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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para el tramite de cada una de las situaciones administrativas en que
podran estar los servidores de INDEPORTES ANTIOQUIA durante su permanencia en la Entidad
en virtud de su relacién legal y reglamentaria.

2.

ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la solicitud de los servidores, continGia con la identificacion cada
una de las situaciones administrativas solicitadas y su tramite, y finaliza con el archivo de la
actuacion correspondiente.

De acuerdo con el tramite de la situacién administrativa remitirse al siguiente contenido:

CONTENIDO:

1.

Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371

‘

LICENCIAS

1.1. LICENCIA NO REMUNERADA - ORDINARIA O PARA ADELANTAR ESTUDIOS
1.2. LICENCIA PARA ACTIVIDADES DEPORTIVAS

1.3. LICENCIA REMUNERADA POR ENFERMEDAD, MATERNIDAD O PARTERNIDAD
1.4. LICENCIA REMUNERADA POR LUTO

PERMISOS

2.1 PERMISO REMUNERADO

2.2 PERMISO SINDICAL

2.3 PERMISO ACADEMICO COMPENSADO

2.4 PERMISO PARA EJERCER DOCENCIA UNIVERSITARIA

COMISIONES

2.1. COMISION DE SERVICIOS
3.1.1 COMISION DE SERVICIOS SIN ANTICIPO
3.1.2 COMISION DE SERVICIOS CON ANTICIPO

2.2. COMISION PARA ADELANTAR ESTUDIOS

2.3. COMISION PARA DESEMPENAR UN CARGO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION O DE PERIODO, CUANDO EL NOMBRAMIENTO RECAIGA EN UN
EMPLEADO CON DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

VACACIONES

EN EJERCICIO DE FUNCIONES EN OTRO EMPLEO POR ENCARGO

SUSPENDIDO O SEPARADO EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES

PERIODO DE PRUEBA EN EMPLEO DE CARRERA

DESCANSO COMPENSADO
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1. LICENCIAS
Durante las licencias el empleado conserva su calidad de servidor puablico y, por lo tanto, no podra desempefiar
otro cargo en entidades del Estado, ni celebrar contratos con el Estado, ni participar en actividades que impliquen
intervencion en politica, ni ejercer la profesion de abogado, salvo las excepciones que contemple la ley.

INDEPORTES ANTIOQUIA podra conceder a los servidores las siguientes licencias:

1.1. LICENCIA NO REMUNERADA — ORDINARIA O PARA ADELANTAR ESTUDIOS

# ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE

(QUE) (COMO) (QUIEN) REGISTRO

El servidor, minimo tres (3) dias habiles antes
de la fecha de la licencia, mediante formato F-
TH-82 radicado por el sistema MERCURIO
con visto bueno de su jefe inmediato,
solicitara al Gerente o su delegado, la
licencia, aportando con los documentos que
la justifiquen, determinando el tiempo por el
cual requiere la misma.

En caso de licencia ordinaria:

Es aquella que se otorga al empleado por
solicitud propia y sin remuneracion, hasta por
sesenta (60) dias hébiles al afio, continuos o
discontinuos. En caso de causa justificada, a
juicio del nominador o su delgado, la licencia
podra prorrogarse hasta por treinta (30) dias
hébiles mas.

El servidor debera cumplir las siguientes
condiciones: Servidor Solicitud de
Solicitud de Situacion
Licencia La solicitud de licencia ordinaria o de su | Jefe inmediato Administrativa
prérroga debera elevarse por escrito al Formato F-TH-82
nominador o delgado, y acompafiarse de los
documentos que la justifiquen, cuando se
requiera.
Cuando la solicitud de esta licencia no
obedezca a razones de fuerza mayor o de
caso fortuito, el Gerente o su delegado,
decidira sobre la oportunidad de concederla,
teniendo en cuenta las necesidades del
servicio.

111

En caso de licencia para estudio:

Es aquella que se otorga con el fin de cursar
estudios de educacion formal y para el trabajo
y el desarrollo humano por un término que no
podra ser mayor de doce (12) meses,
prorrogable por un término igual hasta por dos
(2) veces.
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El servidor debera cumplir las siguientes
condiciones:
1. Llevar por lo menos un (1) afio de servicio
continuo en la entidad.
2. Acreditar nivel sobresaliente en la
calificacién de servicios correspondiente al
ultimo afio de servicio.
3. Acreditar la duracion del programa
académico.
4. Adjuntar copia de la matricula durante el
tiempo que dure la licencia.
El Gerente o su delegado, estudia la solicitud, | Gerente o Jefe -
. - Oficio de respuesta
cuando Ila misma no se encuentre | de Oficina de
. o o Acto
debidamente soportada y/o justificada se | Talento Humano L .
Respuesta del - - RSP Administrativo
1.1.2 . devolvera al solicitante con la justificacion, de
Nominador . - - . Formato de
lo contrario, se procedera a la proyeccién del | Profesional 2
2 . A g Resolucién F-GD-
acto administrativo de autorizacién de la | Especializado 30
misma.
En caso de conceder la licencia, la Oficina de o
o Técnica de
Talento Humano notifica el acto - Formato F-TH-70
- . . . Nomina Y
e administrativo al servidor, lo comunica a la Acta de notificacion
Notificacion y | .. . - .
1.1.3 T técnica de nomina para la respectiva novedad . personal
comunicacion ; . ; : Secretaria
en el sistema y al jefe inmediato del e
. ) . | Oficina de -
funcionario, y procede a archivarlo en la hoja Novedad de ndmina
. : Talento Humano
de vida del servidor.
El servidor pablico cuenta con un término de
tres_(3) dias habiles a_nt_ermres, con'gados_,a Servidor Formato E-TH-75
Entregar el | partir de la fecha de inicio de la situacién
- . L Informe de entrega
1.1.4 | puesto de | administrativa de separacion temporal . .
X ) : . Jefe inmediato del cargo
trabajo superior a cinco (5) meses de las funciones
del empleo que desempefia, para hacer
entrega del cargo.
La secretaria de la Oficina de Talento Correo electronico
Humano registra la informacion en la matriz | Secretaria .
. . - . _ Matriz de
115 Reporte de | de situaciones admlmstratlvasy_otrostramltes _ SituACIoNes
"~ | Novedad F-TH- 83 y lo remite a la profesional del SG — | Profesional

SST para el reporte a la ARL si hay lugar a
ello.

Universitario

administrativas y
otros tramites F-TH-
83

La licencia ordinaria y no remunerada para estudio, una vez concedidas son irrevocables, no obstante, el servidor
podra renunciar a las mismas mediante escrito que deberd presentar ante el Gerente o su delegado con
anticipacion a la fecha de reincorporacion al servicio.

El tiempo que duren las licencias no remuneradas no es computable como tiempo de servicio activo y durante el
mismo no se pagara la remuneracién fijada para el empleo.

No obstante, durante el tiempo de la licencia no remunerada la entidad debera seguir pagando los aportes al
Sistema Integral de Seguridad Social, en la proporcién que por ley le corresponde.
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1.2.LICENCIA PARA ACTIVIDADES DEPORTIVAS
# ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
(QUE) (COMO) (QUIEN) RSSISIRE
El servidor, minimo tres (3) dias habiles
antes de la fecha de la licencia, mediante
formato F-TH-82 radicado por el sistema
MERCURIO con visto bueno de su jefe
inmediato, solicitard al Gerente o su
delegado, la licencia para actividades
deportivas, la misma debera ir
acompafiada de la solicitud del Ministerio
del Deporte, mediante la cual se indique el
hecho de la escogencia y el tiempo Solicitud de
requerido para asistir al evento. . Situacion
- . . Servidor Administrativa
Solicitud de | Solo se concedera a los servidores F-TH-82
1.2.1 Licencia publicos seleccionados para representar al | Jefe inmediato
pais en competiciones o0 eventos Solicitud del
deportivos internacionales en calidad de N
. - L Ministerio del
deportistas, dirigentes, personal técnico y Deporte

auxiliar, cientifico y de juzgamiento.

La licencia solo se concedera por el tiempo
indicado por el Ministerio, si por motivo de
los resultados de la competicion, la
delegacion termina su actuacion antes del
total de tiempo previsto, el de la licencia
sera reducido proporcionalmente.

Se continlaconelpaso1.1.2,1.1.3y1.1.5

Esta licencia es remunerada, el tiempo de duracién es computable como tiempo de servicio activo y durante el
mismo se pagara la remuneracion fijada para el empleo.

1.3.LICENCIA REMUNERADA POR ENFERMEDAD, MATERNIDAD O PARTERNIDAD

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

(QUE) (COMO) (QUIEN) NECISUIRY
El servidor informa la novedad y se activa
el Instructivo I-TH-04 “Para el tramite
prestaciones econdémicas - sistema de
seguridad social en salud”.
Si el servidor no reporta la novedad en los
P . . . Correo
términos descritos en el instructivo I-TH- .
: . . . electrénico 0
04, el jefe inmediato reportara su L
. - . comunicacion
ausentismo a la Oficina de Talento | Servidor .
Informe de : . . radicada por
1.3.1 Humano para las acciones administrativas .
novedad Mercurio,

de descuento de ndémina y/o disciplinarias
correspondientes. (Se activa tramite legal
de ausentismo laboral — art. 2.2.5.5.56 del
decreto 1083 de 2015).

Todas las provisiones y garantias
establecidas para la madre y el padre
biologicos se hacen extensivas, en los
mismos términos y en cuanto fuere

Jefe inmediato

Incapacidad o
licencia, segun
corresponda.
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Humano registrara la informacién en la
matriz de situaciones administrativas y

Secretaria, Técnico
de N6émina y
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procedente, para la madre y el padre
adoptantes 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.
Correo

electrénico

el tramite de prestaciones econémicas del
sistema de seguridad social en salud).

