
Lider de Programa de Gestion Humana, quien velard por la eficacia y cumplimiento del mismo
y la Secretaria de Hacienda con la Representante Legal serén las encargadas de suscribir los
actos administrativos.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Ley 549/99: Por la cual se dictan normas tendientes a financiar el pasivo pensional de las
entidades territoriales, se crea el Fondo Nacional de Pensiones de las entidades territoriales y se
dictan otras disposiciones en materia prestacional.

- Ley 100/1993: Por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social Integral.

- Ley 797/2003: Por la cual se reforma algunas disposiciones del Sistema General de Pensiones
prevista en la Ley 100 del 1993 y se adoptan disposiciones sobre los regimenes pensionales
exceptuados y especiales.

* Ley 860 de 2003: Reforma pensional.

- Decreto 4105/2004: Por el cual se reglamenta la entrega y retiro de recursos del FONPET.

- Decreto 3366/2007: Por el cual las personas que se habian trasladado al Régimen de Ahorro
individual con solidaridad, con anterioridad al 14 de junio de 2005, tienen derecho a que se les
emita el bono pensional con el salario devengado y reportado al ISS al 30 de junio del 1992.

- Decreto 3800/2003: Por el cual se reglamenta el literal “e” del articulo 13 de la Ley 100 del 93,
modificado por el Articulo 2° de la Ley 797/03.

5. DEFINICIONES

BONOS PENSIONALES: Son los aportes destinados a contribuir a la conformacién del capital
necesario para financiar las pensiones de los dfiliados al Sistema General de Pensiones y
representan los tiempos de cotizacién o de servicios anteriores al traslado al Instituto de Seguro
Social o a las administradoras de fondos de pensiones o hasta el 30 de junio de 1995.

BONOS PENSIONALES TIPO A: Designacion dada a los bonos pensionales que se expiden a
aquellas personas que se trasladen al Régimen de Ahorro Individual con Solidaridad.

BONOS PENSIONALES TIPO B: Designacion dada alos bonos pensionales que emiten las entidades
publicas al ISS por cuenta de los servidores publicos que se trasladen al Instituto después de la
fecha de entrada en vigencia del Sistema General de Pensiones.

BONOS PENSIONALES TIPO C: Bonos a favor del Fondo de Prevision Social del Congreso.

BONOS PENSIONALES TIPO E: Bonos que recibe Ecopetrol por las personas que se hayan vinculado
a dicha empresa con posterioridad al 31 de marzo de 1994.



ENTIDADES ADMINISTRADORAS DE PENSIONES: Son todos los entes pUblicos o privados que
tienen a su cargo la administracién de los regimenes de prima media con prestacion definida y
de ahorro individual con solidaridad.

PENSION: Prestacién social otorgada mediante la asignacién de una cantidad de dinero mensuall
o anual a un trabajador o a su familia, por un servicio prestado anteriormente.

6. POLITICA DE OPERACION

La Gobernacion del Cesar tramitard de manera eficiente el pago de los bonos pensionales a
favor de sus dfiliados, a través del sistema de Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico. Para hacer efectivo el reconocimiento la solicitud debe estar cargada en
el aplicativo de la Oficina de Bonos Pensionales-OBP en estado Preliquidacion o Emitido, los
estados Liquidacién Provisional, Remplazada y Sin Valor no constituyen una situacién juridica
concreta.

7. CONTENIDO

N° | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTRO

El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico a
través de liquidacién y teniendo en cuenta
los documentos soportes enviados por a las
Entidades Administradoras de Pension, los Fondos
Privados de Pension, el Congreso de la RepUblicay
Ecopetrol, solicita que la entidad emita y pague el
Bono liquidado para que se reconozca la pension
solicitada.

Recibir

Solicitudes

En el momento que la Oficina de Gestion
Humana recibe la solicitud de reconocimiento

para pago de bonos pensionales por parte de la | Funcionario Oficio de
7.1 Entidad Administradora de Pensiones, revisa la asignado solicitud de

documentacién aportada, la cual debe contener: de Gestién Emisién

« Datos del dfiliado beneficiario del bono Humana

pensional.

« Certificacion laboral y salarios CETIL.

* Tiempos laborados.

« Fotocopia de la cédula.

« Reconocimiento de la Pensién (Colpensiones).
Con base en los datos consignados en los
documentos se consulta que la informacion este
contenida en el aplicativo de la Oficina de Bonos
Pensionales del Ministerio de Hacienda y que
aparezca el proceso de emision o preliquidacion.

Cuando el pago se realiza con recursos propios
a través del Aplicativo de la OBP se proyecta el

valor de la actualizacién y capitalizacién del Solicitud de
bono pensional, para solicitar el CDP. CR?:P
Tramitar Se incorpora el nimero del CDP dentro de la| ryncionario Resolucion
el Pago resolucion y pasa a revision para suscripcion asignado Recursos
7.2 del Bono del Secretario de Hacienda, posteriormente, de Gestion Propios
Pensional a Tesoreria General del Departamento quien H o
realiza el pago y pasa a Contabilidad, regresa umana Resolucién
a la Oficina de Gestibn Humana para hacer y Autorizacién
el registro en la plataforma de la OBP y se Recursos
comunica a la Administradora de Pensiones, FONPET

todos los documentos y soportes se archivan.




Cuando el bono pensional se financie con
recursos del Fondo Nacional de Pensiones de las
Entidades Territoriales-FONPET, se debe elaborar
la Resolucién de reconocimiento suscrita por
el Secretario de Hacienda y la “AUTORIZACION
DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD QUE
TIENE RECURSOS EN EL FONPET PARA REALIZAR EL
RETIRO DE RECURSOS PARA EL PAGO DE BONOS
PENSIONALES Y CUOTAS PARTES DE BONOS
PENSIONALES”, suscrita por el Gobernador,
estos actos administrativos son registrados
en el aplicativo de la OBP y se comunican a las
Entidades Administradoras de Pensiones que los
hacen efectivo, la documentacién es archivada.

8. CONTROLES

Con el propésito de establecer un control a los bonos pensionales pagados por la entidad,
el funcionario responsable llevara la relacién en Excel con el listado de los bonos tramitados,
cuando el Lider del Programa de Gestion Humana lo requiera le solicitara un informe actualizado
de los mismos.

9. REGISTROS
cadigo Nombre del registro
N.A Resoluciones
GC.FPA-014 Solicitudes de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
N.A Comunicaciones
10. DIAGRAMA DE FLUJO

REVISAR LA DOCUMENTACION RECIBIDA 1

RESPONDER
AL SOLICITANTE

LOS DOCUMENTOS
ESTAN CONFORMES

IDENTIFICAR FUENTE DE FINACIACION

RECURSOS PROPIOS RECURSOS FONPET
|

ACTUALIZAR Y CAPITALIZAR
I / ELABORAR ACTO ADMINISTRATIVO

SOLICITAR CDP Y RP
|

TESORERIA EFECTUA PAGO DEL BONO PENSIONAL
|

COMUNICAR OBP Y ENTIDAD ADMINISTRADORA m
DE PENSIONES




11. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version Descripcion

Se hacen cambios en el formato del manual, especiaimente en el
encabezado y en el cédigo del mismo.

29-10-08 2 Ademads, se anexa el item de politica de operacidn, controles, se modifica
el objetivo del documento y se complementan los documentos de
referencia.

15-05-24 3 Se hacen cambios en el formato del manual describiendo los tipos de
financiacion a través del FONPET y Recursos Propios.

ELABORO REVISO
Nombre | Miguel Angel Rubio Nombre Shaire SGnchez Sanchez
Profesional Lider del Programa de Gestion
Cargo . Cargo
Especializado Humana
Fecha 15/05/2024 Fecha 15/05/2024
Resolucion #




CARRERA ADMINISTRATIVA
1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para proveer los cargos vacantes de la Gobernacion
del Cesar, con el fin que sea personal idoneo quien ocupe los mismos, mediante la seleccién
objetiva por mérito.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los cargos determinados como de carrera, de acuerdo a las
disposiciones legales.

3. RESPONSABLE

El funcionario asignado serd el responsable de la ejecucion del procedimiento con la revisiéon del
Lider de Programa de Gestion Humana, quien velard por la eficacia y cumplimiento del mismo
y la Secretaria de Hacienda con la Representante Legal serdn las encargadas de suscribir los
actos administrativos.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« Ley 909 / 2004: Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia pUblica y se dictan otras disposiciones.

« Decreto 1227/2005: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley
1567 de 1998.

« NTC GP 1000. Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica.

* Decreto 785 de 2005.

5. DEFINICIONES

CAPACITACION: Accién de habilitar al personal para que tenga aptitud o disposicién para
realizar actividades.

