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Establecer las actividades, responsabilidades y condiciones de operacion para lograr un adecuado manejo de las situaciones administrativas

PROPOSITO ) ) ; ) . . . )
en que puedan incurrir los funcionarios de la entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
El procedimiento inicia con la recepcién de solicitudes en la Subdireccién de Talento Humano hasta la notificacion o comunicacién del acto
ALCANCE L . . o ) . - . .
administrativo correspondiente o de la respuesta a la solicitud requerida, aplica a todos los funcionarios de la Entidad.
RESPONSABILIDADES
RESPONSABLES RESPONSABILIDADES

Director General

Firma el Acto Administrativo: de situaciones administrativas, de recurso de reposicion y apelacion a recuso de reposicion.

Subdirector de Talento Humano

Recibir y verificar que la solicitud que contempla la situaciéon administrativa que cumpla con los requisitos de Ley. Imparte
instrucciones. Firma del Acto Administrativo de situaciones administrativas y recurso de reposicion.

Jefe de Oficina Asesora Juridica

Revisa los actos administrativos de situaciones administrativas que deba firmar el Director General y el acto administrativo de
recurso de reposicion

Coordinador de Registro y Control

Recibe las instrucciones del Subdirector de Talento Humano, y coordina las actividades con los Técnicos Administrativo de
Registro y/o Auxiliar Administrativo.

Coordinador de comision de servicios
y/o autorizaciones de viaje

Recibe las instrucciones del Subdirector de Talento Humano, y coordina las actividades con los Técnicos y/o Auxiliares
Administrativos de viaticos de lo requerido para conferir las comisiones de servicios y autorizaciones de viaje y liquidar los
viaticos y gastos de viaje.

Técnico Administrativo de Registro y
Control

Lleva control y registro de los permisos.
Proyecta y entrega acto administrativo de situaciones administrativas, notifica y archiva los documentos generados en el proceso.

Realiza las actividades requeridas para la transcripcion, cobro y revision de pago de las incapacidades.

Auxiliar Administrativo de
incapacidades

Apoya al Técnico Administrativo de incapacidades en la liquidacién y gestion del cobro de las incapacidades.

Técnico Administrativo y Auxiliar
administrativo de viaticos

Verifica la viabilidad de conferir la comision de servicios o autorizacion de viaje y envia la comunicacién de ello.
Liquida y realiza el informe para el pago de los viaticos y gastos de viaje.

Profesional de némina

Ingresar la novedad en némina.

Técnico Administrativo de Secretaria
General

Fechar, numerar y codificar el Acto Administrativo de situaciones administrativas, de recurso de reposicion y apelacién a recuso

de reposicion.

Funcionario (a)

Solicita licencia, permiso o vacaciones.
Presenta recurso de reposicion y/o apelacion si no esta de acuerdo con el acto administrativo.

DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

Situaciones Administrativas

Estado en el que se encuentran los empleados publicos frente a la Administraciéon en un momento determinado

Persona natural que presta sus servicios personales al Estado, vinculado como empleado publico.

Funcionario
Estado de inhabilidad fisica o mental de un trabajador, que le impide desempefiar en forma temporal o permanente su
Incapacidad profesion u oficio habitual. Estas pueden ser por origen comun (enfermedad general, Licencia de maternidad o

Licencia de paternidad) y por origen profesional (por accidente de trabajo o enfermedad laboral).

Auxilio de Incapacidad.

Es el reconocimiento de la prestacién de tipo econémico y pago de la misma que hacen las EPS a sus afiliados
cotizantes no pensionados, por todo el tiempo en que estén inhabilitados fisica 0 mentalmente para desempefiar en
forma temporal su profesion u oficio habitual.

Licencia

Esta situacion administrativa permite que el empleado se separe de sus funciones sin romper el vinculo con la
entidad. Conforme a la legislacién laboral vigente, aplicable a los empleados publicos, las licencias pueden ser: por|
maternidad o paternidad (Ley Maria) y licencia ordinaria.




Licencia de Maternidad

Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de maternidad de catorce (14) semanas en
parto Unico.