1.3.2 R_eglsyr,o de otros tramites F-TH- 83 y lo remite al Prqfespna! l\/_latrlz. de
situacion P L PR Universitario de la | situaciones
técnico de ndmina, asi mismo a la L 7 :
X Oficina de Talento | administrativa y
profesional del SG — SST para el reporte a .
la ARL si hay lugar a ello Humano otros tramites F-
' TH-83
El técnico administrativo de ndémina | Gerente 0 su
registra la informacion en el sistema | delegado, Acto
institucional y proyecta acto administrativo | Profesional Administrativo
133 Registro de | y lo remite al profesional especializado de | Especializado, en Formato F-
e Novedad la Oficina de Talento Humano para su | Técnico de N6mina, | GD-30
revision, por medio del cual se autoriza la | Secretaria de la
licencia, y se remite al Gerente y/o su | Oficina de Talento
delegado para la respectiva firma. Humano
La oficina de Talento Humano comunica el .
L . ; y Constancia de
acto administrativo al servidor que solicita S
e . ) ; ) : comunicacion
Notificacion vy | licencia de maternidad o paternidad, al jefe . -
S . . L . Secretaria  Oficina
comunicacion | inmediato y a la técnica de némina para la .
134 : . . . de Talento Humano | Registro de
para licencia | respectiva novedad en el sistema vy
: SO P . . Novedad
de paternidad | liquidacién de ndmina y seguridad social, y .
. o sistema de
procede a archivarlo en la historia laboral P
: némina
del servidor.
El técnico de ndmina conforme al protocolo
de cada EPS, AFP o ARL realizara el
Radicacién de | registro y seguimiento a que haya lugar, o L
Incapacidad para el respectivo reconocimiento (se Tecn_|c_o . . Comunicacione
135 . . . Administrativo area | s ante EPS o
ante EPS o | activan el procedimiento salarial vy de N6mina ARL
ARL prestacional P-TH-04 y el instructivo para

Durante la licencia por enfermedad general o profesional, maternidad o paternidad el empleado tiene derecho a
las prestaciones econémicas sefialadas en la normativa que las regula, las cuales estaran a cargo de la entidad
de seguridad social competente.

Cuando la licencia por enfermedad general sea igual o inferior a dos (2) dias habiles se remunerara con el 100%
del salario que perciba el servidor. A partir del tercer dia la licencia por enfermedad genera vacancia temporal
en el empleo y se remunerara de conformidad con las normas de Seguridad Social en Salud.

El tiempo que dure la licencia de maternidad, paternidad o enfermedad es computable como tiempo de
servicio activo.

1.4.LICENCIA REMUNERADA POR LUTO

# ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
(QUE) (COMO) (QUIEN) SSRGS
Informe de Al Servidor se le concedera una licencia Correo
141 remunerada por luto de cinco (5) dias Servidor o
novedad o L - Electronico y
habiles. Debera informar a la oficina de
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talento humano al correo documentacion
talentohumano@indeportesantiopquia.go soporte

v.co el fallecimiento de su conyuge,
compafiero o compafiera permanente o de
un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad vy
segundo civil, de acuerdo con lo
establecido en la normatividad vigente.
Debe aportar, a mas tardar dentro de los
treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia
del hecho, la documentacién que soporte
el suceso y el parentesco, asi:

1. Copia del Certificado de Defuncion
expedido por la autoridad competente.

2. En caso de parentesco por
consanguinidad, ademds, copia del
Certificado de Registro Civil de Nacimiento
del servidor en donde se constate la
relacion vinculante entre el empleado y el
difunto.

3. En caso de relacién cényuge, ademés,
copia del Registro Civil de Matrimonio.

4. En caso de compafiera 0 compafero
permanente, ademas, declaraciébn que
haga el servidor publico ante la autoridad,
la cual se entenderd hecha bajo la
gravedad del juramento, donde se
manifieste la convivencia que tenian,
segun la normatividad vigente.

5. En caso de parentesco por afinidad,
ademas, copia del Registro Civil de
Matrimonio, si se trata de cényuges, o por
declaraciéon que haga el servidor publico
ante la autoridad, la cual se entendera
hecha bajo la gravedad del juramento, si
se trata de compaferos permanentes, y
copia del Registro Civil de Nacimiento en
la que conste la relacion del cényuge,
compafiero o compafera permanente con
el difunto.

6. En caso de parentesco civil, ademas,
copia del Registro Civil de Nacimiento
donde conste el parentesco con el
adoptado.

Lo anterior, conforme a lo establecido en
el articulo 1 de la Ley 1635 de 2013 o
demas que la complementen, sustituyan o
adicionen.
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‘ ContinGla en el paso 1.1.2,1.1.3y 1.1.5

El tiempo que dure la licencia de luto es computable como tiempo de servicio activo, durante la cual el servidor
percibira la totalidad de la remuneracién correspondiente.

La licencia por luto se autoriza a partir del hecho generador, sin ser posible autorizacion en tiempo posterior al
suceso.

2. PERMISOS

2.1. PERMISO REMUNERADO

ACTIVIDADES
(QUE)

DESCRIPCION
(COMO)

RESPONSABLE
(QUIEN)

REGISTRO

211

Solicitud

El servidor, tres (3) dias habiles antes de
la(s) fecha(s) solicitada(s) por permiso,
mediante formato F-TH-82 radicado por el
sistema MERCURIO ante el Gerente y/o
su delegado y con visto bueno de su jefe
inmediato, solicitara permiso remunerado
hasta por tres (3) dias habiles cuando
medie justa causa.

Si la causa del permiso es una calamidad
doméstica, el empleado debera informar
inmediatamente la situacién y, una vez se
reincorpore al ejercicio de sus funciones,
justificar ante el nominador o su delegado el
motivo que la origin6 con los soportes
necesarios para demostrarla.

Servidor

Jefe inmediato

Formato F-TH-
82

2.1.2

Generacién de
Acto
Administrativo

El Nominador o su Delegado autorizard o
negard el permiso mediante acto
administrativo, en caso de permiso por
calamidad doméstica, una vez el servidor
se reincorpore al servicio se valorara si
existi6 mérito suficiente para la ausencia
laboral. De no existir mérito suficiente se
procedera a descontar los salarios por el
dia o dias habiles no laborados (Se activa
el tramite legal de Ausentismo Laboral
—art. 2.2.5.5.56 Decreto 1083 de 2015).

Conforme a lo dispuesto por el Nominador
0 su Delegado, el profesional
especializado elaborara el acto
administrativo por medio del cual se
autoriza o niega el permiso, y se remite al
Gerente o su delegado para la firma.

Continta en el paso 1.1.3y 1.1.5

Gerente o su
Delegado

Profesional
Especializado
Oficina de Talento
Humano

Acto de
Administrativo
Formato F-GD-

30

2.2. PERMISO SINDICAL

ACTIVIDADES
(QUE)

DESCRIPCION
(COMO)

RESPONSABLE
(QUIEN)

REGISTRO

Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371
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221

Solicitud

La organizacion sindical, minimo cinco (5)
dias habiles antes del permiso, mediante
escrito radicado por el sistema
MERCURIO  solicitara el  permiso
remunerado para el cumplimiento de su
gestion, en los términos establecidos en el
Capitulo 5 del Titulo 2 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Trabajo y las
normas que lo modifiquen, sustituyan o
adicionen.

Los Beneficiarios de los permisos
sindicales son las organizaciones
sindicales de servidores publicos que son
titulares de la garantia del permiso
sindical, del cual podran gozar los
integrantes de los comités ejecutivos,
directivas y subdirectivas de
confederaciones y federaciones, juntas
directivas, subdirectivas y comités
seccionales de los sindicatos, comisiones
legales o estatutarias de reclamos, y los
delegados para las asambleas sindicales y
la negociacion colectiva.

Conforme a la documentacion presentada,
el profesional especializado elaborara el
acto administrativo por medio del cual se
autoriza o niega el permiso, y se remite al
Gerente o su delegado para la firma.

Contintaenelpaso 1.1.2,1.1.3y1.1.5

Organizacion
Sindical

Comunicacioén
de solicitud de
permiso

2.3.PERMISO ACADEMICO COMPENSADO

ACTIVIDADES
(QUE)

DESCRIPCION
(cOmO)

RESPONSABLE
(QUIEN)

REGISTRO

23.1

Solicitud

El servidor, minimo tres (3) dias habiles
antes de la fecha del inicio del permiso,
mediante formato F-TH-82 radicado por el
sistema MERCURIO con visto bueno de su
jefe inmediato, solicitara al Gerente o su
delegado, permiso académico
compensado de hasta dos (2) horas
diarias o0 hasta cuarenta (40) horas
mensuales, por dos (2) afios, prorrogables
por un (1) afio, para adelantar programas
académicos de educacién superior en la
modalidad de posgrado en instituciones
legalmente reconocidas.

La solicitud debe estar acompafiada del
soporte de la matricula y el horario del
periodo académico correspondiente.

Servidor

Jefe Inmediato

Formato F-TH-
82
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En dicha solicitud se deberd indicar la
manera cOmo se compensara el mismo,
previa concertacion con el jefe inmediato.

Continda en el paso 1.1.2,1.1.3y1.1.5

2.4.PERMISO PARA EJERCER DOCENCIA UNIVERSITARIA

# ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE

(QUE) (COMO) (QUIEN) REGISTRO

El servidor, minimo tres (3) dias habiles
antes de la fecha de inicio del permiso,
mediante formato F-TH-82 radicado por el
sistema MERCURIO con visto bueno de su
jefe inmediato, solicitara al Gerente o su
delegado, permiso para ejercer la . Comunicacion

. . o A Servidor .
docencia universitaria en hora catedra. interna
La solicitud debe estar acompafiada del
soporte correspondiente, como horario y/o
curso correspondiente.