CARRERA ADMINISTRATIVA: es el conjunto de principios, normas y procesos que regulan el
ingreso, los derechos y los deberes que corresponden a los servidores publicos que con cardcter
estable prestan servicios de naturaleza permanente en la Administracién Pablica. (Decreto
Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Pablico, Articulo 1°).

COMPETENCIAS: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

C.N.S.C: Comision Nacional del Servicio Civil. Es el ente determinado por la ley para convocar y
seleccionar al personal idéneo para ocupar cargos publicos.

ENTRENAMIENTO: Accion de ejercitar o preparar al personal para que desempefe una labor
especifica.

6. POLITICA DE OPERACION

A través de capacitaciones periddicas se fortalecerd la competencia de los funcionarios que se
encuentren en carrera administrativa, con el propésito de promover su crecimiento personal e
incrementar las posibilidades de ascensos dentro de la entidad en caso que se presenten las
vacantes que se ajusten a su perfil.



7. CONTENIDO

7.1. Establecer necesidades de vacantes:
El Lider de Gestibn Humana establece las vacantes indicando Perfil que se requiere para la
misma de conformidad con el Manual de funciones y Competencias Laborales.

7.2. Elaboracion de lista de vacantes

Cada afio, el Lider de Gestion Humana elabora el Plan Anual de Vacantes basado en las
situaciones administrativas presentadas en la planta de personal; este lo envia al Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, donde la informacién sera utilizada para la planeacion del
recurso humano y la formulacién de politicas.

De igual manera, este plan es enviado a la Comisién Nacional del Servicio Civil, para que
suministre el listado de elegibles para proveer las vacantes.

7.3. Nombrar funcionarios en periodo de prueba

El Lider de Gestion Humana recibe de la Comisién Nacional del Servicio Civil la lista de elegibles

E)qra p;oveer lasvacantes establecidas enlaOferta Piblicade Empleos de Carrera Administrativa
OPEC).

El Lider de Gestion Humana proyecta la Resolucién de nombramiento en periodo de prueba

en el estricto orden descendente establecido en la lista recibida de la Comisiéon Nacional del

Servicio Civil.

Una vez El Gobernador o secretario delegado firma la Resolucién, esta es enviada a la Oficina

de Archivo Departamental y Correspondencia para que el profesional universitario encargado

la radique.

Luego de radicada la Resoluciodn, el Lider de Gestion Humana comunica por medio de oficio al

seleccionado, quien cuenta con diez (10) dias para posesionarse.

Para la posesion, el seleccionado debe presentar los siguientes datos y/o documentos:

Acto administrativo de nombramiento

Oficio de notificacion de nombramiento

Oficio de aceptacién de nombramiento

Pagos de impuestos

Documento de identificacion (150%)

Declaracion juramentada inhabilidades e incompatibilidades o conflicto de intereses

Declaracion juramentada que no posee procesos por alimentos Ley 311 de 1996

Libreta militar (si aplica)

Acta de posesidn

Formato Unico de la Funcién Publica

Soportes documentales de estudios, Tarjeta profesional y experiencia laboral que lo acrediten.

Certificados de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de medidas correctivas policia

Certificado de registro de deudores Alimentarios Morosos REDAM

Declaracién de bienes y rentas (SIGEP)

Certificado de ingresos y retenciones del Gltimo afo gravable




Exdmenes médicos ocupacionales

Afiliacién al régimen de salud

Afiliacién a pensién y cesantias
Afiliacién a ARL

Caja de compensacién

Certificacion bancaria

Una foto 3*4 original fondo blanco impresa y foto digital en medio magnético

Hoja de actualizacién de némina

Inhabilidades de quienes hayan sido condenados por delitos sexuales cometidos contra menores de
18 anos.

Unavezrecibidolos documentos son verificados por el Técnico de ndmina quieninmediatamente
realiza el Acta de Posesidn en Periodo de Prueba.

En caso que faltaré algun documento, el técnico de némina le informa al seleccionado, quien
deberd entregarlo antes que se cumplan los diez dias de plazo establecidos, después de ser
notificado.

7.4. Ingresar datos del funcionario.
Luego de realizada la posesién del funcionario, se ingresa al sistema la siguiente informacion:

* Nombre y Apellidos completos

« Documento identidad, con fecha de expedicién

» Fecha de nacimiento

« Identificacién domiciliaria (Direccién, Correo Electrénico y Teléfono)
« Profesién

« Estado civil

» Sexo

» Fecha de nombramiento, entre otros.

7.5. Realizar Evaluacion del Periodo de Prueba

El Lider de Gestién Humana al terminar el periodo de prueba (6 meses desde la posesion), envia
oficios con los formatos de evaluacion a los diferentes jefes de quienes deben ser evaluados.
El jefe del funcionario, realizard la evaluacién de desempefio, con el propésito de verificar si
cumple con las funciones, habilidades y objetivos del cargo establecidas.

Luego de realizar la evaluacion, el Lider de Gestidon Humana las revisard y elaborard un informe
con los resultados obtenidos y los envia al Gobernador del Cesar, si el funcionario aprueba, la
evaluacioén, se nombra en propiedad.

En caso que el funcionario no apruebe la evaluacion, el Lider de Gestion Humana elaboraré la
resolucion de insubsistencia, en la cual se deberd colocar de manera explicita las razones de
retiro.

El puntaje de aprobacion de la Evaluacién es establecido por la Comisién Nacional de Servicio
Civil.

Una vez realizada la resolucidn, se notificard al funcionario el contenido de la misma por medio
de la cual se retira.

7.6. Realizar Nombramiento en Propiedad

Si el funcionario seleccionado aprueba la evaluacion, el Lider de Gestion Humana proyectara la
resolucién de nombramiento en propiedad y, se le comunica al funcionario con el propésito de
realizar la posesion en propiedad; finalmente se envian las novedades al Téchico de Nomina
para ser ingresadas en el sistema y actualizar la ndmina.



8. CONTROLES

Para establecer un control al nidmero de funcionarios de la Gobernacion del Cesar y a su tipo
de nombramiento, una vez se hayan recibido los documentos, sus datos serdn ingresado en la
base de datos correspondiente, con el fin de registrar la novedad.

9. REGISTROS
cadigo Nombre del registro
NA Resolucion
NA Oficio
NA Acta de Posesién
NA Evaluacion
GC-FPE-016 Informe
10. DIAGRAMA DE FLUJO

ESTABLECER VACANTES
INDICANDO PERFIL

I
ELABORAR PLAN DE VACANTE

ENVIAR PLAN DE VACANTE A
LA COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL

RECIBIR LA LISTA DE
ELEGIBLES

PROYECTAR RESOLUCION DE
NOMBRAMIENTO EN PERIODO
DE PRUEBA

NO

LA PROYECCION ESTA
CONFORME?

SI

FIRMAR RESOLUCION DE
NOMBRAMIENTO EN PERIODO DE
PRUEBA

I
COMUNICAR AL INTERESADO

I
1




11. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios
Fecha Version Descripcion
Se hacen cambios en el formato del manual, especialmente en el
29-10-08 2 encabezado y en el coédigo del mismo.
Ademds, se anexa el item de Politica de Operacién y Controles.
Se actualizo el listado de verificacién de requisitos de acuerdo a los
15-05-24 3 2 . . . 2
pardmetros de los nuevos lineamientos del Archivo General de la Nacion.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre |Jhonny Olivella | Nombre Shaire Sénchez SGnchez | Nombre MG”? Carolina Morales
Ferndndez
Cargo :rofes'lor"ncll Cargo leer'glel Programa de Cargo Secretaria General
specializado Gestion Humana
Fecha 11/05/2026 Fecha 11/05/2026 Fecha [11/05/2026
Resolucion #
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GESTION DE CAPACITACION
1. OBJETIVO

Promover en la Gobernacién del Cesar el desarrollo del conocimiento de los funcionarios a
través de la implementacién de planes de capacitaciéon que refuercen y complementen sus
competencias con el fin de promover el desarrollo integral del talento humano.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los funcionarios de la Gobernacién del Cesar.

3. RESPONSABLE

El funcionario asignado seré el responsable de la ejecucion del procedimiento con la revisién del
Lider de Programa de Gestion Humana, quien velard por la eficacia y cumplimiento del mismo
y la Secretaria de Hacienda con la Representante Legal serdn las encargadas de suscribir los
actos administrativos.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« Ley 909 / 2004: Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

« Decreto 1227/2005: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004

 Decreto-ley 1567 de 1998.

« NTC GP 1000: Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica, Numeral 6.2.

5. DEFINICIONES

CAPACITACION: Accién de formar al personal para que tenga aptitud o disposicién para realizar
actividades.

COMPETENCIAS: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL (CNSC): Es el ente determinado por la ley para convocar
y seleccionar al personal idéneo para ocupar cargos publicos.