* Cuando se trate de parto mdltiple la licencia sera de dieciséis (16) semanas.

*Cuando se trate de parto prematuro, la licencia sera de catorce (14) mas las semanas faltantes para cumplir la fecha
probable de parto (semana 40 de gestacion).

La licencia serd remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso si se trata de un salario
fijo. En caso de salario variable, se tendra como base el salario promedio devengado en los doce meses anteriores a
la fecha de inicio de la licencia o todo el tiempo si este fuere menor.

Licencia de Paternidad.

Todo trabajador cuya esposa o compafiera permanente haya tenido un hijo, tiene derecho a disfrutar de la licencia|
remunerada de paternidad. Para adquirir este derecho se exige al padre como periodo minimo de cotizacién el mismo
periodo de gestacion.

El padre tiene derecho a que se le reconozcan ocho (8) dias habiles de licencia remunerada. La licencia se disfruta a
partir del nacimiento del hijo y el plazo para el tramite es de 30 dias siguientes a esta fecha.

Servidor Publico

Son personas nombradas temporales o permanentes en cargos del Estado.

Servicio Activo

Un empleado se encuentra en servicio activo, cuando ejerce las funciones del empleo en el cual ha sido nombrado vy
posesionado

Transcripcion

Actividad que la UNP debe realizar ante la EPS o ARL para que realicen la respectiva la validacion y liquidacién de la
incapacidad dadas a los funcionarios de la Unidad.

Epicrisis o historia clinica

Es un documento médico-legal que surge del contacto entre el profesional de la salud (médico, fisioterapeuta,
odontdlogo, psicélogo, asistente social, enfermero, kinesiélogo, podologo) y el paciente donde se recoge la|
informacién necesaria para la correcta atencién de los pacientes

Empresas promotoras de Salud, las cuales no prestan servicios médicos, sino que promueven dichos servicios a

EPS
usuarios en un esquema de aseguramiento.
Instituto prestador de salud, todas las instituciones en Colombia que prestan los servicios médicos de consulta,
- hospitalarios y clinicos, y de cuidados intensivos. Una IPS es contratada por las entidades promotoras de salud - EPS
para que cumpla con los planes y servicios que estas ofrecen (promueven) a sus usuarios, pero son las EPS que
cancelar todos los gastos médicos que sus pacientes generen a las IPS
AL Administradora de Riesgos Profesionales

SUSPENSION EN EL EJERCICIO DE
FUNCIONES

La suspensién es una situacién administrativa del funcionario que en virtud de una medida preventiva o de una
sancion, es transitoriamente separado del ejercicio de su empleo. Un funcionario publico puede ser sujeto de una|
suspension en el ejercicio de sus funciones originada en una orden de una autoridad judicial o como resultado de una|
sancion impuesta dentro de un proceso disciplinario segin, lo dispone el art. 44 de la Ley 734 de 2002.

Autorizacién para desvinculacion de las funciones propias del cargo hasta por tres dias habiles, previa justa causa.

Permiso
. Autorizacion para el disfrute del descanso remunerado destinado a la recuperacion de la fuerza laboral.
Vacaciones
E Se designa para asumir total o parcialmente las funciones de otro empleo de carrera de condicion jerarquica superior,
ncargo

vacante de manera temporal o definitiva, mediante acto administrativo

Recurso de reposicion

El recurso de reposicion esta previsto tanto en la tramitacion judicial como contra una resolucién administrativa. En
ambos casos se presenta ante la misma autoridad que dict6 el acto (si se trata de un proceso judicial) o ante el
6rgano administrativo que dicté el acto administrativo (en cuyo caso rige la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones publicas y del procedimiento administrativo comun) el recurso de reposicion sélo se pueden
interponer ante los actos administrativos que pongan fin al procedimiento administrativo, y tiene caracter potestativo;
es decir, no es necesario interponerlos para acudir a la jurisdiccién contencioso administrativa.