241 Solicitud

Continlaenelpaso1.1.2,1.1.3y1.1.5

Los permisos inferiores a media jornada laboral los debe tramitar el servidor ante su jefe inmediato a través del
formato F-TH-82, quien, de acuerdo a las necesidades del servicio, lo podra autorizar y del mismo se debera
remitir copia a la Oficina de Talento Humano

3. COMISIONES

3.1 COMISION DE SERVICIOS

El subgerente o Jefe de area planeara con su equipo de trabajo las comisiones previstas, de tal forma que se
puedan solicitar con la debida antelacién a la realizacion de las mismas.

3.1.1 COMISION DE SERVICIOS SIN ANTICIPO

# ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
(QUE) (COMO) (QUIEN) REGISTRO
Secretaria de la
Subgerencia Solicitud de
Solicitud y . . Administrativay | o dicion de
L Se activa el procedimiento P-GF-10 Financiera
3111 Expedicion de s CDP
Expedicién de CDPs.
CDP Global .
Profesional .
) o CDP expedido
Universitario
Presupuesto
Secretaria de la
Subgerencia
Administrativa y
Expedicion de | Se activa el procedimiento P-GF-11 Financiera .
3112 RP Global Registro Presupuestal RP expedido
Profesional
Universitario
Presupuesto
- Cada jefe, al evidenciar la necesidad de Jefe inmediato F-TH-47
Solicitud y . .
liquidacion de la d_esplazam|ento de un ser_wdor a un lugar _ Formato
3.1.13 Comision diferente al de la sede habitual del empleo, Servidor a Solicitud,
nisionyy para cumplir  misiones  especiales comisionar Autorizacion y
viaticos : ; . T
conferidas por los superiores, asistir a Liguidacién de
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Cdédigo: P-TH-11

propias del empleo, por medio del Gestor
de la dependencia diligenciard y remitira
hasta los dias jueves de cada semana, el
formato Solicitud, autorizacion y
liquidacién de comision de servicios y
vidticos F-TH-47 a la Oficina de Talento
Humano para iniciar ruta de comisiones. El
formato debera estar firmado tanto por el
servidor a comisionarse como por su jefe
inmediato.

Las comisiones solo podran ser solicitadas
después de los dias jueves en casos
excepcionales con la debida justificacion
sustentada y escrita por el jefe inmediato.

Cuando la comisién sea al exterior para

aceptar invitacién de gobiernos
extranjeros o] de organismos
internacionales, la misma debera

solicitarse minimo con quince (15) dias
habiles de antelacidon, y deberd estar
acompafiada de todos los soportes
(invitacion del Gobierno o autoridad
extranjera u organismo internacional, con
la descripcién de si asume el pago total o
parcial de gastos y qué tipo de conceptos,
fechas, objeto de la comision, autorizacion
del Ministerio del Interior y/o del Deporte
en los casos en los que aplique,
autorizacion de la Junta Directiva de
Indeportes).

En caso de que en el formato de solicitud
se indique que varios servidores seran
comisionados, se debera justificar el
desplazamiento mdltiple.

Para el caso de comisiones al exterior del
Gerente y Jefe de la Oficina de Control
Interno, la Comisién debe tramitarse por
estos servidores directamente ante la
Secretaria de Talento Humano vy
Desarrollo Organizacional de la
Gobernacion de Antioquia, de conformidad
con el Decreto 2022070006340 del 02 de
noviembre de 2022 de la Gobernacion
Antioquia, o las normas que lo modifiquen,
sustituyan o adicionen.

NOTA: Para la liquidacion de viaticos al
exterior y solicitud de CDP para comision

Gestor Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Secretaria Técnica
Junta Directiva

Junta Directiva

Version: 04
INDEPORTES PROCEDIMIENTO DE PERMANENCIA Aprobacion:
@/ ANTIOQUIA 7/10/2024
reuniones, conferencias o seminarios, Servidor de la Comision de
realizar visitas de observacién que | dependencia con el Servicios y
interesen a INDEPORTES ANTIOQUIA y rol de gestor Viaticos
gue se relacionen con las funciones CDPy RP-
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de servicios, se debe tener en cuenta lo
siguiente:

El gestor de la dependencia solicitante
debera enviar un correo electronico a la
Subgerencia Administrativa y Financiera
solicitando la liquidaciéon de los viaticos,
informando lugar de la comision, fechas de
salida y de regreso.

La  Subgerencia  Administrativa vy
Financiera realiza la liquidacion de los
vidticos teniendo en cuenta la TRM del dia
en la que ésta se realiza, y a través de
correo electréonico, de acuerdo a lo
estipulado en el paragrafo 2 del articulo 9
del Decreto 2022070005131 del 19 de
agosto del 2022 de la Gobernacion de
Antioquia, o las normas que lo modifiquen,
sustituyan o adicionen, procede a enviar a
la secretaria técnica de la Junta Directiva
para someter a aprobacién dicha
liquidacién en la respectiva sesiéon de
Junta. Una vez se reciba en la
Subgerencia Administrativa y Financiera la
aprobacion, se envia a la dependencia
solicitante para continuar con el tramite
respectivo.

Una vez los servidores reciban el acto
administrativo de autorizacién de comision
de servicios al exterior expedido por el
Gobernador del Departamento para los
casos del Gerente o Jefe de la Oficina de
Control Interno, o del Gerente de
Indeportes o su(s) delegado(s) para los
demaés servidores del Instituto, deberan
iniciar “ruta de comision” para que llegue
en primer paso al auxiliar administrativo de
la Oficina de Talento Humano para el
reporte ala ARL, y continuar con el trdmite.

3.114

Verificaciéon
requisitos
comision

El Auxiliar Administrativo de Oficina de
Talento Humano dentro del dia habil
siguiente al recibo de la solicitud:

i) Verifica que el formato se encuentra
debidamente diligenciado en lo que
respecta a la informacién de comision. Si
no se encuentra debidamente diligenciado
lo debe devolver al area solicitante para el
ajuste.

i) De encontrarse ajustado el formato,
realiza registro en la matriz de situaciones
administrativas F-TH- 83

Gerente o] su
delegado

Auxiliar
Administrativo
Oficina de Talento
Humano

F-TH-47
Formato
Solicitud,
Autorizacion y
Liquidacion de
Comision de
Servicios y
Viéticos

Formato F-TH-
83
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iii) Da siguiente paso remitiendo el formato
debidamente diligenciado al Gerente o el
Jefe de Talento Humano (delegado), para
su evaluacion y firma.

3.1.15

Evaluacion y
Autorizacién de
Comisién

El Gerente o el Jefe de Talento Humano
(delegado), segun corresponda, dentro del
dia habil siguiente al recibo de la solicitud
y antes de dar inicio a la comision de
servicios, evaluara la misma, y:

i. En caso de que falte algun requisito o la
solicitud no se encuentre ajustada a las
funciones del empleo, términos y otros
factores, se devolvera al solicitante.

ii. De encontrarla justificada a la mision y
objetivos del empleo:

- La autorizard mediante la firma del
formato  Solicitud, autorizacién vy
liguidacion de comision de servicios y
viaticos — F-TH-47 —

- Remitira copia al Auxiliar
Administrativo para que:

e Efectle el reporte a la ARL y anexe
constancia del mismo en la ruta de la
comision.

¢ Realice seguimiento permanente hasta
gque se constate que se ha dado siguiente
paso a la Subgerencia Administrativa y
Financiera, una vez lo cual, puede
evacuar el radicado de copia de su
bandeja de Mercurio.

- Remitir4q al funcionario designado por
la Subgerencia Administrativa y Financiera
para la respectiva verificacion de los
viaticos.

En caso de novedades como cancelacién
de la comision, debera reportarse por el
jefe inmediato y el mismo dia a la Oficina
de Talento Humano la novedad para los
tramites correspondientes ante la ARL.

En el evento de cambios de lugar de
comision, prolongacién o disminucién de la
duracién de la misma, antes o durante el
desarrollo de la Comision, se debera dejar
constancia previa y/o concomitante por el
servidor y autorizacion por parte del jefe
inmediato de dichos cambios
informandose por medio de correo
electrénico tanto a la Oficina de Talento
Humano para los reportes a ARL, como a

Gerente o el Jefe de
la Oficina de Talento
Humano (delegado)

Auxiliar
Administrativo
Oficina de Talento
Humano

Formato F-TH-
47 firmado en la
solicitud de
comision

Reporte a la
ARL
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la Subgerencia Administrativa y Financiera
de manera informativa por los ajustes que
hubieren al momento de legalizar la
respectiva comision.

NOTA: Para el caso de los servidores que
ocupan el empleo de Gerente y Jefe de la
Oficina de Control Interno en comision de
servicios al exterior, el reporte a la ARL se
realiza con el acto administrativo expedido
por el Gobernador del Departamento en el
que se autoriza esta  situacion
administrativa.

3.1.16

Revision y
Aprobacion de
liquidacion de

viaticos

La  Subgerencia  Administrativa vy
Financiera a través del gestor designado,
revisa:

i) Que la liquidacibn se encuentre
correcta, y verifica la disponibilidad
presupuestal, en caso de que se evidencie
que no existe disponibilidad presupuestal
o error en el diligenciamiento y la
liquidacién de los viaticos, devuelve la
solicitud al &rea solicitante.

i) De estar correcta la liquidacion de
viaticos, se procede a firma del(a)
Subgerente Administrativa y Financiera.

Una vez firmada la liquidacion por la
Subgerencia Administrativa y Financiera
se remite por el Sistema Mercurio al
servidor la comisién autorizada.

