OBJETIVO:

Determinar las actividades que deberan agotar los servidores (o ex servidores) para solicitar o acceder a algunos tramites.

ALCANCE:

Caodigo: P-TH-12
INDEPORTES | PROCEDIMIENTO PARA OTROS TRAMITES Avsrrjg(‘;i :r?
ANTIOQUIA DURANTE LA PERMANENCIA 105 905
COPIA CONTROLADA

Este procedimiento identifica cada una de las actividades que deberan realizar los servidores publicos (o ex servidores) cuando requieran hacer una solicitud o
acceder algun tramite legal o establecido por el Instituto.

CONTENIDO:
1. RETIRO DE CESANTIAS
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
# (QUE) (COMO) (QUIEN) RESULTADO

El servidor consulta en su Fondo de Cesantias el saldo con que cuenta, y
conforme a la causal legal para el retiro de cesantias recauda y consolida los
soportes a presentar en el tramite. Soportes segan causal

11P Consulta y soportes Ex / Servidor de solicitud
Para el caso de servidores con régimen retroactivo de cesantias, debera
constatar la disponibilidad de cesantias con el(la) Técnico de Nomina de la
Oficina de Talento Humano.
Si la destinacién que justifica la solicitud de retiro a realizar, corresponde a
alguna de las inversiones u operaciones que establece el articulo 3 de la Ley Formato  F-TH-32
1071 de 2006 o el articulo 2.2.1.3.3. del Decreto 1072 de 2015, diligencia el SopOItes y

12H Solici formato F-TH -32 “Formato Solicitud de Cesantias” y lo remite por el Sistema . P

. olicitud o - Ex / Servidor
de Gestion Documental Mercurio al Jefe de Talento Humano. L
Comunicacion de

En caso de retiro de la entidad, el ex servidor remite solicitud a la Oficina de solicitud
Talento Humano para el retiro definitivo de sus cesantias.
Para el caso de servidores activos, el Jefe de la Oficina de Talento Humano ) Deleqacion solicitud
remitird al(la) profesional especializado(a), para revision y estudio de la | Jefe, Profesional | P€'€Y ; u
solicitud. Especializado, Secretario y | SiStéma Mercurio

1.3V Revision De encontrar que la destinacién corresponde a alguna de las inversiones u | Técnico Administrativo de la c icado diriaid
operaciones que establece el articulo 3° de la Ley 1071 de 2006 o el articulo | Oficina de Talento Humano Fon:jungac? '”?,' °a
2.2.1.3.3. del Decreto 1072 de 2015, procede: ondo De Lesantias
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i) Para servidores con régimen anualizado de cesantias: proyecta
comunicacion que sera firmada por el Jefe de la Oficina de Talento Humano,
dirigida al Fondo de Cesantias, para la autorizacién parcial de las cesantias. El
Jefe de la Oficina de Talento Humano cuenta con cinco (5) dias habiles para
tramitar la solicitud.

ii) Para servidores con régimen retroactivo de cesantias: Se remite al(a) técnico
de ndémina para tramite de solicitud de CDP y proyeccién de acto
administrativo. Recibido el CDP y proyecto de acto administrativo se revisa y
de encontrarlo ajustado se traslada para revisioén y aprobacién de jefe de la
Oficina de Talento Humano, y la firma del Gerente para su expedicion.

Tratdndose de servidores con régimen retroactivo, el término legal para
resolver de fondo la solicitud no puede ser superior a quince (15) dias habiles.

Una vez expedido el acto administrativo se comunicacion al solicitante por la
secretaria de la Oficina de Talento Humano, y se procede a iniciar ruta de pago
por parte de la Técnico de Némina.

En caso de corresponder a solicitud de ex servidor por la causal de retiro de la
entidad, la solicitud es remitida por el Jefe de la Oficina de Talento Humano a
la secretaria de la oficina para la elaboracién del oficio en la que se hace
constar el retiro del ex servidor.

Finalmente, la secretaria de la Oficina de Talento Humano registrara la
informacién en la matriz de otros trdmites F-TH-83.