Apelacion

El equivalente en el orden administrativo suele denominarse recurso de alzada, que es la forma en que se solicita al
funcionario superior que revise la decision de un subordinado y que se contrapone al recurso de reposicion o
reconsideracion, que se dirige al mismo funcionario que dicté la resolucion.

Documento que sustenta la situacion
administrativa

Los documentos obedecen a las solicitudes de permisos, de licencias ordinarias, incapacidades de origen comin o
profesional, solicitudes de comision de servicios o viajes, solicitudes de encargo de funciones o empleo, solicitudes de
reubicaciones, etc. Como por ejemplo: Comunicacion Interna de solicitud de situacién administrativa, GTH-FT-36
Solicitud de vacaciones, GTH-FT-34 Autorizacion de permisos y de incapacidad o licencias de maternidad o
paternidad, GTH-FT-56 Orden de comision y pago de viaticos nacionales, GTH-FT-55 Ampliacién o prérroga orden de
comision y pago de viaticos nacionales, GTH-FT-58 Autorizacion de viaje y orden de pago de gastos de
desplazamientos nacionales , GTH-FT-59 Ampliacién o prérroga autorizacién de viaje y orden de pago de gastos de
desplazamiento nacionales, Incapacidades, etc.




MARCO LEGAL

* Cartilla Laboral “Empleo, Situaciones Administrativas, Jornada laboral y Retiro de Empleados del Sector Publico” Version 1. Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

* Resolucién 0362 de 2016 " Por el cual se establece la Jornada y el horario de trabajo de la UNP".

* Decreto 1950 de 1973, por el cual se reglamentan los Decretos — Leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras normas sobre administracion del personal civil.

* Resolucion 04066 de 2011 “Planta global de la entidad”.

* Decreto 1848 de 1969 “por el cual se reglamenta el Decreto 3135 de 1968”.

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

* Decreto 2197 de 1996 “por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1950 de 1973.

* Decreto 1050 de 1997 “por el cual se dictan disposiciones sobre comisiones en el exterior.

* Decreto 2004 de 1997 “por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1050 de 1997.

* Decreto 26 de 1998 “Por el cual se dictan normas de austeridad en el gasto publico

* Decreto 2411 de 2007 “Por el cual se modifica el articulo 17 del Decreto 26 de 1998.”

* Decreto 3555 de 2007 “por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1050 de 1997.

* Circular Comision Nacional del Servicios Civil — CNSC — No. 003 de 11 de junio de 2014.

* Cédigo Sustantivo del Trabajo

* Resolucién 0059 de 2016 “Por medio de la cual se define la Politica de prevencién de consumo de tabaco, alcohol, y sustancias psicoactivas de la Unidad Nacional de
Proteccion UNP”.

* Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”

* Ley 1468 de 2011” por la cual se modifican los articulos 236, 239, 57, 58 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones.

* Decreto 1227 de 2005

* “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998.

* Decreto 4567 de 2011 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y Decreto-ley 770 de 2005.

* Ley 909 de 2004 “ Se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa

* Decreto 1083 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica Acuerdo No. 137 de la Comision Nacional del Servicio Civil.




CONSIDERACIONES GENERALES

* En la Cartilla Laboral “Empleo, Situaciones Administrativas, Jornada laboral y Retiro de Empleados del Sector Publico” Versiéon 1. Departamento Administrativo de la

Funcién Publica, se puede consultar todo lo referente a los permisos, licencias, comisiones, encargo, provision transitoria de cargos de carrera administrativa,

suspension en el ejercicio de sus funciones, prestando servicio militar y vacaiones.

* Las actividades a seguir para la notificacion de los actos administrativos se haran de conformidad con lo indicado en el GJU-PR-08/V1: Procedimiento de Notificacion

de Actos Administrativos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Secretario Ejecutivo de Talento Humano

1. Recibir los documentos que sustentan la
situacion administrativa

Recibir los documentos que sustentan la situacién administrativa,
entregarlas de acuerdo al tipo de solicitud al Coordinador de
Registro y Control; al Coordinador de comisiones de servicios VY|
autorizaciones de viaje y/o al Coordinador de Seleccion y
Evaluacion.