El Formato F-TH-47 contiene todos los
elementos que establece el articulo
2.2.5.5.24 del Decreto 1083 de 2015, y
por ende, para todos los efectos se
entiende como el acto administrativo
que confiere la comisién.

Servidor designado
por la Subgerencia
Administrativa y
Financiera /
Subgerente
Administrativo y
Financiera

Formato F-TH-
47 firmado en la
aprobacion de
viaticos

3.1.17

Ejecucion de
Comision

Una vez el servidor comisionado le haya
sido notificado mediante el formato F-TH-
47 firmado por todos los responsables,
podra iniciar el cumplimiento de la misma
en las condiciones y tiempos indicados en
dicho documento.

Ningun servidor podra desplazarse sin
haber sido notificado de la autorizacion
de la comision de servicios, en caso de
que esto ocurra, INDEPORTES
ANTIOQUIA no reconocera ningln
valor por concepto de viaticos o gastos
de desplazamiento.

Servidor
comisionado

Formato T-TH-
47 comunicado
por el Sistema
Mercurio
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NOTA: En caso de que, por fuerza mayor,
caso fortuito u otra situacion administrativa
debidamente soportada, se generen
variaciones a los items previamente
liguidados en la comision, los mismos
deberan reportarse de inmediato al jefe del
servidor para que éste valore la situacion y
autorice o no una liquidacién adicional o
ajuste de los viaticos de la comision de lo
cual se deberd dejar constancia en el
campo “OBJETO DE LA COMISION” del
F-TH-47 (Se vuelve a los pasos 3.1.1.3 y
3.1.1.4, para lo cual, el servidor debera
devolver la ruta al radicador para la
realizacion de los ajustes respectivos).

3.1.1.8

Informe y
Legalizacion de
Comisién

El servidor, una vez cumplida la comisién,
enviara al Jefe Inmediato, dentro de un
plazo maximo de cinco (5) dias habiles, el
informe de comision, el cual se debe
diligenciar en el formato F-TH-10
Legalizacion e Informe de Comision. Este
debera estar acomparado de los soportes
a que hubiere lugar, entre ellos, los
soportes de gastos de transporte y gastos
de transporte excepcional (aéreo,
terrestre, fluvial, férreo o maritimo), y la
comunicacién de las novedades de
cambio de lugar o duracién de la comisiéon
relacionada en el paso 3.1.1.5.

El jefe inmediato, en un plazo méaximo de
dos (2) dias habiles, revisara el formato F-
TH-10 Legalizacibn e Informe de
Comisién, de encontrarlo ajustado
procederd a firmarlo y devolverlo al
servidor para que continde con el tramite
de legalizacion. En caso contrario, el
informe de legalizacion se devolvera al
servidor para que realice los ajustes
pertinentes y vuelva a ser presentado para
revision y firma del jefe inmediato.

El jefe inmediato debera dar fe del
cumplimiento de la comisién y podra
utilizar los mecanismos que considere
necesarios para verificar el cumplimiento y
veracidad de la informacion. Asi mismo
dara fe del valor de los gastos de
transporte excepcional.

El servidor procede a subir el informe de
legalizacién debidamente diligenciado y
firmado en la ruta de comisiones del
Sistema  Mercurio 'y la finaliza.
Seguidamente, inicia el “Workflow” para la
ruta de pago, seleccionando como
destinatario en “siguiente paso” el usuario

Servidor
comisionado

Jefe Inmediato

Informe de
comisién

Formato F-TH-
10
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/Servidor designado por la Subgerencia
Administrativa y Financiera.

NOTA: para el caso del Gerente debera
presentar para la legalizacion de viaticos al
exterior el informe ejecutivo de la comision.
Respecto al servidor del empleo Jefe de la
Oficina de Control Interno, debera adjuntar
dicho informe junto con el F-TH-10.

El servidor designado por la Subgerencia
Administrativa y Financiera, revisa la
informacion de los Formatos F-TH-47 y F-
TH-10.

En caso de ser necesario, se devuelve el
formato F-TH-10 al servidor comisionado
para su ajuste. En el evento de encontrarlo
correcto, se contintia con la ruta de pago

Servidor
Subgerencia
Administrativa y

Verificacion y | en el Sistema Mercurio. Financiera
3.1.1.9 Causacion y Soportes de
Pago de Viaticos| Se activa el procedimiento de pago P-GF- | Subgerente pago
07y se paga el valor liquidado y autorizado | Administrativo y
por el Subgerente Administrativo Yy | Financiera
Financiero. El pago debera efectuarse
dentro de los siete (7) dias habiles
siguientes al recibo de la solicitud.
No se autorizardn comisiones de servicio,
si el servidor presenta dos (2) o mas
comisiones ya realizadas sin legalizar.
3.1.2 COMISION DE SERVICIOS CON ANTICIPO
# ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
(QUE) (COMO) (QUIEN) REGISTRO
Cada jefe al evidenciar la necesidad de
desplazamiento de un servidor a un lugar
diferente al de la sede habitual del empleo,
para cumplir misiones especiales Jefe inmediato F-TH-47
conferidas por los superiores, asistir a Formato
reuniones, conferencias 0 seminarios, Servidor a Solicitud,
realizar visitas de observacion que comisionar autorizacion y
interesen a INDEPORTES ANTIOQUIA y liquidacién de
- que se relacionen con las funciones . comisién de
Solicitud y . . Servidor de la -
Lo propias del empleo, por medio del Gestor . servicios y
liquidacion de la S o ..~ | dependencia con el e
3.1.21 o de la dependencia diligenciara y remitira, viaticos y
comision y -~ ; . o rol de gestor
o minimo dentro de los cinco (5) dias hébiles anexos (cuando
viaticos . ; :
anteriores al desplazamiento, a la aplique)

Subgerencia Administrativa y Financiera el
formato SOLICITUD, AUTORIZACION Y

Gestor Subgerencia
Administrativa y

Formato F-TH-

LIQUIDACION DE COMISION DE Financiera 96
SERVICIOS Y VIATICOS — F-TH-47 para
la expedicién del CDP y RP (Se activan los CDPyRP
procedimientos P-GF-10 Expedicion de
CDPs y P-GF-11 Registro Presupuestal).
Pagina 15 de 33
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Asi mismo, el servidor debe diligenciar,
firmar y anexar con el formato F-TH-47 la
Autorizacion deduccion de ndémina y/o
liquidacién de prestaciones sociales (F-
TH-96). Una vez el gestor reciba el CDP y
RP expedido por la Subgerencia
Administrativa y Financiera los remite junto
con los formatos F-TH-47 y F-TH-96 a la
Oficina de talento Humano para iniciar ruta
de comisiones. El formato deberd estar
firmado tanto por el servidor a
comisionarse como por su jefe inmediato.

Cuando la comision sea al exterior la
misma debera solicitarse minimo con
quince (15) dias hébiles, y debera estar
acompafiada de todos los soportes
(invitacion del Gobierno o autoridad
extranjera u organismo internacional, con
la descripcion de si asume el pago total o
parcial de gastos y qué tipo de conceptos,
fechas, objeto de la comision, autorizacion
del Ministerio del Interior y/o del Deporte
en los casos en los que aplique,
autorizacibn de la Junta Directiva de
Indeportes).

En caso de que en el formato de solicitud
se indique que varios servidores seran
comisionados, se debera justificar el
desplazamiento multiple.

Para el caso de comisiones al exterior del
Gerente y Jefe de la Oficina de Control
Interno, la Comisién debe tramitarse por
estos servidores directamente ante la
Secretaria de Talento Humano vy
Desarrollo Organizacional de la
Gobernacion de Antioquia, de conformidad
con el Decreto 2022070006340 del 02 de
noviembre de 2022 de la Gobernacion
Antioquia.

NOTA: Para la liquidacién de viaticos al
exterior y solicitud de CDP para comision
de servicios, se debe tener en cuenta lo
siguiente:

El gestor de la dependencia solicitante
deberd enviar un correo electronico a la
Subgerencia Administrativa y Financiera
solicitando la liquidacién de los viaticos,
informando lugar de la comision, fechas de
salida y de regreso.

La  Subgerencia  Administrativa vy
Financiera realiza la liquidacion de los
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vidticos teniendo en cuenta la TRM del dia
en la que ésta se realiza, y a través de
correo electronico, de acuerdo a lo
estipulado en el paragrafo 2 del articulo 9
del Decreto 2022070005131 del 19 de
agosto del 2022 de la Gobernaciéon de
Antioquia, o las normas que lo modifiquen,
sustituyan o adicionen, procede a enviar a
la secretaria técnica de la Junta Directiva
para someter a aprobacién dicha
liquidacién en la respectiva sesion de
Junta. Una vez se reciba en la
Subgerencia Administrativa y Financiera la
aprobacion, se envia a la dependencia
solicitante para continuar con el tramite
respectivo.

Una vez los servidores reciban el acto
administrativo de autorizacién de comision
de servicios al exterior expedido por el
Gobernador del Departamento para los
casos del Gerente o Jefe de la Oficina de
Control Interno, o0 del Gerente de
Indeportes o su(s) delegado(s) para los
demés servidores del Instituto, deberan
iniciar “ruta de comision” para que llegue
en primer paso al auxiliar administrativo de
la Oficina de Talento Humano para el
reporte ala ARL, y continuar con el trdmite.

3.1.2.2

Verificaciéon
requisitos
comision

El Auxiliar Administrativo de Oficina de
Talento Humano dentro del dia habil
siguiente al recibo de la solicitud:

ii) Verifica que el formato se encuentra
debidamente diligenciado en lo que
respecta a la informacion de comisién. Si
no se encuentra debidamente diligenciado
lo debe devolver al area solicitante para el
ajuste.

ii) De encontrarse ajustado el formato,
realiza registro en la matriz de situaciones
administrativas F-TH- 83

iii) Da siguiente paso remitiendo el formato
debidamente diligenciado al Gerente o el
Jefe de Talento Humano (delegado), para
su evaluacion y firma.

