ESTUDIO Y LEGALIZACION DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

GESTION DE TALENTO HUMANO

u
cODIGO GETH-P-010 VERSION 004 FECHA 22/07/2020
S— OBIETIVO Estudiar las solicitudes para generar situaciones administrativas, establecer su viabilidad y legalizarlas.
Agencia Nacional de
Infraestructura ALCANCE El procedimiento inicia con la solicitud de una generacién de una situacion administrativa y finaliza con el seguimiento a las diferentes situaciones administrativas

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador del Grupo Intemo de Trabajo de Talento Humano

Fin O

'VICEPRESIDENCIA
TODA LA AADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VICEP! A CONTROLES
- R RESPONSABLE DE! IPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTROS
ENTIDAD JURIDICA CARSOORESPONS SCRIPCIO n (En las actividades que aplique) GISTRC:

DESPACHO VAF

GIT TALENTO HUMANO

Inicio

Funcionarios de Planta

Presentar a la VAF y/o al GIT Talento Humano la solicitud de la
situacién administrativa cumpliendo con los requisitos
previamente establecidos en la normatividad vigente y los
definidos por el Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano,
por ejemplo;

« Solicutd permiso: diligenciar el formato "Solicitud de
Permisos GETH-F-015"

« Solicitud de vacaciones: a través de memorando dirigido por
el funcionario al coordinador del Grupo Interno de Trabajo de
Talento Humano con visto bueno del jefe inmediato

La situacién administrativa debe quedar
debidamente soportada para documentar
el trémite que impacta la ndmina.

GADF-F-010 Memorando o
GETH-F-015 Solicitud de Permisos

Vicepresidente Adminsitrativo
y Financiero
Coordinador GIT Talento
Humano

1. Recibir la solicitud de la situacion administrativa para un
funcionario.

« Tener en cuenta los lineamientos dados
por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica (DAFP) que sean
relacionados con situaciones
administrativas.

« Tipos de situaciones administrativas: En
senvicio activo, En licencia, En permiso, En
comisién, Encargo, Préstamo de servicio
militar, Vacaciones, Suspendido en
ejercicio de funciones, entre otros.

GADF-F-010 Memorando o
GETH-F-015 Solicitud de Permisos

Experto o Gestor delegado
GIT Talento Humano

2. Estudiar la viabilidad de la situa

s en la normatividad
lidad ala

Revisar los requi
legal vigente para dar o no vial
situacion solicitada

NO

3 ¢La situacion administrativa es viable?

Experto o Gestor delegado
GIT Talento Humano

idad de la situacion

4. Comunicar al solicitante la no vial
administrativa.

GADF-F-010 Memorando o
correo electronico

Experto o Gestor delegado
GIT Talento Humano

5. Dar trémite legal que corresponda a la situacién

Resolucion
GADF-F-010 Memorando
GETH-F-015 Solicitud de Permisos

Mc‘

6. La situacién administrativa se legaliza mediante resolucién?

Gestor o
Experto delegado de la
Vicepresidencia Juridica

7. Pasar a numeracién y comunicacién de la Resolucion

Procedimiento de Numeracién y publicidad
de actos administrativos GEJU-P-007.

Resolucion numerada
Comunicacién de Resolucion

Vicepresidente Administrativo
y Financiero
Coordinador GIT Talento
Humano

8. Queda en firme la solicitud de otorgamiento de la situacion
administrativa.

Los permisos y los descansos
compensados son otorgados a través del
formato GETH-F-015 Solicitud de Permisos
y circulares respectivamente

GETH-F-015 Solicitud de Permisos
debidamente aprobado
o Resolucion firmada

Experto o Gestor delegado
GIT Talento Humano

9. Comunicar la novedad a némina si genera modificacion en la
contraprestacién econémica. Pasar al Procedimiento GETH-P-

Las novedades de némina se recibiran
hasta el décimo dia calendario de cada
mes o el dia habil siguiente

Resolucién firmada y numerado

Experto o Gestor delegado
GIT Talento Humano

10. Realizar seguimiento al otorgamiento de las diferentes
situaciones administrativas, de conformidad con las

disposiciones legales que apliquen para cada una de ellas, sin
perjuicio de la responsabilidad que recae sobre el funcionario

memorandos y/o correos electrénicos
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OBSERVACIONES

1. Las situaciones administrativas son circunstancias en las que se pueden encontrar los servidores publicos frente a la Administracion durante su relacion laboral.
2. El formato GETH-F-019 Plan anual vacaciones sera diligenciado por las diferentes dependencias, con el fin de tener consolidado el Plan Anual de Vacaciones para todos los funcionarios que tienen uno o més periodos de vacaciones.
3. Para el caso de comisiones al exterior este se rige con el procedimiento GETH-P-015 Tramite Comisiones al Exterior
4. En el formato GETH-F-017 Certificado Laboral, se elaboran las Certificaciones que se soliciten con funciones una vez se reciba la solicitud por correo electronico el Experto o Gestor delegado de esta funcion del GIT de Talento Humano contara con tres (3) dias hbiles para

dar respuesta, el funcionario lo recibird mediante la bandeja de entrada de Orfeo y/o en medio fisico.

CONTROL DE CAMBIOS

NORMATIVIDAD

. ividad Vigente a la fecha

VERSION FECHA DESCRIPCION
001 04/06/2015 Creacién de Documento
002 27/06/2018 del
003 01/08/2019 del
004 22/07/2020 del y controles

« Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pablica
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