* Si la situacién administrativa corresponde a Incapacidad, y/o|
Licencia remitase a la actividad N° 2.

* Si la situaciéon administrativa corresponde a una Provision
Transitoria de Cargos de Carrera Administrativa remitase a la|
actividad 3.

* Si la situacién administrativa corresponde a una Comisién por;
desplazamiento remitase a la actividad N°4..

Si la situacién administrativa corresponde a una Comisién de|
Servicios y/o Estudio remitase a la actividad N° 5.

* Si la situacién administrativa corresponde a una Suspension en|
el Ejercicio de sus Funciones remitase a la actividad N° 6.

* Si la situacién administrativa corresponde a Prestando el|
Servicio Militar remitase a la actividad N°7.

* Sj la situacién administrativa corresponde a Vacaciones remitase|
a la actividad N° 8y 9.

* Si la situacién administrativa corresponde a Permisos remitase a|
la actividad N°10.

* Si la situacion administrativa corresponde a Nombramientos
remitase a la actividad N°11.

Coordinacion de Registro y Control.
Técnico y/o auxiliar administrativo

2. Recibir los documentos que sustentan la
situacion administrativa de Incapacidad.

La Coordinacion de Registro y Control recibe la situacion
administrativa de incapacidad de origen comun o profesional y/o la
licencia de maternidad o paternidad para entregarla al Tecnico y/o
Auxiliar Administrativo y se realice las actividades indicadas en el
Protocolo para la gestion de las incapacidades o licencias de
maternidad o paternidad de los funcionarios de la UNP.

PUNTO DE CONTROL:

GTH-PT-01 Protocolo para la gestion de las incapacidades o
licencias de maternidad o paternidad de los funcionarios de la
UNP.

Coordinacion de Seleccién y Evaluacion.
Tecnico y/o Profesional Grupo de Seleccién y
Evaluacion.

3. Recibir los documentos que sustentan la
situacion administrativa de Provision Transitoria
de Cargos de Carrera Administrativa.

La Coordinacion de Seleccién y Evaluacion recibe la situacion
administrativa de Provision Transitoria de Cargos de Carrera
Administrativa para entregarla al Tecnico y/o Profesional y se
realice las actividades indicadas en el Procedimiento de
Vinculacion.

PUNTO DE CONTROL:
GTH-PR-01 Procedimiento de Vinculacién y Desarrollo.

Coordinacién de Comisiones de servicio y
Autorizaciones de viaje.
Tecnico y/o Auxiliar Administrativo.

4. Recibir los documentos que sustentan la
situacion administrativa de Comisiones por
Desplazamiento

La Coordinacion de Comisiones de Servicio y Autorizaciones de
Viaje recibe la situacion administrativa de Comision por
desplazamiento para entregarla al Tecnico y/o Auxiliar y se realice
las actividades indicadas en la Guia de Comisiones.

PUNTO DE CONTROL:
Guia de Solicitud de Comisiones de desplazamiento




Coordinacion de Registro y Control.
Técnico y/o auxiliar administrativo

5. Recibir los documentos que sustentan la
situacion administrativa de Comisiones por
Estudioy/o Servicios.

Cada Subdireccion y/o jefe de dependencia debe hacer llegar a la
Subdireccion de Talento Humano la solicitud de la Comision, para
que se analice la viabilidad. De aprobarse se realiza el acto
administrativoy se notifica.

PUNTO DE CONTROL: GJU-FT-07 Formato Notificacion Personal
de Acto Administrativo.

* Coordinacion de Registro y Control
* Coordinacion de Némina.
Técnico y/o auxiliar administrativo

6. Recibir los documentos que sustentan la
situacion administrativa de Suspensioén en el
Ejercicio de Funciones.

* La Coordinacion de Registro y Control recibe la situacion
administrativa de Suspension en el Ejercicio de Funciones para
entregarla al Tecnico y/o Auxiliar Administrativo y se incluya los
documentos de la sancién en la historia laboral del funcionario.