Gerente o] su
delegado

Auxiliar
Administrativo
Oficina de Talento
Humano

F-TH-47
Formato
Solicitud,
Autorizacion y
Liquidacién de
Comisién de
Servicios y
Viaticos

Formato F-TH-
83

3.1.23

Evaluacion y
Autorizacién de
Comision

El Gerente o el Jefe de Talento Humano
(delegado), segun corresponda, dentro
del dia habil siguiente al recibo de la
solicitud y antes de dar inicio a la comisiéon
de servicios, evaluara la misma, y:

i. En caso de que falte algun requisito o la
solicitud no se encuentre ajustada a las

Gerente o el Jefe de
la Oficina de Talento
Humano (delegado)

Auxiliar
Administrativo
Oficina de Talento
Humano

Formato F-TH-
47 firmado en la
solicitud de
comisién

Reporte a la
ARL
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funciones del empleo, términos y otros
factores, se devolvera al solicitante.

ii. De encontrarla justificada a la misién y
objetivos del empleo:

- La autorizara mediante la firma del
formato  Solicitud, autorizacién vy
liquidacion de comision de servicios y
viaticos — F-TH-47 —

- Remitira copia al Aucxiliar
Administrativo para que:

e Efectiie el reporte a la ARL y anexe
constancia del mismo en la ruta de la
comision.

¢ Realice seguimiento permanente hasta
gque se constate que se ha dado siguiente
paso a la Subgerencia Administrativa y
Financiera, una vez lo cual, puede
evacuar el radicado de copia de su
bandeja de Mercurio.

- Remitira al funcionario designado por
la Subgerencia Administrativa y Financiera
para la respectiva verificacion de los
viaticos.

En caso de novedades como cancelacién
de la comision, deber& reportarse por el
jefe inmediato y el mismo dia a la Oficina
de Talento Humano la novedad para los
tramites correspondientes ante la ARL.

En el evento de cambios de lugar de
comisién, prolongacién o disminucién de la
duracién de la misma, antes o durante el
desarrollo de la Comision, se debera dejar
constancia previa y/o concomitante por el
servidor y autorizacion por parte del jefe
inmediato de dichos cambios
informandose por medio de correo
electrénico tanto a la Oficina de Talento
Humano para los reportes a ARL, como a
la Subgerencia Administrativa y Financiera
de manera informativa por los ajustes que
hubieren al momento de legalizar la
respectiva comision.

NOTA: Para el caso de los servidores que
ocupan el empleo de Gerente y Jefe de la
Oficina de Control Interno en comision de
servicios al exterior, el reporte a la ARL se
realiza con el acto administrativo expedido
por el Gobernador del Departamento en el
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que se autoriza esta  situacion

administrativa.

3.1.24

Revision y
Aprobacion de
liquidacién de

viaticos

La  Subgerencia  Administrativa vy
Financiera a través del gestor designado,
revisa:

i) Que la liquidacibn se encuentre
correcta, y verifica la disponibilidad
presupuestal, en caso de que se evidencie
gue no existe disponibilidad presupuestal
o error en el diligenciamiento y la
liquidacién de los viaticos, devuelve la
solicitud al &rea solicitante.

ii) De estar correcta la liquidacion de
viaticos, se procede a firma del(a)
Subgerente Administrativa y Financiera.

Una vez firmada la liquidacién por la
Subgerencia Administrativa y Financiera
se remite por el Sistema Mercurio al
servidor la comisién autorizada.

El Formato F-TH-47 contiene todos los
elementos que establece el articulo
2.2.5.5.24 del Decreto 1083 de 2015, y
por ende, para todos los efectos se
entiende como el acto administrativo
que confiere la comision.

Subgerente
Administrativo
Financiera

Formato F-TH-
47 firmado en la
y | aprobacién de
viaticos

3.1.25

Pago de Avance
Viaticos

El Subgerente Administrativo y Financiero,
remite el proceso a Tesoreria para pago
dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes, el valor del avance de los
viaticos (alojamiento — alimentacién) por el
80% del total liquidado.

En caso de que el servidor no asista a la
comision, se cancele la misma o la misma
se lleve a cabo durante un periodo de
tiempo inferior al autorizado, y el pago se
haya efectuado, el jefe inmediato a través
del gestor de la dependencia debe
informar a la Subgerencia Administrativa y
Financiera de dicha novedad, y el servidor
debera reintegrar el dinero de la totalidad
de la avance o de la parte equivalente a la
comisién no ejecutada dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes a la
consignacion efectuada por la entidad o a
la finalizacion de la comision en caso de
gue se ejecute por un periodo inferior al
inicialmente autorizado. De no hacerlo, el
Subgerente Administrativo y Financiero lo
reporta al jefe de la Oficina de Talento
Humano para que el valor a reintegrar sea
descontado de la quincena siguiente, y asi
mismo, lo reporta a Control Disciplinario

Tesorero

Servidor
comisionado

Jefe Inmediato

Soportes de
Pago
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Interno para que se inicien las actuaciones
a que haya lugar.

3.1.2.6

Ejecucion de
Comisién

Una vez se efectlia el pago del anticipo, se
le remite al servidor comisionado el
formato F-TH-47 firmado por todos los
responsables, a partir de lo cual, podra
iniciar el cumplimiento de la misma en las
condiciones y tiempos indicados en dicho
documento.

Ningun servidor podra desplazarse sin
haber sido notificado de la autorizacién
de la comision de servicios, en caso de
que  esto ocurra, INDEPORTES
ANTIOQUIA no reconocera ningln
valor por concepto de viaticos o gastos
de desplazamiento.

En caso de que, por fuerza mayor, caso
fortuito u otra situacion administrativa
debidamente soportada, se generen
variaciones a los items previamente
liquidados en la comisién, los mismos
deberan reportarse de inmediato al jefe del
servidor para que éste valore la situacion y
autorice o no una liquidacién adicional o
ajuste de los viaticos de la comision de lo
cual se debera dejar constancia en el
campo “OBJETO DE LA COMISION” del
F-TH-47 (Se vuelve a los pasos 3.1.2.1y
3.1.2.2, para lo cual, el servidor debera
devolver la ruta al radicador para la
realizacion de los ajustes respectivos).

Servidor
comisionado

Formato T-TH-

47 comunicado

por el Sistema
Mercurio

3.1.2.7

Informe y
Legalizacion de
Comision

El servidor, una vez cumplida la comisidn,
enviara al Jefe Inmediato, dentro de un
plazo maximo de cinco (5) dias habiles, el
informe de comisién, el cual se debe
diligenciar en el formato F-TH-10
Legalizacion e Informe de Comision. Este
debera estar acompafado de los soportes
a que hubiere lugar, entre ellos, los
soportes de gastos de transporte y gastos
de transporte excepcional (aéreo,
terrestre, fluvial, férreo o maritimo), y la
comunicacion de las novedades de
cambio de lugar o duracién de la comision
relacionada en el paso 3.1.1.5.

El jefe inmediato, en un plazo méaximo de
dos (2) dias habiles, revisara el formato F-
TH-10 Legalizacion e Informe de
Comision, de encontrarlo  ajustado
procedera a firmarlo y devolverlo al
servidor para que continde con el tramite
de legalizaciébn. En caso contrario, el
informe de legalizacion se devolvera al
servidor para que realice los ajustes

Servidor
comisionado

Jefe Inmediato

Informe de
comision
Formato F-TH-
10
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pertinentes y vuelva a ser presentado para
revision y firma del jefe inmediato.

El jefe inmediato debera dar fe del
cumplimiento de la comisién y podra
utilizar los mecanismos que considere
necesarios para verificar el cumplimiento y
veracidad de la informacién. Asi mismo
dard fe del valor de los gastos de
transporte excepcional.

El servidor procede a subir el informe de
legalizacién debidamente diligenciado y
firmado en la ruta de comisiones del
Sistema  Mercurio 'y la finaliza.
Seguidamente, inicia el “Workflow” para la
ruta de pago, seleccionando como
destinatario en “siguiente paso” el servidor
designado por la Subgerencia
Administrativa y Financiera.

NOTA: para el caso del Gerente debera
presentar para la legalizacién de viaticos al
exterior el informe ejecutivo de la comision.
Respecto al servidor del empleo Jefe de la
Oficina de Control Interno, deberé adjuntar
dicho informe junto con el F-TH-10.

3.1.2.8

Verificaciéon de
Informe de
legalizacion

El servidor designado por la Subgerencia
Administrativa y Financiera revisara la
informacion de los Formatos F-TH-47 y F-
TH-10, y de haber lugar a reintegro,
verificara que el mismo se haya efectuado.

En caso contrario, el gestor devolvera el
formato F-TH-10 al servidor para que
realice los ajustes respectivos a efectos de
que la informacién esté debidamente
diligenciada y soportada, y en caso de ser
necesario, realice el reintegro. De suceder
esto, debe retomarse la actividad 3.1.2.7.

En caso de haber lugar al reintegro y no
realizarse por el servidor, el Subgerente
Administrativo y Financiero lo comunicara
al jefe de la Oficina de Talento Humano
para que se inicie ante el area de némina
el registro de la novedad y descuento de
némina.

No se autorizardn comisiones de servicio,
si el servidor presenta dos (2) o mas
comisiones ya realizadas sin legalizar.