ENTRENAMIENTO: Accion de ejercitar o preparar al personal para que desempefe una labor
especifica.

SELECCION: Método para escoger a la persona mds idénea para ocupar el cargo solicitado o
para desarrollar una actividad especifica (C.N.S.C.).

6. CONSIDERACIONES GENERALES

Las capacitaciones estarén relacionadas con el cargo desempefiado y basadas en los
resultados de las evaluaciones de desempernio; igualmente a estas deben asistir la totalidad de
los funcionarios; si se hace seguimiento y se ha dejado de asistir sin justa causa serd sancionado
para futuras capacitaciones y serd sujeta a tener en cuenta en la evaluacién de desempefio

Las capacitaciones deben ser autorizadas por el Lider del Programa de Gestién Humana y la
Comision de Personal.

7. CONTENIDO

7.1Solicitar necesidades de capacitacion
El Lider de Gestibn Humana remite, con plazo al 15 de noviembre de cada afio, un oficio



adjunto al formato “Necesidades de Capacitacion”, a las Secretarias Sectoriales solicitando las
necesidades que requiera cada una de ellas para capacitaciéon del personal.

El secretario o funcionario encargado identifica los temas sobre los cuales se requiere capacitar
alos funcionarios de la secretaria Sectorial y diligencia el formato Necesidades de Capacitacion
y lo envia a Gestibn Humana.

7.2. Realizar balance de Solicitud de Capacitacion

El Lider de Gestibn Humana realiza un consolidado de las capacitaciones de las diferentes
secretarias sectoriales registrdndolo en el formato Balance de Necesidades, con el propdésito de
iniciar un estudio de mercado con las diferentes entidades que puedan brindar la capacitacion.

Después de realizar el estudio de mercado, el Lider de Gestidn Humana selecciona las opciones
de capacitacién segun se requiera y envia las ofertas o propuestas recibidas a la Secretaria
General para iniciar los tradmites pre-contractuales.

7.3. Elaborar Programa de Capacitacion

El Lider de Gestibn Humana y la Comisiéon de Personal, luego de haber seleccionado las
capacitaciones, con base en las prioridades establecidas en el formato de “Necesidades de
Capacitacion” y la tabulacién de la informacidén solicitada a las sectoriales, elabora con plazo
al 30 de diciembre, un Programa anual de Capacitaciéon donde define las fechas de realizacion
y lo envia al Secretario General para su respectiva aprobacion.

7.4. Realizar Capacitaciones
Después de aprobado el Programa Anual de Capacitacién y las fechas estipuladas, se
desarrollan todas las actividades definidas.

7.5. Evaluar Capacitaciones

Al finalizar cada capacitacion se evidencia su realizacion con la firma de los participantes en el
Formato Asistencia a Sesiones de Entrenamientos y serd evaluada por el capacitador al final de
la misma con el propédsito de verificar la comprension de los asistentes.

NOTA: Las capacitaciones evaluadas serdn aquellas que superen las ocho (8) horas.

7.6. Evaluar Cumplimiento de Metas

Cada semestre, el Lider de Gestion Humana y la Comisidon de Personal con apoyo del
profesional de calidad, evaldan a través de indicadores el cumplimiento de las metas trazadas
en el procedimiento y en caso de incumplimiento se le dard el tratamiento correspondiente
de acuerdo a lo establecido en el P-093 Control de Producto No Conforme, P-090 Acciones
Correctiva, Preventivas y P-091 Acciones de Mejora incluidas en el Manual de Procedimientos de
Gestion Auditoria, Acciones De Mejora Y Administracion Documental GC-MPJ-003.

8. REGISTROS
Codigo Nombre del registro
GC-FPA1-002 Necesidades de Capacitacion
GC-FPAI-003 Programa anual de Capacitacion
GC-FPJ3-004 Asistencia a Sesiones de Entrenamientos
GC-FPA1-001 Oficio
NA Evaluacién del Desempefio Laboral




9. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version Descripcion

Se hacen cambios en el formato del manual, especiaimente en el
encabezado y en el cédigo del mismo. Igualmente se anexa el item de
Consideraciones Generales.

Ademads, se vincula a la Comisiéon de Personal como participe en la
seleccién de las capacitaciones y evaluacién de las metas e indicadores.

ELABORO REVISO APROBO

Nombre |Jhonny Olivella | Nombre Shaire Sénchez Sanchez | Nombre |Mard Carolina Morales

Ferndndez
Profesional Lider del Programa de .
Cargo Especializado Cargo Gestién Humana Cargo Secretaria General
Fecha 05/05/2008 Fecha 05/05/2008 Fecha 05/05/2008

Resolucion #




GESTION DEL TALENTO HUMANO - INDUCCION
1. OBJETIVO

Establecerlasactividades paraquelos nuevos funcionariosdela Entidad tenganunconocimiento
global de la misma al momento de ingresar, asi como de las funciones a desarrollar en su cargo.

2. ALCANCE

Funcionarios que ingresen a laborar en la entidad.

3. RESPONSABLE

El Lider de Gestion Humana es el responsable de la ejecucion de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

* Ley 190 de 1995.

* Ley 909 de 2004.

 Decreto Reglamentario 1227 de 2005.
e Decreto 2400 de 1968.

» Decreto 1950 de 1973.

5. DEFINICIONES

INDUCCION: Actividad cuya finalidad es brindar informacién general, amplia y suficiente que
permita la ubicacién del funcionario y de su rol en la Entidad, para fortalecer su sentido de
pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo de manera auténoma.

6. POLITICAS DE OPERACION

 Todo nuevo funcionario que ingrese a la Gobernacidn del Cesar debe pasar por una etapa de
induccién luego de formalizar su vinculacién con la entidad.
* Lainduccién del personal nuevo debe hacerse dentro de los 15 dias posteriores a su vinculacion.

7. CONTENIDO

7.1. Programar reunion

El Lider de Gestién Humana es el encargado de planear las reuniones de induccién (general y al
cargo), estableciendo lugar, dia, hora, y de pasar comunicacién al nuevo funcionario con tres
(3) dias de anticipacién para que tenga conocimiento y organice su agenda. Para tal efecto se
dispone de todos los documentos y ayudas logisticas.

7.2. Realizar induccion general

En la hora, lugar y fecha previstos, el funcionario designado por el Lider de Gestion Humana en
conjunto con el Coordinador de Calidad, llevan a cabo la induccién general de la entidad en los
siguientes aspectos:

« Presentacién institucional (organigrama y funciones generales de las sectoriales).

- Presentacién de los Sistemas MECI-CALIDAD (Politica de Calidad, Objetivos de Calidad, Mapa
de Procesos, Manual de Calidad, estructura documental).

« Presentacién del Cédigo de Etica.

* Se le hace entrega de las funciones para el cargo a desempenar establecidas en el Manual de
Funciones, asi como de la Cartilla ‘Manual de Induccién’ que contiene los aspectos relevantes

de los puntos citados.



7.3. Realizar induccion especifica

En la fecha, hora y lugar previstos, el Jefe Inmediato del funcionario que ingresa a la entidad,
realiza la induccién al cargo en los siguientes aspectos:

« Funciones generales de la sectorial y grupo de trabajo donde desempenard las funciones el
nuevo empleado.

« Interaccién con las sectoriales o grupos de trabajo intra e inter institucionales con los cuales
tiene mayor contacto por las funciones a desempenar, al igual que con entes externos.

« Presentacidn a los funcionarios de la sectorial o drea de trabajo donde laborard y aquellas con
las cuales estard interactuando permanentemente.

« Presentacién del Manual de Procesos y Procedimientos aplicables a su cargo.

7.4. Evaluar induccién

Finalizadas las actividades de induccién general y especifica, se procede a la evaluacién de los
aspectos vistos, calificando la efectividad de la misma. Esta evaluacion es responsabilidad del
funcionario de Gestion Humana encargado para tal fin.

7.5. Toma de acciones de Mejora
Con los resultados obtenidos en la evaluacién de induccién se toman acciones para hacer
reinduccién o incluir al nuevo funcionario en el Plan de Capacitacién de la Entidad.

8. CONTROLES

Para garantizar el cumplimiento de las disposiciones consignadas en el presente procedimiento,
la Administracion Departamental toma las siguientes acciones:

« El Lider de Gestibn Humana mensualmente verifica las novedades de la planta de personal
con el fin de verificar el personal nuevo y programarlo para la respectiva induccion, asi mismo
verifica el cumplimiento del respectivo programa.