14 A

Devolucion y correccion

De encontrar que la destinacion no corresponde a alguna de las inversiones u
operaciones que establece el articulo 3° de la Ley 1071 de 2006 o el articulo
2.2.1.3.3. del Decreto 1072 de 2015, o la solicitud no estd completa o
debidamente soportada, o la resolucion de liquidacion y retiro parcial de
cesantias, la profesional especializada hara devolucion al solicitante o técnico
de némina, con indicacion de las razones para ello, a efectos de que se ajuste.

Una vez se reciba la solicitud o resolucion corregida, se procede de
conformidad con el paso anterior a expedir el acto administrativo o la
comunicacion de autorizacion.

Caodigo: P-TH-12
Versién: 03
Aprobacién:
9/05/2025
COPIA CONTROLADA

Acto administrativo de
liquidacion 'y retiro
parcial de cesantias
Constancia
comunicacion acto
administrativo
Matriz formato F-TH-83
Devolucion solicitud
sistema Mercurio o0
correo electrénico

Jefe, Profesional devolucidn resolucion

E§peplallzadq, _Sec_retarlo Y| comunicado dirigido a

Técnico Administrativo de la ;

L Fondo De Cesantias

Oficina de Talento Humano
Acto administrativo de
liquidacion y retiro
parcial de cesantias
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Constancia
comunicacion acto
administrativo
2. DECLARACION DE BIENES Y RENTAS Y ACTUALIZACION DE LA HOJA DE VIDA EN EL SIGEP
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
# (QUE) (COMO) (QUIEN) RESULTADO
Cada afo, en el mes de mayo, la Oficina de Talento Humano expide circular,
socializando a los servidores de la Entidad los lineamientos normativos para . -
21 p Socializacion cumplir en el plazo legal establecido con el diligenciamiento en el SIGEP de la \I?er?;eslggiiln?pgglalI_?:g?m})/ Circular
o cumplimiento declaracion | declaraciéon de bienes y rentas, actualizacion de hoja de vida y reporte de Humano Correo envio circular
informacidn en el aplicativo de Integridad Publica, este ultimo para los empleos
gue les apligue.
El servidor al ingresar y al retirarse del cargo, y cada afio en las fechas
sefialadas por el SIGEP (al 31 de julio de cada vigencia -para servidores
publicos de las entidades y organismos publicos de orden territorial-) ingresara
al SIGEP vy realizard la declaracién de bienes y rentas.
Asi mismo, se efectuard la respectiva actualizacion de la hoja de vida cada vez
que ocurra un evento que dé lugar a que la misma sea actualizada, por
ejemplo: cambio de estado civil, obtencion de titulos académicos, participacion
en juntas directivas, entre otros. Hoja de Vida,
Declaracién de Bienes
Igualmente, los servidores obligados a cumplir con la publicacion y divulgacién y Rentas, Declaracién
proactiva de la declaracion de bienes y rentas, del registro de conflictos de _ de Conflicto de
29 H Declaracion interés y la declaracion del impuesto sobre la renta y complementarios de la | Servidor Intereses, Declaracion
’ Actualizacién ley 2013 de 2019, lo cual debe realizarse: Persona Expuesta
Politicamente y
-Al posesionarse, ejercer y retirarse del cargo. Divulgacion proactiva
-Cada afio mientras subsista la calidad de sujeto obligado. informacién ley 2013
-Dentro de los dos meses siguientes a cuando se produzca cualquier cambio de 2019.

en lainformacidn contenida en la declaracion de bienes y rentas y en el registro
de conflictos de interés.

-Dentro del mes siguiente a la presentacion de la uUltima declaracion del afio
gravable ante la DIAN del impuesto sobre la renta y complementarios.

Una vez efectuado la declaracién o actualizacién correspondiente debera
remitirse copia de la misma a la Oficina de Talento Humano, para su archivo
en la historia laboral y el respectivo seguimiento.
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Cada que un servidor remita la informacioén a la Oficina de Talento Humano, la
secretaria llevara registro mediante el diligenciamiento del Formato F-TH-83 -
Matriz Otros Tramites-, y procedera a archivar los soportes en la historia laboral
del servidor.