Servidor designado
por Subgerencia
Administrativa y
Financiera
Servidor
comisionado

Formato
F-TH-10

3.1.2.9

Causacion y/o
Pago de
viaticos

De encontrarse ajustada la legalizacion y
haber lugar a pago en favor del servidor
comisionado, se activa el procedimiento
de pago P-GF-07 y se paga el restante
20% previamente liquidado y autorizado

Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Soportes de
causacion y/o

pago
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por el Subgerente Administrativo vy
Financiero. El pago debera efectuarse
dentro de los siete (7) dias habiles
siguientes al recibo del informe de
legalizacién.

- Programacion de las Comisiones: La programacion de las comisiones de servicios debera hacerse con
la debida anticipacion evitando modificacién de fechas o cancelacion de las mismas, lo cual facilitara el tramite
oportuno en el pago de los viaticos y la consecucidn de tarifas econdmicas en tiquetes aéreos.

- Comisiones Muiltiples: En caso de que mas de 10 servidores requieran comision de servicios para un
misma situacién, por economia y celeridad administrativa se emitird una Unica solicitud de comision, una Unica
liquidacion donde se detalle el valor a reconocer de viaticos por cada nivel de acuerdo al tiempo, y se emitira un
Unico acto administrativo donde se relacionen cada uno de los servidores comisionados con sus respectivas
particularidades, observando que dicho acto contenga cada uno de los elementos que se sefialan en el articulo
2.2.5.5.24 del Decreto 1083 de 2015. En este caso, el area encargada o a cargo del evento o mision que genera
la comision, remite la informacidn del personal a comisionar, y se procede a elaborar de manera conjunta el
acto administrativo entre la Oficina de Talento Humano y la Subgerencia Administrativa y Financiera, para lo
cual, la Oficina de Talento Humano inicia con la proyeccién en lo relacionado con la comisién de servicios, y se
remite a la Subgerencia Administrativa y Financiera para la proyeccion en lo relacionado con la liquidacion y
pago de los viaticos y gastos de transporte.

- Plazos: Si la solicitud es recibida con un término inferior al estipulado, se analizara si es posible su
tramite o no. Si se otorga la comision de servicios y el giro de los recursos no se puede hacer efectivo antes del
inicio de la comisiéon o evento, se efectuard posteriormente previa presentacion de los documentos de
legalizacién segun el caso.

- Modificaciones o cancelacion de comisiones: cualquier modificacién o cancelacion de la Comision debe
ser informada por escrito al Gerente o Jefe de Talento Humano (delegado) con copia a la Oficina de Talento
Humano, justificando la razén y adjuntando los soportes respectivos, dicho documento debera contar con el
visto bueno del jefe inmediato del servidor.

- Tiquetes aéreos: INDEPORTES ANTIOQUIA suministrara a los servidores comisionados los tiquetes
aéreos en las rutas y fechas establecidas en el formato F-TH-47. Cuando la comisién de servicios sea de un
solo dia, los tiquetes aéreos se reservaran en el primer vuelo de la mafanay el Gltimo de la noche.

El funcionario comisionado que, por cualquier motivo, no cumpla con las reservas aéreas, asumira el costo de
la penalizacion que imponga la empresa aérea, con excepcion de los casos originados en hechos ajenos a su
voluntad, lo cual debe ser comunicado el mismo dia al Gerente o Jefe de Talento Humano (delegado) y a la
Oficina de Talento Humano.

El servidor que modifique un tiquete aéreo en la ruta y/o fecha sin autorizacién de INDEPORTES ANTIOQUIA,
pagara la penalidad a la aerolinea respectiva y debera tener en cuenta que ni la Administradora de Riesgos
Profesionales, ni INDEPORTES ANTIOQUIA responderan en caso de accidente.

- Comisiones por Invitacion:

Para garantizar la transparencia en la gestion publica, no podran conferirse comisiones cuyos gastos sean
sufragados por particulares que tengan interés directo o indirecto en la gestion de INDEPORTES ANTIOQUIA.

- Pago Viaticos:

El pago de viaticos se realizari con base en el Decreto anual de escala de viaticos emitido por el Departamento
de Antioquia.

- Hechos Cumplidos:
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La solicitud de viaticos debe surtir los tramites y tiempos estipulados antes de efectuarse la comisién para que
no se configuren como hechos cumplidos, estd prohibido tramitar actos administrativos y obligaciones que
afecten el presupuesto de gastos cuando no relnan los requisitos legales o se configuren como hechos
cumplidos. Por consiguiente, toda solicitud que no cumpla con lo estipulado anteriormente, no sera reconocida
por INDEPORTES ANTIOQUIA,

- Duraciéon de las Comisiones:

Las comisiones al exterior, se conferiran por el término estrictamente necesario para el cumplimiento de su
objeto, mas uno de ida y otro de regreso, salvo en los casos en que quien autoriza la comisidn, considere que
éstos no son suficientes para el desplazamiento al sitio donde deba cumplirse y su regreso al pais, en cuyo
caso podra autorizar el término minimo que considere necesario.

La comisién de servicios al interior se otorgara hasta por el término de treinta (30) dias habiles, prorrogable por

razones del servicio y por una sola vez hasta por treinta (30) dias habiles mas.

No estara sujeta al término antes sefialado la comisién de servicio que se otorgue para cumplir funciones de
inspeccion o vigilancia y las que por su naturaleza exijan necesariamente una duracién mayor, a juicio del
nominador.

Queda prohibida toda comisién de servicio de caracter permanente.

- Derechos del Empleado: el servidor tendra derecho durante la comisién a la remuneracién mensual del
empleo que desempeiia, al pago de viaticos y gastos de transporte, cuando se cause fuera del perimetro urbano.

Cuando la totalidad de los gastos que genere la comisién de servicios sean asumidos por otro organismo o
entidad no habrd lugar al pago de viéticos y gastos de transporte, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
tercero de la resolucion S2022000491 del 06 de septiembre de 2022. Tampoco habra lugar a su pago cuando
la comisidn de servicios se confiera dentro de la misma ciudad

Si los gastos que genera la comision son asumidos de forma parcial por otro organismo o entidad, Gnicamente
se reconocerd la diferencia.

No podran conferirse comisiones al interior ni al exterior cuyos gastos sean sufragados por particulares que
tengan interés directo o indirecto en la gestion.

INDEPORTES ANTIOQUIA podra verificar en cualquier momento que la comision se esté cumpliendo por los
servidores de acuerdo a lo autorizado, mediante visitas, llamadas telefénicas, solicitud de informacién o
cualquier otro mecanismo de verificaciébn que permita garantizar el cumplimiento.

3.2 COMISION PARA ADELANTAR ESTUDIOS

# ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE

(QUE) (COMO) (QUIEN) R

El servidor, minimo diez (10) dias habiles
antes de que inicie la comisién de
estudios, podra solicitar, en formato F-TH-
82 y con visto bueno de su jefe inmediato,
comisidn de estudios al interior o al exterior

- del pais, para formacién, capacitacién o Servidor
Solicitud de pais, pare » capac Formato F-TH-
3.2.1 I perfeccionamiento en el ejercicio de las
Comision ; . . 82
funciones propias del empleo del cual es Jefe Inmediato

titular, o en relacién con los servicios o
competencias a cargo del organismo o
entidad donde se encuentre vinculado el
empleado.
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Antes de solicitar la comision, el servidor
debera verificar que cumpla los siguientes
requisitos:

1. Estar vinculado en un empleo de libre
nombramiento o remocién o acreditar
derechos de carrera administrativa.

2. Acreditar por lo menos un (1) afo
continuo de servicio en la respectiva
entidad.

3. Acreditar nivel sobresaliente en la
calificacién de servicios correspondiente al
tltimo afo de servicio.

Para el caso de comisiones de estudio al
exterior del Gerente y Jefe de la Oficina de
Control Interno, la Comisibn debe
tramitarse por estos servidores
directamente ante la Secretaria de Talento
Humano y Desarrollo Organizacional de la
Gobernacion de Antioquia, de conformidad
con el Decreto 2022070006340 del 02 de
noviembre de 2022 de la Gobernacion
Antioquia.

3.2.2

Evaluacion y
Autorizacién

El Gerente o0 su delegado segun
corresponda, evaluara la solicitud, de
encontrarla justificada a la mision y
objetivos del empleo, se procedera de
conformidad con las actividades 1.1.2,
1.1.3y1.1.5.

Adicional a lo anterior, se suscribira
convenio mediante el cual el servidor se
compromete a:

1. Prestar sus servicios a INDEPORTES
ANTIOQUIA, por el doble del tiempo de
duracién de la comision.

2. Suscribir péliza de garantia de
cumplimiento que ampare la obligacion
anterior, por el término sefalado en el
numeral anterior y un (1) mes mas, y por el
ciento por ciento (100%) del valor total de
los gastos en que haya incurrido la entidad
con ocasion de la comisién de estudios y
los salarios y prestaciones sociales que el
servidor pueda devengar durante el tiempo
gue dure la comisidn, cuando es de tiempo
completo, cuando es medio tiempo la
garantia se constituira por el cincuenta
(50%).

Gerente o su
delegado

Profesional
especializado
Oficina de Talento
Humano

Servidor

Resolucién
formato F-GD-
30

Acta de
notificacion
Formato F-TH-
70
Contrato

Pdliza de
cumplimiento
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3. Reintegrarse al servicio una vez termine
la comisién.

En caso de que falte algin requisito o la
solicitud no se encuentre ajustada a las
funciones del empleo, términos y otros
factores, se devolvera inmediatamente al
servidor.

Cuando la comisién de estudios sea en el
exterior se trate de invitaciones de
gobiernos extranjeros u organismos
internacionales, se requerird autorizacion
del Ministerio del Interior mediante la cual
se autorice la participacién en el evento
académico.