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Programar reunién (Lider Gestién Humana)

Comunicar programa (Lider Gestién Humana)

Realizar induccién general (Func. G.H. y Profesional. Calidad

Realizar induccién especifica (Jefe de Sectorial)

Evaluar induccién (Func. Gestién Humana)

NO

¢La induccion fue eficaz? Reforzar induccién

Incluir en Plan de capacitacién (Lider Gestién Humana)




10. REGISTROS

cadigo Nombre del registro

Programa de Induccién

Registro de Induccién

11. CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambios
Fecha Version Descripcion
ELABORO REVISO APROBO
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
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GESTION DEL TALENTO HUMANO - REINDUCCION
1. OBJETIVO

Mantener a los funcionarios de la Gobernacioén del Cesar actualizados en sus conocimientos
respecto a las nuevas disposiciones de la Administraciéon Publica con el fin de lograr mejor
desemperio de sus funciones.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los funcionarios de la Entidad.

3. RESPONSABLE

El Lider de Gestion Humana es el responsable de la ejecucion de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

* Ley 190 de 1995.

* Ley 909 de 2004.

» Decreto Reglamentario 1227 de 2005.
» Decreto 1567 de 1998.

» Decreto 2400 de 1968.

» Decreto 1950 de 1973.

5. DEFINICIONES

REINDUCCION: Actividad enfocada a actualizar a los servidores piblicos en relacién con
las politicas econémica, social y ambiental de cada nueva administracién y a reorientar su
integracion a la cultura organizacional.

6. CONSIDERACIONES GENERALES

« Los programas de reinduccidén en la Gobernacion del Cesar se desarrollan cada dos afios o en
el momento en que se produzcan cambios institucionales como reestructuraciones, cambios
de normasy leyes.

7. CONTENIDO
Disefio del programa

El Lider de Gestion Humana es el responsable de la elaboracién del Programa de Reinduccidn,
que se realiza teniendo en cuenta los diferentes aspectos que se han actualizado y las politicas
nuevas que se generen en la Administracion Plblica y en general se debe tener en cuenta temas
como:

 Actualizaciéon y avances normativos derivados de la Constitucion que inciden en el
funcionamiento de la entidad, del sector y de la rama a la cual pertenezcan los servidores.

* Beneficios alcanzados por el Plan de Desarrollo y politicas vigentes dentro de la Administracion.
« Redefinicion de la misién institucional, establecimiento de metas y procedimientos,
simplificacion de tradmites, disefio de proyectos y sistemas de informacién, determinacion de
indicadores de gestion.

« Revision, renovacion y afianzamiento de los valores que han de sustentar la prestaciéon del

servicio publico.



2. Ejecutar programa de reinduccion

En las horas, lugares y fechas previstos se desarrolla el programa de reinduccién en la entidad
en los aspectos establecidos, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

« Clasificacion de los participantes, de manera que se puedan aprovechar al maximo las
exposiciones y dindmicas, de cara a un adecuado desarrollo del programa.

« Exposiciones breves, sencillas y sélidas (méximo 10 minutos) de las tematicas, a cargo de
expertos en los diferentes temas.

« Talleres en los que se privilegie la consulta de documentos didacticos, el lleno de guias, la
discusion y confrontacion de ideas y el aporte de sugerencias.

« Conversatorios, conclusiones y adopcién de compromisos.

4. Evaluar reinduccion

Se aplica evaluacién con los aspectos vistos en la reinduccioén, calificando la efectividad de
la misma. Esta evaluacién es responsabilidad del funcionario de Gestion Humana encargado
para tal fin.

5. Toma de acciones de mejora

Con los resultados obtenidos en la evaluacién de la reinduccién, se toman acciones para repetir
la actividad con nuevas estrategias y dindmicas o incluir al nuevo funcionario en el Plan de

Capacitacion de la Entidad.

8. REGISTROS

Codigo Nombre del registro

Programa de Reinduccién

Registro de Induccidén

9. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios
Fecha Version Descripcion
ELABORO REVISO APROBO
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha




SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - PESV
1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la identificacién de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos,
determinacién de controles, planificacion y ejecucion de actividades de promociény prevencion
en Seguridad y Salud en el Trabajo, articuladas con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo — SG-SST y el Plan Estratégico de Seguridad Vial — PESV de la Gobernacion del
Cesar, con el fin de prevenir accidentes de trabajo, enfermedades laborales e incidentes viales.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los centros de trabajo, sectoriales, dependencias, dreas de
trabajo, actividades administrativas, operativas y desplazamientos laborales desarrollados
por los funcionarios, contratistas, visitantes y demas partes interesadas de la Gobernacién del
Cesar.

Comprende desde la identificacion de peligros y valoracion de riesgos, hasta laimplementacion,
seguimiento y evaluacion de las medidas de intervencidn y control establecidas dentro del SG-
SSTy el PESV.

3. RESPONSABLES

« Lider del Programa de Gestién Humana.

« Responsable del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST.
« Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST.

« Comité de Seguridad Vial.

« Lideres de procesos y dependencias.

 Funcionarios y contratistas.

» Administradora de Riesgos Laborales — ARL.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« Constitucion Politica de Colombia.

* Ley 9de 1979.

* Resolucioén 2400 de 1979.

* Decreto 614 de 1984.

* Resolucion 2013 de 1986.

* Resolucién 1016 de 1989.

* Ley 100 de 1993.

* Decreto Ley 1295 de 1994.

* Decreto 1530 de 1996.

* Ley 776 de 2002.

* Ley 1562 de 2012.

« Decreto 1072 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

* Resolucién 0312 de 2019 - Estdndares Minimos del SG-SST.

« Resolucion 40595 de 2022 — Metodologia para el disefio, implementacion y verificacion de los
Planes Estratégicos de Seguridad Vial.

* Ley 2251 de 2022.

« GTC 45 - Guia Técnica Colombiana para la identificacion de peligros y valoracién de riesgos.
» Manuales, politicas y procedimientos internos del SG-SST y PESV.



ACCIDENTE DE TRABAJO: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del
trabajo y que produzca lesién orgdnica, perturbaciéon funcional, invalidez o muerte.

INCIDENTE: Evento relacionado con el trabajo en el que ocurrié o pudo haber ocurrido lesién,
enfermedad o fatalidad.

ACTO O CONDICION INSEGURA: Acci6én, omisién o condicién presente en el ambiente laboral que
puede generar accidentes, incidentes o enfermedades laborales.

PELIGRO: Fuente, situacién o acto con potencial de causar dafio en la salud de los trabajadores,
en los equipos, instalaciones o el ambiente.

RIESGO: Combinacion de la probabilidad de ocurrencia de un evento peligroso y la severidad
de las consecuencias.

MATRIZ DE PELIGROS: Herramienta utilizada para identificar peligros, evaluar y valorar riesgos y
establecer controles.

SG-SST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo orientado a anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos laborales.

PESV: Plan Estratégico de Seguridad Vial orientado a promover hébitos, comportamientos y
conductas seguras en la via.

COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

6. POLITICA DE OPERACION

La Gobernacién del Cesar promoverd ambientes de trabajo seguros y saludables mediante
la implementacion permanente de actividades de prevencion y control de riesgos laborales y
viales.

Todos los funcionarios, contratistas y partes interesadas son responsables de participar
activamente en las actividades del SG-SST y del PESV.

La identificacién de peligros y valoracion de riesgos deberd actualizarse minimo una vez al afio
o cuando se presenten cambios en procesos, infraestructura, personal, condiciones de trabajo
o accidentalidad.

Las actividades de promocidn y prevencion deberdn estar articuladas con:

« El Plan de Trabajo Anual del SG-SST.

« El Plan Estratégico de Seguridad Vial — PESV.

* Los programas de vigilancia epidemiolégica.

* Los resultados de inspecciones e investigaciones de accidentes e incidentes.

* La entidad garantizard recursos técnicos, humanos, fisicos y financieros para el cumplimiento
de las actividades establecidas.

 Todas las actividades desarrolladas deberdn contar con evidencia documental y seguimiento
mediante indicadores de gestion.

7. CONTENIDO

7.11dentificar peligros y evaluar riesgos:

El responsable del SG-SST, con apoyo de la ARL, COPASST y lideres de proceso, realizaré
inspecciones periddicas a las areas de trabajo con el fin de identificar peligros y evaluar los
riesgos asociados a las actividades desarrolladas por los funcionarios y contratistas.

La identificacion deberé contemplar:

« Riesgos fisicos.

« Riesgos biomecdnicos.

* Riesgos quimicos.

« Riesgos biologicos.

* Riesgos psicosociales.

* Riesgos locativos.

* Riesgos eléctricos.




« Riesgos publicos.
* Riesgos de seguridad vial asociados a desplazamientos laborales e institucionales.

7.2 Elaborar y/o actualizar la Matriz de Peligros:

Con base en la informacién recolectada, se actualizaré la matriz de identificacién de peligros,
evaluacién y valoracién de riesgos conforme a la metodologia establecida en la GTC 45.
La matriz deberé incluir:

* Actividad o proceso.