Antes del vencimiento del plazo para la declaracion de bienes y rentas, la
secretaria de la Oficina de Talento Humano, revisara el personal faltante por

Jefe y secretaria de la
Oficina de Talento Humano

Matriz Formato F-TH-

23.V Seguimiento aportar la documentacion requerida, a efectos reiterar de forma directa a dicho 83
personal, el cumplimiento de estos lineamientos.
Una vez vencidas las fechas maximas de declaraciéon, la secretaria de la Matriz Formato F-TH-
Oficina de Talento Humano hard seguimiento a la base de datos y la | Jefe, Profesional 83
profesional especializada al aplicativo de Integridad Publica del DAFP, | Especializada y secretaria Constancias de
24 A c informando al Jefe de la Oficina de Talento Humano los servidores que no | de la Oficina de Talento o .
4. ontrol aplicativo de Integridad

efectuaron la(s) declaracion(es) respectivas. El jefe de la Oficina de Talento
Humano hara las verificaciones en los aplicativos o con los servidores y
requerimientos respectivos, y remitira el caso a control disciplinario para la
correspondiente accién disciplinaria.

Humano

Publica
Comunicaciones
internas

Solo se reconocera el descanso compensatorio autorizado por escrito previamente por el Jefe inmediato. Solo se reconocera como tiempo compensatorio el tiempo que efectivamente
el servidor utiliza en el desemperfio de las funciones asignadas, no el destinado para el desplazamiento (Concepto DAFP 20236000312461 del 26/07/2023). Se tiene derecho a
compensatorio independientemente que el trabajo suplementario se realice los dias sdbados, domingos, festivos o entre semana por fuera de la jornada laboral u horario especial
del servidor. Por una (1) jornada laboral diaria de trabajo suplementario se tiene derecho a un (1) jornada diaria de compensatorio. Por una (1) hora de trabajo suplementario se tiene
derecho a (1) hora de tiempo compensatorio. Las horas de trabajo suplementario se pueden acumular hasta completar una jornada laboral diaria. El tiempo causado y acumulado

3. TRABAJO SUPLEMENTARIO

de tiempo compensatorio debe disfrutarse dentro de la oportunidad legal y de conformidad con la reglamentacion interna de la entidad.

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
# (QUE) (COMO) (QUIEN) RESULTADO
Cuando se requiera que el servidor desarrolle funciones de su cargo en horario
adicional a la jornada méxima laboral, el jefe inmediato debe emitir la . .
. o S . - ; . . Jefe inmediato Documento de
Solicitud 'y autorizaciéon | autorizacion al servidor de forma previa al trabajo suplementario y por escrito. . o .
31P . ; Servidor autorizacion del trabajo
trabajo suplementario sunlementario
El servidor debe obtener dicha autorizacion previa al trabajo suplementario, P
constancia de lo cual hace parte del reporte del mismo.
Una vez laborado el tiempo suplementario, dentro de los primeros cinco (5) P~
p | X | R | S 5 el . Jefe y Técnico
Reconocimiento  tiempo d.@S cal _endarlo del mes siguiente al mes en que se causo (laborg), e se(wdor Administrativo de némina de Eormato F-TI—_|-._25,
3.2H diligencia el Formato F-TH-25 -Reconocimiento Trabajo Suplementario de firmado por la Oficina

suplementario

servidores de nivel asistencial, técnico o profesional-, lo remite al jefe inmediato
para firma. Una vez recibido por el jefe inmediato éste lo remite al Jefe de la

la Oficina de Talento

Humano.

de Talento Humano

Pagina 4 de 9

Calle 48 70180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371
www.indeportesantioquia.gov.co

@ icontec




Caodigo: P-TH-12
Version: 03
Aprobacion:

9/05/2025

INDEPORTES PROCEDIMIENTO PARA OTROS TRAMITES
ANTIOQUIA DURANTE LA PERMANENCIA

COPIA CONTROLADA

Oficina de Talento Humano, quien, lo firma y remite al técnico de némina para
la respectiva clasificacion, verificacion de la disponibilidad presupuestal para el
reconocimiento en dinero de las horas extras, y en caso de ser necesario, se
realice el tramite presupuestal correspondiente, y posteriormente, se adelante
el tramite de pago.