* La Coordinacién de Nomina recibe la situacion administrativa de
Suspension en el Ejercicio de Funciones y la entrega al Tecnico y/o
Profesional para que se incluya la novedad en el pago de nomina|
correspondiente.

Coordinacion de Registro y Control
Técnico y/o auxiliar administrativo

7.Recibir los documentos que sustentan la
situacién administrativa de Prestando el Servicio
Militar.

PUNTO DE CONTROL: Formato GTH-FT-41 Informe de
Novedades y/o Correcciones de Nomina.
La Coordinacion de Registro y Control recibe la situacion

administrativa de Prestando el Servicio Militar para entregarla al
Tecnico y/o Auxiliar Administrativo para que se realice el acto
administrativo respectivo y se incluya en su historia laboral.

PUNTO DE CONTROL: Acto Administrativo.

Subdireccion y/o Jefes de Dependencia.
Coordinacién de Registro y Control

8. Recibir los documentos que sustentan la
situacién administrativa de Vacaciones.

Cada Subdireccion y/o jefe de dependencia debe hacer llegar a la
Subdireccién de Talento Humano el respectivo formato original de
forma fisica donde se solicita el disfrute de vacaciones del
funcionario dentro de los plazos establecidos por la Coordinacion
de Registro y Control.

PUNTO DE CONTROL: Formato Original GTH-FT-36 Solicitud de
Vacaciones.

* Continuar con la actividad N° 9.

Tecnico y/o Auxiliar Administrativo del Grupo de
Registro y Control.

9. Realizar Acto Administrativo.

El Tecnico y/o Auxiliar Administrativo del Grupo de Registro V|
Control realiza el acto administrativo respectivo, lo comunica a la
Coordinacién de Nomina para que se consolide las novedades de
némina.

PUNTO DE CONTROL:

Acto Administrativo

Formato GTH-FT-41 Informe de Novedades y/o Correcciones de
Nomina.

Coordinacion de Registro y Control.
Tecnico y/o Auxiliar Administrativo.

10. Recibir los documentos que sustentan la
situacion administrativa de Permisos.

La Coordinacion de Registro y Control recibe la situacion
administrativa de Permiso para entregarla al Tecnico y/o Auxiliar
Administrativo para que se realice conforme lo dispuesto en la|
Resolucion 0362 del 2016.

PUNTO DE CONTROL: GTH-FT-34 Autorizacién de Permisos VY|
Licencias.

Coordinacion de Registro y Control
Tecnico y/o Auxiliar Administrativo

8. Recibir los documentos que sustentan la
situacién administrativa de Nombramientos.

La Coordinacion de Registro y Control recibe la situacion
administrativa de Permiso para entregarla al Tecnico y/o Auxiliar
Administrativo para que se realice conforme lo dispuesto en lel
Procedimiento de Vinculacién y Desarrollo.

PUNTO DE CONTROL: GTH-PR-01 Procedimiento de Vinculacién
y Desarrollo.

FORMATOS Y REGISTROS

* GTH-PT-01 Protocolo para la gestion de las incapacidades o licencias de maternidad o paternidad de los funcionarios de la UNP.
* GTH-PR-01 Procedimiento de Vinculacion y Desarrollo

* Guia de Solicitud de Comisiones de desplazamiento

* GJU-FT-07 Formato Notificacion Personal de Acto Administrativo.

* GTH-FT-34 Autorizacion de Permisos y Licencias.

* GTH-FT-36 Solicitud de Vacaciones.




T G IH-F1-41 InTorme de Novedades y/o0 Correcciones de Nomina.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION INICIAL DESCRIPCION DE LA CREACION O CAMBIO DEL DOCUMENTO FECHA VERSION FINAL

* Se realizan los respectivos cambios en la guia de situaciones
administrativas teniendo en cuenta que mediante Resolucién 0228 de
2015 “Por la cual se crean y organizan los Grupos Internos de Trabajo en
la Unidad Nacional de Proteccién-UNP Y se dictan otras disposiciones" .
Se Organiz6 el Grupo de Registro y Control en la Subdireccion de Talento
Humano.
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