« Peligro identificado.

« Consecuencias.

« Controles existentes.

* Valoracion del riesgo.

« Medidas de intervencion.

» Responsable y seguimiento

7.3 Priorizar Riesgos:

Una vez identificados y valorados los riesgos, el responsable del SG-SST priorizard aquellos con
mayor nivel de criticidad, teniendo en cuenta:

* Nivel de riesgo.

« Frecuencia de exposicion.

« Consecuencias potenciales.

» Historial de accidentalidad.

« Riesgos viales identificados en el PESV.

7.4 Presentar resultados al COPASST y Comité de Seguridad Vial:

Los resultados de la identificacién y valoracion de riesgos ser@n presentados al COPASST y al
Comité de Seguridad Vial para:

+ Analizar condiciones de riesgo.

 Proponer medidas de intervencion.

« Definir acciones preventivas y correctivas.

« Priorizar actividades de promocion y prevencion.

7.5 Planificar actividades de intervencion:

Con base en los riesgos priorizados, el responsable del SG-SST elaborard el Plan de Trabajo
Anual incluyendo actividades tales como:

- Capacitaciones.

* Inspecciones de seguridad.

 Pausas activas.

« Jornadas de promocidn y prevencion.

+ Simulacros de emergencia.

« Campanias de seguridad vial.

« Sensibilizacién en conduccién segura.

* Inspecciones pre-operacionales de vehiculos.

« Programas de vigilancia epidemiolégica.

+ Actividades de medicina preventiva y del trabajo.

7.6 Ejecutar actividades del SG-SST y PESV.

Las actividades programadas se ejecutardn de manera peridédica y articulada con los
cronogramas institucionales.

Previo al desarrollo de cada actividad se debera:

« Convocar a los participantes.

« Socializar objetivos y lineamientos.

* Registrar asistencia.

» Generar evidencias documentales y fotogréficas.



Las actividades relacionadas con seguridad vial deberdn contemplar:
* Prevencion de accidentes de trdnsito.

« Comportamientos seguros en la via.

« Fatiga y distraccién al conducir.

* Inspeccion y mantenimiento preventivo de vehiculos.

7.7 Seguimiento y verificacion:

Mensualmente, el responsable del SG-SST realizard seguimiento al cumplimiento de las
actividades programadas mediante:

* Indicadores de gestion.

« Cronogramas de cumplimiento.

« Verificacién documental.

* Inspecciones.

« Seguimiento a planes de accion.

* Revision de accidentalidad laboral y vial.

En caso de identificarse incumplimientos, se deberdn establecer acciones correctivas,
preventivas y de mejora conforme al procedimiento institucional correspondiente.

7.8 Evaluacion de la eficacia:

Anualmente se evaluard la eficacia de las actividades implementadas mediante:
* Indicadores de accidentalidad.

 Ausentismo laboral.

* Incidentes de trabajo y transito.

« Cumplimiento del plan de trabaijo.

* Resultados de auditorias internas.

« Cumplimiento de estdndares minimos del SG-SST.

» Seguimiento al PESV.

8. CONTROLES

Actividad Control Responsable

Verificacién de inspecciones y Responsable SG-SST

Identificacién de peligros matriz de riesgos

Priorizacién de riesgos Validacién técnica con COPASST Responsable SG-SST

Seguimiento al cronograma

Ejecucién de actividades Gestion Humana

anual
Actividades de seguridad vial Seguimiento al PESV Comité de Seguridad Vial
iz —_ Indicadores y auditorias Planeacién, Control Interno y
Evaluacion de cumplimiento internas Gestién Humana.
9. REGISTROS
Codigo Nombre del registro
GC-MPA-006 Manual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
GC-FPA-115 Plan Anual de Trabajo de SG-SST
GC-FPA-011 Asistencia a Secciones de Entrenamiento




10. DIAGRAMA DE FLUJO m

Inspecciodn de Sitios de Trabajo

Elaborar Y/O Actualizar Manual
del SG-SST — PESV.

Valoracién y Priorizacién de Riesgos - Vial

Aprobacioén de Priorizacion de Riesgos

Aprobado?

Programar Actividades

Elaborar Plan de Trabajo

Realizar Actividades

Evaluar Cumplimiento de Metas

«»

11. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha

Version

Descripcion

Se hacen cambios en el formato del manual, especialmente en el encabezado
y en el cédigo del mismo.

29-10-08 2 p p cu: .
Ademas, seanexa elitemde politicas de operacion, controlesy se complementan
los documentos de referencia.
Actualizacion integral conforme al Decreto 1072 de 2015, Resolucién 0312 de 2019
11-05-26 3 y Resolucién 40595 de 2022. Se articula el procedimiento con el SG-SST y el Plan

Estratégico de Seguridad Vial — PESV, incorporando gestion de riesgos laborales
y viales, seguimiento mediante indicadores y enfoque de mejora continua.

SHAIRE LUCIA SANCHEZ SANCHEZ
Lider de Programa de Gestibn Humana
Gobernacién del Cesar

Proyecto:

Laura Vanessa Cadena Arias — Profesional Especializado Contratista SST — Programa
Gestion Humana.

firma.

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento, cuyo contenido se encuentra
ajustado a las disposiciones legales vigentes, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para




COPASST
1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades para la conformacion, eleccién, funcionamiento,
seguimiento y control del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST de la
Gobernacion del Cesar, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente en materia
de Seguridad y Salud en el Trabajo y promoviendo la participacién activa de los funcionarios en
el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los funcionarios y servidores publicos de la Gobernacién
del Cesar y comprende desde la convocatoria para la eleccion de los representantes de los
trabajadores al COPASST, hasta la conformacién, funcionamiento, seguimiento y renovacion
periddica del comité conforme a la normatividad vigente.

3. RESPONSABLES

« Lider del Programa de Gestion Humana.

 Responsable del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST.
» Representante Legal de la Entidad.

* Integrantes del COPASST.

 Funcionarios y servidores publicos de la entidad.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« Constitucion Politica de Colombia.

* Ley 9 de 1979.

* Resolucién 2013 de 1986 — Organizacién y funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene
y Seguridad Industrial.

* Ley 100 de 1993.

* Decreto Ley 1295 de 1994.

* Ley 1562 de 2012.

- Decreto 1072 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

* Resolucion 0312 de 2019 - Estdndares Minimos del SG-SST.

« GTC 45 - Guia para la identificacion de peligros y valoracion de riesgos.

« Politica y procedimientos internos del SG-SST de la Gobernacién del Cesar.

5. DEFINICIONES

ACCIDENTE DE TRABAJO: Suceso repentino que sobreviene por causa o con ocasién del trabajo
y que produce en el trabajador una lesién orgdnica, perturbacién funcional o psiquiatrica,
invalidez o muerte.

ACTO O CONDICION INSEGURA: Comportamientos o situaciones presentes en el ambiente
laboral que pueden generar incidentes, accidentes de trabajo o enfermedades laborales.
COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, organismo de promocion y
vigilancia de las normas y reglamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de la entidad.
ENFERMEDAD LABORAL: Enfermedad contraida como resultado de la exposicidon a factores de
riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se desempenia.
SG-SST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo orientado a la prevencion de



lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo.
6. POLITICA DE OPERACION

« La Gobernaciéon del Cesar garantizard la conformacién y funcionamiento del COPASST
conforme a la legislacién vigente.

* El COPASST funcionaré como organismo de promocion, vigilancia y apoyo a las actividades
del SG-SST.

* La entidad dispondré de los recursos fisicos, técnicos, humanos y administrativos necesarios
para el cumplimiento de las funciones del comité.

« Los integrantes del COPASST recibirdn capacitaciéon en Seguridad y Salud en el Trabajo para el
adecuado desempeno de sus funciones.

« El comité sesionar@ como minimo una vez al mes y extraordinariamente cuando las
circunstancias lo requieran.

* Las decisiones y recomendaciones del COPASST deberdn quedar registradas mediante actas
debidamente firmadas.

« El periodo de vigencia de los integrantes del COPASST serd de dos (2) afios.

7. CONTENIDO

7.1. Convocatoria para eleccion del COPASST.

El Lider de Gestibn Humana en articulacién con el responsable del SG-SST, realizard cada dos
(2) aros la convocatoria para la eleccién de los representantes de los trabajadores al COPASST.
La convocatoria deberd contener:

» Fecha de apertura y cierre de inscripciones.

« Requisitos para postulacion.

« Fecha, horario y lugar de votacion.

« Periodo de vigencia del comité.

« Mecanismo de eleccion.

La divulgacion podra efectuarse mediante:
 Circular interna.

« Correo electroénico institucional.

» Carteleras informativas.