Para el caso de comisiones del Gerente y
Jefe de la Oficina de Control Interno, la
Comision debe tramitarse de conformidad
con el Decreto 2022070006340 del 02 de
noviembre de 2022 de la Gobernacion
Antioquia.

Una vez, el Ministerio autorice la comision,
se expedira por parte de INDEPORTES
ANTIOQUIA el respectivo acto
administrativo autorizando la comision.

Se continta con las actividades 1.1.3 y
1.15

El servidor publico cuenta con un término
de tres (3) dias habiles antes contados a
partir de la fecha de inicio de la situacién
administrativa de separacion temporal de
las funciones del empleo que desempeinia,
para hacer entrega del cargo.

Durante la comision de estudios el servidor tendra derecho a:

1. Percibir el salario y las prestaciones sociales que se causen durante la comision.
2. A los pasajes aéreos, maritimos o terrestres.

3. Que el tiempo de la comisidn se le cuente como servicio activo.

4. A los demas beneficios que se pacten en el convenio suscrito entre el empleado publico y la entidad que
otorga la comision.

5. A ser reincorporado al servicio una vez terminada la comision de estudios.

La comision de estudios al interior del pais que se confiera dentro de la misma ciudad no dar& lugar al pago de
transporte. La comision de estudios en ningun caso daré lugar al pago de viaticos.
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La comisién de estudios no incluira el pago de inscripcion, matricula y derechos de grado, salvo en casos
excepcionales que determine el jefe del organismo, de acuerdo con las necesidades del servicio.

Las comisiones de estudios al interior del pais, podran concederse en dedicacién de tiempo completo o por
medio tiempo.

La duracién de la comision de estudios al interior o al exterior no podra ser mayor de doce (12) meses,
prorrogable por un término igual hasta por dos (2) veces, siempre que se trate de obtener titulo académico y
previa comprobacion del buen rendimiento del comisionado, acreditado con los certificados del respectivo centro
académico.

Si se trata de obtener titulo académico de especializacién cientifica o médica, la prérroga a que se refiere el
presente articulo podra otorgarse hasta por tres (3) veces, bajo las mismas condiciones contempladas en el
inciso anterior.

Al vencimiento de la comision el empleado debera reintegrarse al servicio, de no hacerlo debera devolver a la
cuenta del Tesoro Nacional el valor total de las sumas giradas por la entidad otorgante, junto con sus respectivos
intereses liquidados a la tasa de interés bancario, sin perjuicio de las demas acciones previstas, cuando se
hubiere otorgado beca a través del ICETEX. De no hacerlo la entidad debera hacer efectiva la péliza de
cumplimiento.

3.3. COMISION A EMPLEADO CON DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA PARA DESEMPENAR
UN CARGO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION O DE PERIODO

# ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE

(QUE) (COMO) (QUIEN) REGISTRO

El servidor de carrera administrativa con
evaluacion del desempefio anual
sobresaliente 0 en su defecto satisfactoria,
gue ha sido nombrado en empleo de libre
nombramiento y remocién o de periodo
fijo, podra solicitar, minimo con diez (10)
dias habiles de antelacién y mediante el
formato F-TH-82, con visto bueno de su
jefe inmediato, comision desempefiar el Servidor
3.3.1 Solicitud empleo para el cual ha sido nombrado,
preservando los derechos de carrera Jefe inmediato
administrativa.

Formato F-TH-
82 y anexos

La solicitud presentada por el servidor
deberd estar acompafada del acto
administrativo_de nombramiento por el
nominador de la Entidad en la que ocupara
el empleo de libre nombramiento vy
remocién o de periodo.

La Oficina de Talento Humano revisa la
solicitud y soportes y verifica que se | Jefe de Talento Acto
cumplan los requisitos legales para | Humano Administrativo
Revision y resolver de fondo la solicitud. de Comision
3.3.2. respuesta del Profesional Formato F-GD-
Nominador Realizada la verificacién, la Oficina de | Especializado 30 u oficio de
Talento Humano proyecta la decisién del negacion de
nominador. Gerente solicitud.

—
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En caso negativo se emite comunicacién
al solicitante con la justificacion de la
negacion. En caso de verificarse el
cumplimiento, se elabora resolucién por la
cual se otorga la comision.

En el acto administrativo mediante el cual
se otorga la comision debera indicarse el
tiempo de duracién de la Comisién, que no
podra ser superior a un plazo inicial de tres
(03) afios, y en caso de ser prorrogada, la
suma de todos los plazos no podra ser
superior a seis (06) afios. Plazo que, en
todo caso deber4d corresponder al
establecido en la normatividad general
vigente sobre la materia.

Una vez terminado el periodo por el cual
fue otorgada la comision, o cuando el
servidor renuncie al cargo o sea retirado
del mismo por la Entidad, el servidor
publico con derechos de carrera, debe
reintegrarse de inmediato al empleo del
cual es titular, so pena de incurrir en causal
de desvinculacion en el empleo de carrera
administrativa.

Se continta con las actividades 1.1.3 y
1.15

El servidor previo a la separacion de las
funciones del empleo que desempefia en
carrera, debe hacer entrega del cargo
segln los lineamientos institucionales.

Remision de
3.3.3. Nombramiento
y Posesién

Una vez el servidor sea nombrado y
posesionado en el empleo de libre
nombramiento y remocion o periodo
debera remitir al &rea de talento humano
de INDEPORTES ANTIOQUIA el acto de
nombramiento y posesion para finalizacion
del tramite y el respectivo archivo en la
historia laboral.

De esta situacion administrativa, la Oficina
de Talento Humano debe informar a la
Comisiéon Nacional del Servicio Civil —
CNSC a través de Registro Publico de
Carrera Administrativa — RPCA.

Servidor

Posesion
Generados por
la Entidad en
gue se
desarrollara la
comision

Registro
novedad RPCA
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Jefe de Talento
Provision del . o Humano Los definidos
Empleo Se actlyf';\ Procedlmlent'o” de P-TH-03 ' en.el.
3.3.4. vacante Vinculacion, para la provision del empleo Profes_lor_1al Procgdlmlen}o
temporalmente vacante temporalmente. Especializado de Vinculacién
de P-TH-03
Gerente

El servidor durante la comision debera tener en cuenta y tiene derecho a:

- La comision podra ser hasta por el termino de tres (3) afios, en periodos continuos o discontinuos, pudiendo
ser prorrogado por un término igual, segun lo dispuesto en la normatividad vigente.

- La comisién podra darse en un empleo de la misma Entidad o en otra.

- La comisién o la suma de ellas no podra ser superior a seis (6) afios, so pena de ser desvinculado de carrera
administrativa, si al término de dicho limite, el empleado no reasume las funciones del empleo del cual es
titular de derechos de carrera administrativa.

- Finalizado el término por el cual se otorgé la comision, el de su prérroga o cuando el empleado renuncie al
cargo de libre nombramiento y remocién o sea retirado del mismo antes del vencimiento del término de la
comision, debera asumir el empleo respecto del cual ostenta derechos de carrera. De no cumplirse lo
anterior, la entidad declarara la vacancia de este vy lo proveera en forma definitiva. De estas novedades
se informara ala Comisién Nacional del Servicio Civil.

4. VACACIONES
Para el tramite de esta situacién administrativa se debe tener en cuenta el plan anual de vacaciones que en
cada vigencia se consolide en la entidad.

m p
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
(QUE) (COMO) (QUIEN)
El servidor con minimo treinta (30) dias a
la fecha que tiene previsto el disfrute de
sus vacaciones, solicitarA mediante
formato F-TH-82 y con visto bueno de su
jefe inmediato, radicado en mercurio al Servidor
- Jefe de Talento Humano el disfrute de Formato F-TH-
4.1. Solicitud . . s .
quince (15) dias héabiles de vacaciones, : 82
~ A Jefe Inmediato
sefialando la fecha en la cual iniciara el
periodo de vacaciones.
Dicha fecha debera ser previamente
concertada con el jefe inmediato.
El Jefe de Talento Humano revisara la
solicitud y de encontrarla ajustada la
renjmra, al tecmco_ de nomina, quien | .. 1o Oficina de
revisard que el servidor si cumpla con el
. o~ " Talento Humano
tiempo de servicio, y en caso positivo,
procedera con la liquidacion, proyeccion —_— Acto
s . . Técnico e .
Revision y del acto administrativo y reporte de la L . Administrativo
4.2. N . L Administrativo y
autorizacién | novedad en el sistema de némina. : Formato F-GD-
Profesional 30
. _y Especializado
Posteriormente, remitira el acto i
L . : o Oficina de Talento
administrativo al profesional especializado
s, . Humano
para revision, y éste de encontrar errores
lo devolvera al técnico para ajustes o de
encontrarlo ajustado registra su vo. bo. y lo
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devuelve al técnico para continuar con el
tramite de firma y posterior radicacion.

Posteriormente se pasa a las actividades
1.1.3y1.15.

Cuando se trate de las vacaciones de jefe
de la Oficina de Talento Humano, el acto
administrativo lo suscribe la autoridad
nominadora de la Entidad (Gerente).

Por necesidades del servicio o licencias de
enfermedad, maternidad, paternidad, o de
luto, o por llamamiento a filas, se podran
interrumpir o aplazar las vacaciones.

En caso de que esto suceda, el superior
inmediato del servidor en vacaciones
solicitara con antelacion a la Oficina de
Interrupcion o | Talento Humano, la suspensién o | Jefe inmediato
4.3. aplazamiento de| interrupcion, del periodo de vacaciones.
Vacaciones Servidor
Para ello deberé radicarse por el sistema
MERCURIO, escrito mediante el cual se
justifica la suspensién y se indica la fecha
a partir de la cual el periodo de vacaciones
serd suspendido. En el caso de
aplazamiento, en la solicitud se debera
indicar la fecha en que el servidor hara uso
del periodo de vacaciones.