NOTA 1: Para el pago de horas extras de los empleos del nivel técnico y
asistencial, se deben tener en cuenta los limites para pago en dinero
establecidas en la normatividad vigente y la reglamentacion institucional
(resolucién S2023000727 del 19/07/2023 o la que lo modifique, sustituya o
adicione). En caso de tiempo adicional a los limites establecidos o0 en caso
de que se haya autorizado el reconocimiento en tiempo, segin corresponda,
el(la) Técnico(a) de N6mina remite a la secretaria de la Oficina de Talento
Humano la informacion consolidada indicando el nimero de horas extras y/o
compensatorios por persona para su registro. Se activa el Procedimiento de
Nomina P-TH-04.

NOTA 2: En cualguier momento, en caso que el técnico de ndomina evidencie
el déficit del rubro de horas extras, le informara al jefe de Talento Humano la
necesidad de la solicitud de traslado presupuestal, para iniciar Procedimiento
de Traslados Presupuestales.

El servidor que haya sido autorizado y que tenga tiempo compensatorio
acumulado, concertara con su jefe inmediato (dias u horas) en las que hara
uso del mismo, y mediante Formato F-TH-88 “Solicitud autorizacién disfrute
tiempo descanso compensatorio” firmada por ambos, y con no menos de tres
(03) dias habiles a la fecha requerida para el inicio del disfrute de este tiempo,
se remite la solicitud a la Oficina de Talento Humano. Jefe inmediato

Solicitud autorizacion Servidor

3.3V disfrute tiempo | El Jefe de la Oficina de Talento Humano con el apoyo de la secretaria de la | Jefe, profesional
compensatorio dependencia, revisa la solicitud y verifica que el servidor si cuente con el tiempo | especializada y secretaria
compensatorio solicitado. En caso de encontrarla viable, traslada la solicitud a | Oficina de Talento Humano.
la profesional especializada de la Oficina de Talento Humano para la
expedicion del acto administrativo mediante el cual se concede el descanso
compensatorio, y en el cual se indica el servidor, el nimero de dias y las fechas
autorizados.

Formato F-TH-88
Resolucion
autorizacion tiempo
compensatorio F-GD-
30

Constancia
comunicacion
resolucién

Matriz F-TH-85
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Una vez elaborado el acto administrativo, se envia al Jefe de la Oficina de
Talento Humano para su firma y radicacion. Desde la secretaria de la Oficina
de Talento Humano se comunica al servidor con copia al jefe inmediato.

La secretaria de la Oficina de Talento Humano registrara la informacién en la
matriz de F-TH-85 Matriz de Registro de Trabajo Suplementario

NOTA: El servidor podréa dejar de desempefiar las labores del cargo durante el
tiempo compensatorio solicitado, SOLO UNA VEZ LE HA SIDO AUTORIZADO
su disfrute, esto es, le ha sido comunicado el acto administrativo con el que se
le concede.

34A

Ajustes solicitud
autorizacion disfrute
tiempo compensatorio

Revisada la solicitud, en caso de que se encuentren inconsistencias en el
formato, se hara devolucion de su solicitud al servidor por el sistema Mercurio,
con indicacion de las razones de su devolucién para el ajuste respectivo.

Una vez recibida la solicitud ajustada, se procede de conformidad con la
actividad descrita en el paso anterior.

En caso de que la causal de devolucidon consista en la falta de tiempo
suplementario acumulado, se elabora oficio por la Secretaria de la Oficina de
Talento Humano para la firma del jefe de la dependencia, informando la
inviabilidad de autorizar el tiempo compensatorio solicitado.

Jefe inmediato

Servidor

Jefe, profesional
especializada y secretaria
Oficina de Talento Humano.