+ Medios digitales institucionales.

7.2 Inscripcion de Candidatos

Los funcionarios interesados en participar como candidatos deberdn diligenciar el formato de
inscripcion establecido por la entidad dentro de los términos definidos en la convocatoria.

El responsable del proceso verificard el cumplimiento de los requisitos y consolidaré el listado
oficial de candidatos habilitados.

7.3 Designacion de jurados y apertura de elecciones

El Lider de Gestibn Humana designard los jurados de votaciéon y emitird la respectiva
comunicacioén oficial.

El dia de las elecciones se elaborard el Acta de apertura de elecciones, que deberd contener:

» Fecha y hora de apertura.

» Nombre de jurados.

« Nimero de candidatos inscritos.

» Condiciones generales del proceso electoral.

7.4 Proceso de Votacion.
Los servidores publicos participarédn mediante voto libre y secreto para elegir sus representantes



principales y suplentes al COPASST.

Finalizada la jornada:

* Los jurados realizardn el conteo de votos.

« Se elaboraré el acta de escrutinio.

« Serdn elegidos como principales los candidatos con mayor votacion.
* Los siguientes en votacién serdn designados como suplentes.

El Representante Legal designard los representantes principales y suplentes por parte de la
administracion.

7.5 Acta de cierre y resultados de elecciones
Consolidado el resultado electoral, se elaborard el Acta de Finalizacién o Cierre de Elecciones,
indicando:

« NOmero total de votantes.

* Resultados obtenidos.

» Representantes elegidos.
 Representantes suplentes.
» Observaciones del proceso.

7.6 Conformacion oficial del COPASST
Una vez definidos los representantes de los trabajadores y de la Administracién, se elaborara el
Acta de Conformacion del COPASST, la cual deberé incluir:

« Integrantes principales y suplentes.

« Periodo de vigencia.

« Eleccion del presidente y secretario del comité.
 Funciones y responsabilidades.

« Cronograma de reuniones.

7.7 Funcionamiento del COPASST
El COPASST desarrollara las siguientes actividades:

* Realizar reuniones mensuales ordinarias.

« Participar en inspecciones de seguridad.

« Promover actividades de prevencion y promocion de la salud.

 Analizar accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

* Realizar seguimiento a condiciones y actos inseguros.

 Apoyar actividades de capacitacién en SST.

* Presentar recomendaciones de mejora al SG-SST.

» Hacer seguimiento al cumplimiento del plan de trabajo anual del SG-SST.

Todas las reuniones deberdn registrarse mediante actas.

7.8 Capacitacion del COPASST
La entidad garantizard la capacitacion de los integrantes del comité en:

« Normatividad en SST.

« Investigacion de accidentes de trabajo.

« Identificacién de peligros y valoracioén de riesgos.
* Funciones y responsabilidades del COPASST.

» Estdndares minimos del SG-SST.



7.9 Seguimiento y evaluacion

El responsable del SG-SST realizard seguimiento periédico al funcionamiento del comité
verificando:

« Cumplimiento del cronograma de reuniones.
* Ejecucidén de actividades programadas.

« Participacién de integrantes.

« Cumplimiento de funciones.

* Gestidon documental y actas.

8. CONTROLES

Actividad Control Responsable

Verificacién de divulgacion y

Convocatoria de elecciones cronograma

Gestion Humana

Validacién de votaciones y

Proceso electoral escrutinio

Jurados Designados

Revisién de actas y

Conformacién del comité designaciones

Responsable SG-SST

: : Seguimiento mensual de _
Funcionamiento del COPASST reuniones y actividades Responsable SG-SST
Y Registro de asistencia y iz
Capacitacion evidencids Gestion Humana
9. REGISTROS
Codigo Nombre del registro
GC-FPA-018 Registro de Inscripciones
GC-FPA-019 Acta de Apertura de Elecciones
GC-FPA-020 Acta de Finalizacion de Elecciones
GC-FPA-02] Acta c!e Conformacién del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo
NA Inscripcién de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (Doc
externo)
NA Formato de designacion de representantes
NA Actas mensuales de reunién COPASST
NA Plan de trabajo COPASST
GC-FPA-011 Registro de asistencia a capacitaciones




10. DIAGRAMA DE FLUJO m

REALIZAR CONVOCATORIA PARA PARTICIPAR
EN ELECCIONES DE COPASO

ELABORAR ACTA DE APERTURA
DE ELECCIONES

I
REALIZAR VOTACIONES
I
CUANTIFICAR VOTOS

ASIGNAR SUPLENTES COMO REPRESENTANTES
DE LA DIRECCION

REALIZAR ACTA DE FINALIZACION
DE ELECCIONES

REALIZAR ACTAS DE CONFORMACION
DEL COMITE PARITARIOS DE SALUD
OCUPACIONAL

«»

11. CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambios
Fecha | Version Descripcion
Se hacen cambios en el formato del manual, especialmente en el encabezado
29-10-08 2 y en el cédigo del mismo.

Ademds se anexa el item de politica de operacién y controles

Actualizacion integral del procedimiento conforme a Decreto 1072 de 2015,
Resolucién 0312 de 2019 y lineamientos vigentes del SG-SST. Se modifica
la denominacién de COPASO a COPASST, se incorporan actividades de
funcionamiento, seguimiento, capacitacién y control documental.

11-05-26 3

SHAIRE LUCIA SANCHEZ SANCHEZ
Lider de Programa de Gestion Humana
Gobernacién del Cesar

Laura Vanessa Cadena Arias — Profesional Especializado Contratista SST — Programa

Proyecto: Gestion Humana.

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento, cuyo contenido se encuentra
ajustado a las disposiciones legales vigentes, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para
firma.




GESTION DEL CONFLICTO DE INTERESES
1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la prevencion, identificacién, declaraciéon, manejo y gestion
de potenciales conflictos de intereses derivados del desarrollo de todas las actividades de la
Gobernacion del Cesar.

2. ALCANCE

El presente procedimiento para el manejo de conflictos de intereses se aplicard a todos los
servidores publicos y contratistas de prestacion de servicios en la Gobernacién del Cesar.

3. RESPONSABLE
Lider de Programa de Gestién Humana

4. NORMATIVA

« Constitucién Politica de Colombia (Articulos 6 y 122).

- Ley 599 de 2000: Por medio de la cual se expide el Cédigo Penal, (articulos 397, 398).

* Ley 1952 de 2019: Por medio de la cual se expide el Cdédigo General Disciplinario, se derogan
la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el Derecho
Disciplinario.

* Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, (Articulos 11y 12).

* Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigaciéon y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestién puablica, (Articulo 113).

* Ley 1564 de 2012: Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones, (Articulo 141).

* Ley 2013 de 2019: Por medio de la cual se busca garantizar el cumplimiento de los principios de
transparencia y publicidad mediante la publicacién de las declaraciones de bienes, renta y el
registro de los conflictos de interés”.

5. DEFINICIONES

CONFLICTO DE INTERESES: Un conflicto entre las obligaciones publicas y los intereses privados
de un servidor publico, en el que el servidor publico tiene intereses privados que podrian influir
indebidamente en la actuacién de sus funciones y sus responsabilidades oficiales. OCDE (2017)

CONFLICTO DE INTERESES EN LA LEY COLOMBIANA: Se origina cuando el interés general, propio
de la Funcidon Publica, entre en conflicto con un interés particular y directo del servidor piblico
(Articulo 44 Ley 1952 de 2019).

CONFLICTO DE INTERESES REAL: Cuando el servidor ya se encuentra en una situacion en la que
debe tomar una decision, pero, en el marco de estq, existe un interés particular que podria influir
en sus obligaciones como servidor publico. Por ello, se puede decir que este tipo de conflictos
son riesgos actuales.

CONFLICTO DE INTERESES POTENCIAL: Es aquel que se presenta cuando el servidor o contratista
tiene un interés particular que podria influir en sus obligaciones como servidor publico, pero
adn no se encuentra en aquella situacion en la que deba tomar una decision. No obstante, esa

situacioén podria presentarse en el futuro.



CONFLICTO DE INTERESES APARENTE: Es aquel que se presenta cuando el servidor publico o
contratista no tiene un interés privado, pero frente a la sociedad este podria ser considerado
como un conflicto de intereses y afectaria su imagen profesional y la de la entidad.

IMPEDIMENTO: Es un acto unilateral, voluntario y oficioso del servidor pUblico o contratista,
a quien le corresponde manifestar que su parcialidad estd afectada para conocer y decidir
determinada actuacion.

RECUSACION: Debe entenderse como el mecanismo que tienen las partes o terceros con interés
en una actuacion, de solicitar al servidor que estd conociendo de un asunto, que se separe del
mismo por estar incurso en un conflicto de interés o en una causal legal de impedimento.