Comunicacioén
interna de
solicitud de
interrupcion

El Jefe de la Oficina de Talento Humano
remitira la solicitud al técnico de némina
para proyeccién del acto administrativo de
interrupciéon o aplazamiento.

Una vez proyectado el acto, el mismo se
remitirda al profesional especializado para
su revision, quien, de encontrarlo ajustado | Jefe de Oficina de

registra su vo. bo. y lo devuelve al técnico | Talento Humano Acto
L para continuar con el tramite de firma y Administrativo
Autorizacion de . o . - -
. y posterior radicacion, en caso contrario lo | Técnico de Suspensién
la interrupcion o . P o . . .
4.4, . devolvera al técnico de némina para sus | administrativo y de Vacaciones
aplazamiento de| _. .
. ajustes. Profesional Formato F-GD-
vacaciones "
especializado 30
En el caso de aplazamiento de | Oficina de Talento
vacaciones, en el mismo  acto | Humano
administrativo se debe establecer el nuevo
periodo en el que el servidor disfrutara de
las vacaciones.
Regresa al paso 4.2. para reporte de la
novedad de interrupcion en el sistema de
némina.
En caso de que las vacaciones hayan sido
L suspendidas o interrumpidas, el servidor, | Jefe inmediato
Reanudacién de P L PIde : . Formato F-TH-
4.5, previa concertacion con el jefe inmediato,

Vacaciones 82

determinaran la fecha a partir de la cual el | Servidor
servidor reanudard el disfrute de los dias
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habiles pendientes de disfrutar de su
periodo de vacaciones.

En cuyo caso el servidor, mediante el
formato F-TH-82, solicitara con minimo
quince (15) dias hébiles anteriores a la
fecha en la cual se pretende reanudar el
periodo de vacaciones, por el sistema
MERCURIO, la reanudacion del disfrute
del periodo de vacaciones pendiente,
sefialando la fecha a partir de la cual se
solicita el mismo.

4.6.

Autorizacién de
la reanudacion
de vacaciones

El Jefe de la Oficina de Talento Humano
remitira la solicitud al técnico de némina
para proyeccion del acto administrativo de
reanudacion.

Una vez proyectado el acto, el mismo se
remitira al profesional especializado para
su revision, quien, de encontrarlo ajustado
registra su vo. bo. y lo devuelve al técnico
para continuar con el tramite de firma y
posterior radicacién, en caso contrario lo
devolvera al técnico de némina para sus
ajustes.

Regresa al paso 4.2. para reporte de la
novedad de reanudacion en el sistema de
némina.

Jefe de Oficina de
Talento Humano

Técnico
administrativo y
Profesional
especializado
Oficina de Talento
Humano

Acto
Administrativo
de Suspensién
de Vacaciones
Formato F-GD-

30

El aplazamiento de las vacaciones: opera cuando la entidad ha autorizado lo correspondiente a las vacaciones
de un servidor y no ha iniciado el disfrute de las mismas.

Por el contrario, la interrupcién de vacaciones: sucede cuando el servidor publico ha iniciado el disfrute del
periodo vacacional autorizado.

Tanto el aplazamiento, la interrupcién y la reanudacién de las vacaciones deben constar en acto administrativo
previo a la novedad.

5. EN EJERCICIO DE FUNCIONES EN OTRO EMPLEO POR ENCARGO

ACTIVIDADES
(QUE)

DESCRIPCION
(cOmO)

RESPONSABLE
(QUIEN)

REGISTRO

5.1.

Aceptacion del
Encargo

Se inicia el proceso correspondiente para
nombrar al servidor de carrera
administrativa en encargo en otro empleo,
para ello se activara el Procedimiento de
Vinculacion de Funcionarios — P-TH-03.

El servidor publico cuenta con un
término de tres (3) dias habiles antes
contados a partir de la fecha de inicio de
la situacion administrativa de
separacién temporal de las funciones
del empleo que desempefia, para hacer
entrega del cargo del cual es titular.

Jefe de la Oficina
de Talento Humano

Profesional
Especializado
Oficina de Talento
Humano

Aceptacién de
Nombramiento
y Posesion
conforme a lo
dispuesto en el
Procedimiento
P-TH-03
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6. SUSPENDIDO O SEPARADO EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES

area de nomina copia del acto y la
notificacién, para que se hagan los
registros de las novedades y se suspenda
el pago del salario a partir de la fecha
indicada.

El servidor publico cuenta con un término
de tres (3) dias habiles antes contados a
partir de la fecha de inicio de la situacion
administrativa de separacion temporal de
las funciones del empleo que desempeiia,
para hacer entrega del cargo.

Administrativo
Oficina de Talento
Humano

# ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
(QUE) (COMO) (QUIEN) REGISTRO
Una vez la Entidad sea notificada del acto
administrativo motivado mediante el cual
se genera la vacancia temporal del empleo
de uno de sus servidores por parte de la
autoridad Judicial, Fiscal o Disciplinaria, la
Oficina de Talento Humano elabora el acto
administrativo para firma del Gerente, por
medio del cual se da aplicacién de la orden
X S . Acta de
de la autoridad judicial, fiscal o N
N . . . notificacion
disciplinaria, se notifica al servidor | Jefe de la Oficina
Ny . Formato F-TH-
sefialdndole la fecha a partir de la cual | de Talento Humano 70
inicia la suspension o deberd separarse
Orden de .
: del empleo. Profesional
6.1 Al.ﬂo”d.ad Especializado y Acto
o Judicial, Fiscal o o . . S Administrativo
o o Una vez notificado el servidor, se remite al Técnico
Disciplinaria Formato F-GD-

30

Registro de
Novedad

El tiempo que dure la suspensién no es computable como tiempo de servicio para ningin efecto.
Durante el mismo no se cancelara la remuneracion fijada para el empleo.

No obstante, durante este tiempo la entidad debera seguir cotizando al Sistema Integral de Seguridad Social, en
la proporcién que por ley le corresponde

7. PERIODO DE PRUEBA EN EMPLEO DE CARRERA

# ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
(QUE) (COMO) (QUIEN) REGISTRO
El empleado con derechos de carrera
administrativa que supere un concurso Servidor Formato E-TH-
para un empleo de carreray sea nombrado 82
en periodo de prueba, presentara solicitud -
. Jefe de la Oficina
al Gerente o su delegado solicitando la
- ; . de Talento Humano Acto
Solicitud de vacancia temporal de su empleo mientras L .
. 2 administrativo
7.1. Vacancia dura el periodo de prueba. . .
Profesional de Declaratoria
Temporal Especializado de Vacancia
El jefe de la Oficina de Talento remite la =SP
. . L Oficina de Talento Temporal
solicitud al profesional especializado de la
" i Humano Formato F-GD-
oficina para la proyeccidon del acto
i ; . e 30
administrativo, quien lo remitira al jefe de
la Oficina de Talento Humano para su
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de la Entidad y la Entrada de la misma el
acto administrativo indicandose a la
comunidad el horario que se tendra
durante las festividades.
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revision y aprobaciéon y se remite para
firma del nominador.
Una vez expedido el acto administrativo se
comunica al servidor.
El servidor publico cuenta con un
término de tres (3) dias habiles antes
contados a partir de la fecha de inicio
de la situacion administrativa de
separacion temporal de las funciones
del empleo que desempefia, para hacer
entrega del cargo.
. Jefe de la Oficina Los
Provision del .
leo en Se activa Procedimiento de Vinculacion de de Talento Humano establecidos
7.2. EMPIEO ; . para el
vacancia Funcionarios — P-TH-03. . o
Temporal Profgspnal procedimiento
Especializado P-TH-03.
8. DESCANSO COMPENSADO
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
# (QUE) (COMO) (QUIEN) REGISTRO
La Entidad, cuando asi lo considere,
mediante acto administrativo podra otorgar Gerente
descanso compensado para Semana
Santa y festividades de fin de afio. En el | Jefe de la Oficina
Acto mismo acto se indicard la manera cémo se | de Talento Humano Acto
8.1 Administrativo de| compensara el tiempo laboral equivalente Administrativo
- Descanso al tiempo del descanso, de acuerdo con la Profesional Formato F-GD-
Compensado | programacion que establezca la entidad. Especializado 30
Oficina de Talento
Siempre se garantizara la continuidad y no Humano
afectacion en la prestacion del servicio.
La Oficina de Talento Humano, previa
solicitud del Gerente, proyectara el acto y
lo remitird para su posterior firma.
Una vez firmado y radicado el acto
administrativo, se comunicar a todos los
servidores de la Entidad. L
Comunicacion
8.2. Comunicacién | Asi mismo se publicara en la pagina web Secretaria Oficina

Correo
Electrénico
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Control de cambios

Cddigo Fecha Version Descripcién del cambio
P-TH-11 13/10/2021 |1 No aplica para esta versién

Actualizaciéon normativa, aclaraciéon actividades y
responsables.
P-THA1  |21/11/2023 |3 Actualizacion -y
responsables.
Actualizacion y  aclaracion  actividades vy

responsables

P-TH-11 23/03/2023 |2

aclaracion  actividades vy

P-TH-11 7/10/2024 4

Aprobacioén:

Elaboré Reviso6 Aprobé

Lucy Audrey Beltran Zambrano

Lucy Audrey Beltran Zambrano Profesional Especializada Oficina de | Claudia Patricia Vélez

. o . Talento Humano Escobar
Profesional Especializada Oficina de .
Talento Humano Jefe Oficina de Talento
Claudia Patricia Vélez Escobar Humano

Jefe Oficina de Talento Humano
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