Formato F-TH-88
ajustado

Resolucion
autorizacion tiempo
compensatorio F-GD-
30

Constancia
comunicacion
resolucién

Matriz F-TH-85

4. CERTIFICADOS LABORALES

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
(QUE) (COMO) (QUIEN) NSRS
El servidor diligencia el Formato F-TH-02 indicando el tipo de certificado que
requiere y diligenciando la informacion que se relaciona en el mismo.
En caso de ex servidores, remiten la solicitud a la Oficina de Talento Humano
. " . - : . Formato F-TH-02
directamente o a través de la ventanilla de servicio a la ciudadania.
Ex/Servidor Comunicacién de
41P Solicitud de Certificado Para el caso de certificados con informacion laboral de tiempo de vinculacion .
P . . X . solicitud
y devengados para tramites pensionales, el servidor o ex servidor radica su | AFP o UGPP
solicitud ante la Oficina de Talento Humano por los canales oficiales (Mercurio CETIL

para servidores y correo electrénico o ventanilla virtual para ex servidores).
También se pueden radicar solicitudes de este tipo de certificados o
confirmacion de historia laboral por los Fondos Administradores de Pensiones
— AFP o la Unidad de Gestién Pensional y Parafiscales — UGPP.

Pagina 6 de 9

Calle 48 70180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371
www.indeportesantioquia.gov.co




Caodigo: P-TH-12
< Version: 03
INDEPORTES | PROCEDIMIENTO PARA OTROS TRAMITES Aprobacion:
ANTIOQUIA DURANTE LA PERMANENCIA )
9/05/2025
COPIA CONTROLADA
El Jefe de la Oficina de Talento Humano recibe la solicitud, y la remite, segin
corresponda, al(la) secretaria(o) para la elaboracion del certificado. Este
servidor, a través del Sistema Mercurio proyecta el certificado laboral conforme
a la informacion que reposa en la historia laboral del ex/servidor y al Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Entidad vigente
durante su vinculacion laboral, y lo remite al Jefe del Talento Humano para
revision y firma.
Se cuenta con cinco (5) dias habiles para tramitar la solicitud.
Cuando se trata de certificaciones para tramites pensionales, se procede con | Jefe, Profesional CETIL L
42 H Elaboracién de Certificado | la elaboracion de Certificacion Electrénica de Tiempos Laborados — CETIL en | Especializado y Secretaria Comunicacion

Mercurio

la plataforma dispuesta para ello por los Ministerios del Trabajo y de Hacienda. ici
p p p p Joy Oficina de Talento Humano Formato F-TH-83

Para esto, si la solicitud no se recibe a través de dicha plataforma el(la)
secretario(a) o servidor designado en Indeportes, radica la solicitud en el
aplicativo de CETIL, y dentro del término legal de quince (15) dias habiles
(prorrogables por otro plazo igual por las razones establecidas en la
plataforma), realiza la busqueda de la informacién laboral del ex/servidor en las
historias laborales, el sistema de informacion de némina y el archivo
documental que reposa en la entidad (CADA y Oficina de Talento Humano) y
elabora el certificado. El responsable de elaboracién del documento lo traslada
por el sistema de CETIL a la profesional especializada o servidor designado
con el rol de revisién en la Oficina de Talento Humano, remitiéndole por correo
electronico, los soportes laborales para la revisién.

En caso de encontrar ajustado el certificado laboral el jefe de la Oficina de
Talento Humano, lo firma a través de Mercurio, y para el evento de CETIL, el
profesional especializado, de acuerdo a los soportes y normatividad, lo
aprueba en la plataforma el CETIL, y lo remite al jefe de la Oficina de Talento

Humano para su firma Devolucion en
P ' plataforma CETIL o
L L El CETIL es gestionado en su revision y firma dentro de la plataforma, al cabo Jefe, o Profesmngl Mercurio L
43V Revision y aprobacion . . e Especializado y Secretaria | Correo electronico
de lo cual, lo recibe la entidad solicitante. > o
Oficina de Talento Humano | Certificado laboral
expedido

Una vez firmado el certificado laboral se remite al solicitante a través de
Mercurio si es servidor, o por la secretaria de la Oficina de Talento Humano a
los ex/servidores. En el caso de CETIL, una vez firmado en la plataforma lo
recibe la entidad solicitante a través de la misma herramienta. Si responde a
una solicitud de ex/servidor, se le remite por correo electrénico.