6. POLITICAS OPERACIONALES

En virtud de lo estipulado en el Articulo 11 de la Ley 1437 de 2011, cuando el interés general propio
de la Funcién Pablica entre en conflicto con el interés particular y directo del servidor publico,
éste deberda declararse impedido.

Asi mismo, el Articulo 2° de la Ley 2013 de 2019 establecié que la divulgacion y publicacion del
registro de conflicto de intereses serd aplicable a los sujetos obligados, entre ellos, las personas
naturales y juridicas, publicas o privadas que administren, celebren contratos y ejecuten bienes
o recursos puUblicos respecto de la informacién directamente relacionada con el desempefio de
su funcioén.

Es por ello, que se hace necesario promover una cultura de integridad en los servidores publicos
y contratistas, que permitan précticas preventivas para evitar que el interés particular interfiera
en la realizacién del fin al que debe estar destinada la actividad del Estado y asi, no incurrir en
actividades que atenten contra la transparencia y la moralidad administrativa y en ocasiones
puedan constituirse en actos de corrupcioén o faltas disciplinarias.

Es asicomo, atendiendo lo establecido en las normas precitadas, elimpedimento y la recusacién
son aplicables en todo trdmite de sustanciacion de actuaciones administrativas, realizacion de
investigaciones, prdctica de pruebas, pronunciamiento de decisiones etc., cuando el servidor
publico o contratista identifique un posible conflicto de intereses, ya sea real, potencial o
aparente.

Como causales de impedimento y recusacion, el Articulo 11 de la Ley 1437 de 2011, definid las
siguientes:

1. Tener interés particular y directo en la regulacién, gestion, control o decisién del asunto, o
tenerlo su cényuge, compafero o compafiera permanente, o alguno de sus parientes dentro
del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o su socio o socios de
hecho o de derecho.

2. Haber conocido del asunto, en oportunidad anterior, el servidor, su cényuge, compafiero
permanente o alguno de sus parientes indicados en el numeral precedente.

3. Ser el servidor, su cényuge, compafero permanente o alguno de sus parientes arriba
indicados, curador o tutor de persona interesada en el asunto.

4. Ser alguno de los interesados en la actuaciéon administrativa: representante, apoderado,
dependiente, mandatario o administrador de los negocios del servidor publico.

5. Existir litigio o controversia ante autoridades administrativas o jurisdiccionales entre el servidor,



su cényuge, compafiero permanente, o alguno de sus parientes indicados en el numeral 1, y
cualquiera de los interesados en la actuacion, su representante o apoderado.

6. Haber formulado alguno de los interesados en la actuacion, su representante o apoderado,
denuncia penal contra el servidor, su conyuge, compafiero permanente, o pariente hasta el
segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, antes de iniciarse la
actuacién administrativa; o después, siempre que la denuncia se refiera a hechos ajenos a la
actuacion y que el denunciado se halle vinculado a la investigaciéon penal.

7.Haber formulado el servidor, su conyuge, comparfiero permanente o pariente hasta el segundo
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, denuncia penal contra una de
las personas interesadas en la actuacién administrativa o su representante o apoderado, o
estar aquellos legitimados para intervenir como parte civil en el respectivo proceso penal.

8. Existir enemistad grave por hechos ajenos a la actuaciéon administrativa, o amistad entrafable
entre el servidor y alguna de las personas interesadas en la actuacidon administrativa, su
representante o apoderado.

9. Ser el servidor, su conyuge, compafiero permanente o alguno de sus parientes en segundo
grado de consanguinidad, primero de dfinidad o primero civil, acreedor o deudor de alguna de
las personas interesadas en la actuacion administrativa, su representante o apoderado, salvo
cuando se trate de persona de derecho publico, establecimiento de crédito o sociedad anénima.

10. Ser el servidor, su conyuge, companero permanente o alguno de sus parientes indicados en
el numeral anterior, socio de alguna de las personas interesadas en la actuacién administrativa
O su representante o apoderado en sociedad de personas.

11. Haber dado el servidor consejo o concepto por fuera de la actuaciéon administrativa sobre
las cuestiones materia de la misma, o haber intervenido en esta como apoderado, Agente
del Ministerio Publico, perito o testigo. Sin embargo, no tendrdn el cardcter de concepto las
referencias o explicaciones que el servidor publico haga sobre el contenido de una decision
tomada por la administracién.

12. Ser el servidor, su conyuge, compafero permanente o alguno de sus parientes indicados
en el numeral 1, heredero o legatario de alguna de las personas interesadas en la actuacién
administrativa.

13. Tener el servidor, su cényuge, compafero permanente o alguno de sus parientes en
segundo grado de consanguinidad o primero civil, decision administrativa pendiente en que se
controvierta la misma cuestion juridica que él debe resolver.

14. Haber hecho parte de listas de candidatos a cuerpos colegiados de eleccién popular inscritas
o integradas también por el interesado en el periodo electoral coincidente con la actuacion
administrativa o en alguno de los dos periodos anteriores.

15. Haber sido recomendado por el interesado en la actuacion para llegar al cargo que ocupa el
servidor pablico o haber sido sefialado por este como referencia con el mismo fin.

16. Dentro del afio anterior, haber tenido interés directo o haber actuado como representante,
asesor, presidente, gerente, director, miembro de Junta Directiva o socio de gremio, sindicato,
sociedad, asociacién o grupo social o econémico interesado en el asunto objeto de definicion.

En cuanto al parentesco, se puede presentar conflicto de intereses atendiendo a los siguientes

grados:



llustracion 1. Parentesco por consanguinidad

ABUELOS
2DO. GRADO

:

PADRES
1ER. GRADO

;

SERVIDOR < » HERMANOS
2DO. GRADO

: :

HIJOS SOBRINOS / TiOS
1ER. GRADO 3ER. GRADO

NIETOS PRIMOS
2DO. GRADO 4T0. GRADO

Fuente: Funcién Publica 2018 con base en normativa vigente

llustracion 2. Parentesco por afinidad

PADRES (SUEGROS)
1ER. GRADO

HERMANOS
SERVIDOR - CONYUGE > (CUNADOS)
2DO GRADO

:

SOBRINOS
3ER. GRADO

:

PRIMOS
4.TO GRADO

Fuente: Funcién Publica 2018 con base en normativa vigente



llustracion 3. Parentesco por adopcion

PADRES ADOPTANTES
UNICO CIVIL

.

SERVIDOR

:

HIJOS ADOPTIVOS
UNICO CIVIL

Fuente: Funcién Publica 2018 con base en normativa vigente

Fuente: Guia para la identificacién y declaracién del conflicto de intereses en el sector publico colombiano v2.
Funcién Publica 2019, paginas 22-23.

7. DESARROLLO
El trdmite del conflicto de intereses se puede iniciar de dos formas:
a) Declaracién de Impedimento:

Cuando un servidor publico o contratista de la Gobernacién del Cesar, encuentre que, en
el ejercicio de sus funciones o desarrollo de sus obligaciones contractuales, pueda verse
enfrentado a un potencial conflicto de interés, deberd informarlo de manera inmediata y por
escrito a su superior o supervisor, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 12 de la Ley
1437 de 2011 (C.P.A.C.A).

PUNTODE TIEMPOS DE
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTR
¢ SPONS GISTRO CONTROL ACTIVIDAD
El servidor pUblico o contratista deberé Dentro de los
identificar y declarar si se encuentra gzz;?;?;%i%ﬁ Fecha de tres (3) dias
en una situacién de conflicto de de conflicto | radicacion siguientes al
intereses, ya sea real, potencial o Servidor de intereses | del formato conocimiento
aparente, ante el superior jer@rquico o publico o (Formato 1 | mediante de la situaciéon
supervisor del contrato, diligenciando | contratista declaracion correo por parte
el formato 1 declaracién situacion situacion de | electrénico | 9€! servidor
de conflicto y remitiéndolo al correo conflicto) publico o
electrénico. contratista.
Dentro de los
El jefe inmediato o supervisor del Fechade | diez (10) dias
contrato decidird de plano sobre Formatode | - o siguientes al
el impedimento dentro del término | Jefe inmediato | declaracién del formato | Fecibo dela
necesario para garantizar la| o supervisor | de conflicto mediante radicacién del
prestacién del servicio, el cual no| delcontrato | de intereses correo formato de
podrd ser mayor a los diez (10) dias diligenciado electrénico declaracién
siguientes a la fecha de su recibo. de conflicto de
intereses.




El jefe o supervisor del contrato, a
través de memorando comunicard
la decisibn al servidor puablico o
contratista. En el evento de aceptarse
el impedimento, deber& separarse
de la actuacion administrativa,
funcién o actividad encomendada y
en la misma comunicaciéon debera
reasignar las funciones a un servidor
pldblico o contratista que acredite
las competencias funcionales u
obligacionales  necesarias  para
asumir la funcién que le estd siendo
asignada.

En el caso de determinar que no se
configura el conflicto de interés, el
funcionario publico o contratista
deberd continuar conla prestaciéon del
servicio, funcién o actividad asignada.

Jefe inmediato
O supervisor
del contrato

Fecha de
asignacion
del memo-

rando

Memorando

Dentro de los
diez (10) dias
siguientes al
recibo de la
radicacion del
formato de
declaracion
de conflicto de
intereses.

Una vez culminado el tramite, el jefe
inmediato o supervisor del contrato
remitird  mediante  memorando,
dentro del término de tres (3) dias, al
lider de programa de Talento Humano,
los documentos surgidos al interior del
trGmite, para que reposen en la hoja
de vida del funcionario o expediente
contractual del contratista, segin el
caso, quienes a su vez diligenciarén el
formato de registro de informacién de
conflicto de interés, el cual hace parte
del presente procedimiento.

Jefe inmediato
O supervisor
del contrato.

Fecha de
asignacion
del memo-

rando.

Memorando

Tres (3) dias
a partir de
la fecha de

decisién del

impedimento.

Conocimiento de la
situacién generadora

3 dias hdbiles

—

del conflicto de
intereses

Diligenciamiento

y radicacién del formato
de declaracién de conflicto

de intereses ante el
supervisor o superior

Para efectos de ilustrar el presente trdmite se suministra el siguiente flujograma:

10 dias habiles

e

Decision y de plano
sobre el impedimento y
notificacién al funcionario
o contratista.

Remisién del acto
administrativo para
incorporar la novedad
en la hoja de vida del
funcionario o contratista.

jerarquico
-

3 dias hdbiles
-

En caso de ser procedente el
impedimento, el supervisor o
superior jerarquico designara

un funcionario ad hoc para
conocer del asunto y ordenaré
la entrega del expediente
(inciso 2, articulo 12
Ley 1437 de 2011).

b) Recusacién:
Cuando alguna de las partes o terceros con interés en una actuacion considera que el servidor

o contratista que estd conociendo de un asunto, debe separarse del mismo, por estar incurso
en un conflicto de interés o en una causal legal de impedimento, el tramite serd el siguiente:



PUNTODE TIEMPOS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL ACTIVIDAD
Elrecusante deberarealizarla solicitud - Fecha de
s . ) . Solicitud iz
formal dirigida al jefe inmediato o radicada radicacion
supervisor del recusado, a través de mediante de la solici-
correo electrénico o radicacion en el Correo tud median-
Sistema de Gestion Documental de Recusante electrénico te correo N/A
la Entidad, con la correspondiente o Sistermna electrénico
justificacion y acompafiada de las de Gestion o Sistema
pruebas y/o documentos que permita Documental de Gestidn
demostrar la causal invocada. Documental
El jefe inmediato o supervisor del
ConICe, Sober, conter, Susicdo de Trasiado de
o contratista recusado mgdicmte Fechade ra- | la recusacidn
. Jefe inmediato | Memorando | dicacién en amadas
memorando, con el fin de que : iend | Sist tard | di
manifieste formalmente si acepta o supervisor corriendo el Sistema tardar el dia
. del contrato traslado de Gestion | siguiente da la
o no la causal invocada con su . g
. Sl 2 Documental | radicacion de
correspondiente justificaciéon, a mas la misma
tardar el dia siguiente da la radicacion ’
de la recusacion.
El recusado, dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la fecha de Fecha de
formylamor) de la recusacion, radicacién
manifestaré formalmente si acepta median-
o no la causal invocada, presentando Comuni- te correo
la correspondiente justificacién, la Recusado caciénde | electrénico | Cinco (5) dias
cual deberd ser remitida a su jefe respuesta o Sistema
inmediato o supervisor del contrato, de Gestion
p : Documental
segun el caso, mediante correo
electrénico o comunicacién radicada
en el Sistema de Gestion Documental
El jefe inmediato o supervisor
del contrato decidirG de plano
sobre el impedimento, dentro del
término necesario para garantizar
la prestacion del servicio, el cual
no podré ser mayor a los diez (10)
dias siguientes, una vez vencido el
termino de los cinco (5) dias para
. Dentro de los
que el recusado se pronuncie. En el . p
; . diez (10) dias
evento de aceptarse el impedimento, N
P siguientes, una
el recusado deberd separarse de la . . Fecha de A
p - . .. | Jefe inmediato . » vez vencido
actuaciéon administrativa, funciéon . asignacion .
L o supervisor | Memorando el termino de
o actividad encomendada y en del memo- .
. ) . | del contrato los cinco (5)
la misma comunicaciéon deberd rando

reasignar las funciones a un servidor
publico o contratista que acredite las
competencias funcionales necesarias
para asumir la funciéon que le esta
siendo asignada.

En el caso de determinar que no se
configura el conflicto de interés, el
funcionario publico o contratista
deberd continuar con la prestacion del
servicio, funcién o actividad asignada.

dias para que
el recusado se
pronuncie.




Una vez culminado el tramite, el jefe
inmediato o supervisor del contrato
remitir@ mediante memorando,
dentro del término de tres (3) dias, al

lider de programa de Gestién Humana Fecha de Tres (3) dias
los documentos surgidos al interior del | Jefe inmediato asignacion a partir de
5 [trdmite, para que reposen en la hoja| o supervisor | Memorando del la fecha de
de vida del funcionario o expediente | del contrato memorando | decisién de la
contractual del contratista, segin el recusacion

caso, quienes a su vez diligenciardan el
formato de registro de informacién de
conflicto de interés, el cual hace parte
del presente procedimiento.

Para efectos de ilustrar el presente trdmite se suministra el siguiente flujograma:

El recusado manifestard

supervisor del contrato 1 dia hébil formalmente si acepta
deberd correr traslado de ! ! 0 no la causal invocada,

ﬁ la recusacion al servidor ﬁ presentdnqo la
Correspondlente

publico o contratista

El jefe inmediato o

Conocimiento de la
solicitud formal
presentada por

el recusante recusado mediante justificaciéon
memorando
- J

Remisién de los documentos
surgidos al interior del tramite 10 dias habiles El jefe inmediato o supervisor

para incorporar la novedad del contrato decidira de plano

en la hoja de vida del <% sobre el impedimento
funcionario o contratista. ; Lo
5 dias habiles

8.INCUMPLIMIENTOS Y SANCIONES

Tanto los servidores publicos como los contratistas de la Gobernacién del Cesar serdn
responsables de estar atentos a la constitucion de conflictos de interés en donde se vean
involucrados y, por tanto, serd una obligaciéon de cardcter formal reportarlos de manera
inmediata cuando se presente, de acuerdo con la presente instruccioén.

En caso de no poner en conocimiento los hechos que dan origen a un conflicto de interés, se
constituird falta disciplinaria acorde con lo sefialado en el Articulo 26 de la Ley 1952 de 2019 o se
iniciarda el procedimiento administrativo sancionatorio contractual, segln corresponda, razén
por la cual las autoridades competentes, deberdn adelantar las actuaciones disciplinarias y
contractuales correspondientes.

Lo anterior sin perjuicio de la remisidn que se realice a los tribunales de ética profesional.

9. ORIENTACION JURIDICA

Corresponde al Programa Lider de Gestion Humana y a la Oficina Asesora Juridica orientar
legalmente a los servidores, contratistas, supervisores, coordinadores o jefes inmediatos, en la

declaracion de conflictos de intereses o decisidon de impedimentos, recusaciones, inhabilidades
o incompatibilidades.



10. INFORMES

La Oficina de Gestion Humana y la Oficina Asesora Juridica remitirdn los informes requeridos por
la Oficina Asesora de Planeacidn, correspondientes a los conflictos de intereses presentados en
la Entidad y reportados por los jefes inmediatos o supervisores de contratos para los respectivos
informes de gestién o lo que corresponda.

11. REGISTROS

Codigo Nombre del registro
NA Informe anual de conflictos de intereses
N/A Formato declaraciéon del conflicto de intereses Funcion Publica
12. REGISTROS
Control de Cambios
Fecha Version Descripcion
15/08/2022 1 Versién inicial
21/08/2024 5 Se’q.ctuqllzo de acuerdo a la normativa vigente y se insertan flujogramas
gréficos
ELABORO REVISO APROBO
Nombre | Arleen Sdnchez | Nombre Cristian A. Mejia Bayona | Nombre Mq”? Carolina Morales
Ferndndez

Cargo (I:r;é;(s)lonal de Cargo Oficina Asesora Juridica | Cargo Secretaria General
Fecha 21/08/2024 Fecha 21/08/2024 Fecha |21/08/2024
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