CETIL expedido
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El certificado no debe ser remitido a las AFP o UGPP, debido a que estos
pueden acceder a él a través de la plataforma, sélo se remite al ex/servidor
interesado en el evento de que también concurra peticion de aquél sobre el
certificado.
La secretaria de la Oficina de Talento Humano registrara la informacién en el
formato F-TH-83 Matriz Otros Tramites.
Si en la revision del CETIL por el profesional especializado, o el certificado
laboral por el jefe de la Oficina de Talento Humano, se identifican errores o
inconsistencias, el profesional especializado, o quien haga sus veces o el jefe,
lo devuelve al rol de elaboracién para los ajustes pertinentes.
43 A Aiustes Una vez corregido a ajustado el certificado se procede a su expedicion de ‘IJEifeécializado Psrc;Trséigwrﬂ Certificado expedido
’ ! conformidad con lo descrito en el paso anterior. P y P
Oficina de Talento Humano
5. CERTIFICADO DE PLANTA DE CARGOS PARA CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
(QUE) (COMO) (QUEN) RESULTADO
El jefe del area que tiene a cargo la necesidad de contratar una prestacion Jefe ue adelanta la
51P Solicitud de certificacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, diligenciara el Formato contrata?:ic')n Formato F-CA-10
F-CA-10y lo remitird al Jefe de la Oficina de Talento Humano.
El jefe de Talento Humano una vez recibida la solicitud la remite al servidor . -
. L L, - . o o Jefe, profesional | Delegacion o
Asignacion  elaboracién | designado en la dependencia para revision y proyeccion de respuesta. . . . » -
52H PN especializada y secretaria | asignacion solicitud (F-
certificacion PE
. . . - . Oficina de Talento Humano | CA-10)
El servidor revisa y analiza la solicitud, y procede a la respuesta respectiva.
De encontrar ajustada la solicitud, el servidor designado, proyecta respuesta,
y la remite al Jefe de Talento Humano para revision, firma y expedicion. L .
Devolucion Mercurio F-
Posterior a la firma, se remite al peticionario y la secretaria de la Oficina de CA-10
Talento Humano registrara la informacion en el formato F-TH-83 Matriz Otros . o
- o Tramites Jefe, o profesmn_al Certificado Formato F-
52V Elaboracion certificacion especializada y secretaria | CA-63

El Jefe de la Oficina de Talento Humano cuenta con cinco (5) dias habiles para
tramitar la solicitud.

En caso de no encontrarlo correcto o incompleto, se hace devolucion de la
solicitud al jefe de dependencia solicitante.

Oficina de Talento Humano

Formato F-TH-83
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53A Ai . Una vez recibida la solicitud con los ajustes correspondientes, se procede a su | Secretaria Oficina de | Certificado Formato F-
. justes solicitud " ) . -
expedicién de conformidad con lo descrito en el paso anterior. Talento Humano CA-63
Marco Normativo:
Constitucion Politica de 1991
Ley 909 de 2004
Decreto 1083 de 2015
Ley 213 de 2019
Ley 244 de 1995
Ley 344 de 1996
Decreto 1582 de 1998
Ley 50 de 1990
Ley 1071 de 2006
Ley 2013 de 2019
Control de cambios
Cédigo Fecha Versioén Descripcién del cambio
P-TH-12 14/10/2021 01 No aplica para esta version
P-TH-12 20/06/2024 02 Se ajustaron_ !as_ act|V|da(_jes de acuerdo a la normatividad y
reglamentacion interna vigentes.
P-TH-12 9/05/2025 03 Se ajustaron las actividades de acuerdo a la normatividad y

reglamentacion interna vigentes.
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