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1. OBJETivo

Establecer los lineamientos generales para manejar las situaciones administrativas de los funcionarios de la institución.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los funcionarios; inicia con la recepción del documento que indica la situación administrativa e involucra las actividades correspondientes a la revisión del cumplimiento de los requisitos, la autorización de la situación administrativa, hasta el registro de la situación administrativa en la planilla de novedades de personal.

3. DEFINICIONES

AÑO SABÁTICO: Es un estímulo que la institución otorga a docentes de reconocida trayectoria, quienes por un período de un año se separan de las actividades ordinarias, con goce de sueldo y sin pérdida de antigüedad. Tienen derecho a disfrutar del año sabático los docentes que se encuentran en el escalafón de Asociado y Titular, que hayan prestado servicios continuos por siete (7) años o más y podrá hacer uso de este derecho cada siete (7) años; concedido por el Consejo Directivo a propuesta del Consejo Académico.
ENCARGO: Tipo de nombramiento a que tienen derecho los empleados de carrera de manera prioritaria en un cargo en vacancia temporal o definitiva, si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempeño y se encuentren desempeñando el cargo inmediatamente inferior que exista en la planta de personal de la entidad.
INCAPACIDAD: Se entiende por incapacidad el estado de inhabilidad, física o mental, de un individuo que le impide desempeñar temporalmente su profesión u oficio habitual. Comprende el subsidio económico que la empresa, EPS o ARL reconoce al trabajador afiliado cuando presenta esta situación.

INCAPACIDADES POR ENFERMEDAD GENERAL: En caso de incapacidad por enfermedad general, la prestación económica por parte de la EPS se reconoce a partir del cuarto día de esta, siempre que no sea prórroga de otra. Los primeros tres días son cubiertos por la empresa a manera de permiso por calamidad. Una incapacidad es prórroga de otra cuando entre la que se va la liquidar y la anterior no existe un lapso mayor de 30 días y corresponda a la misma enfermedad. Cuando se trata de una prórroga, el reconocimiento de la prestación económica se hace a partir del primer día de la incapacidad prorrogada.

INCAPACIDAD POR ACCIDENTE LABORAL: En este caso la prestación económica a partir del cuarto día se reclamará a la ARL. Los primeros tres días son cubiertos por la empresa. Se tendrá que realizar la investigación del accidente de trabajo e informar a la ARL antes de 48 horas sobre el accidente de trabajo ocurrido.
LICENCIA: Separación de un funcionario docente o administrativo del ejercicio de las funciones de su cargo, por solicitud propia, por enfermedad o por maternidad. Estas serán concedidas por la Rectoría de acuerdo a las normas vigentes.
LICENCIA POR MATERNIDAD: Es el tiempo reconocido, conforme a la ley, a la afiliada cotizante al régimen contributivo, que llega al término del embarazo, para que se retire temporalmente del trabajo, con el fin de que su parto sea atendido, pueda recuperarse y prodigar al recién nacido los cuidados que requiere, durante este tiempo tiene derecho a un subsidio económico por parte de la EPS a la cual se encuentra afiliada o por parte de la empresa en caso de no cumplir los requisitos de la 
EPS.

LICENCIA POR PATERNIDAD: Es el tiempo reconocido al afiliado del régimen contributivo que haya sido padre para que se retire temporalmente del trabajo con el fin de prodigar al recién nacido los cuidados que requiere. El afiliado tendrá derecho a 8 días hábiles de licencia remunerada de paternidad. Ésta es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado ésta última por el nacimiento del hijo, estos días serán descontados de la licencia remunerada de paternidad. Debe solicitarse los primeros 30 días hábiles a partir de la fecha del nacimiento. 
PERMISO: Es el tiempo reconocido a los funcionarios para ausentarse de su lugar de trabajo durante un tiempo determinado que no podrá ser superior a tres días. El permiso debe estar justificado en situaciones de fuerza mayor que impidan asistir al puesto de trabajo, calamidad doméstica, o situaciones de salud o citas médicas.
COMPENSATORIO: Es el tiempo de descanso reconocido a los funcionarios por haber laborado más tiempo que la jornada laboral normal de 44 horas semanales por orden del jefe inmediato, solicitud escrita de instancias superiores de la institución o por servicios al estado que autoricen el descanso compensatorio.
COMISIÓN: El empleado se encuentra en comisión cuando, por disposición de autoridad competente, ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o atiende transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular.
AUTORIZACIÓN DE DESPLAZAMIENTO: Es la autorización que otorga la Rectoría a un funcionario por un tiempo determinado para desplazarse de su lugar de trabajo habitual para cumplir una comisión. Pueden tener o no reconocimiento de pago de viáticos y gastos de desplazamiento.
VACACIONES: Están concebidas como prestación social y como una situación administrativa, la cual consiste en el reconocimiento en tiempo libre y en dinero a que tiene derecho todo empleado público o trabajador oficial por haberle servido a la administración durante un (1) año. Conllevan como finalidad primordial procurar por medio del descanso la recuperación física y mental del servidor público, para que éste regrese a sus labores en la plenitud de sus capacidades y pueda contribuir eficazmente al incremento de la productividad del correspondiente organismo o entidad.
SUSPENSIÓN: Es un tipo de sanción que implica la separación del ejercicio del cargo en cuyo desempeño se originó la falta disciplinaria y la inhabilidad especial, la imposibilidad de ejercer la función pública, en cualquier cargo distinto de aquel, por el término señalado en el fallo. Durante este periodo la entidad debe seguir aportando al sistema de seguridad social integral.

SITUACIÓN ADMINISTRATIVA: Circunstancia en las que se pueden encontrar un empleado público frente a la administración de la entidad durante su relación laboral.
4. Condiciones generales

LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS  EN QUE PUEDEN ENCONTRARSE LOS DOCENTES Y LOS ADMINISTRATIVOS Y LOS REQUISITOS PARA SU AUTORIZACIÓN SON:

· Servicio activo: Un funcionario, docente o administrativo se encuentra en servicio activo cuando ejerce actualmente las funciones del cargo del cual ha tomado posesión.

· Licencia no remunerada. Debe ser autorizada por resolución de Rectoría que indique nombre, documento de identificación, tiempo de duración de la licencia. Puede otorgarse hasta por 60 días (calendario) y prorrogarse máximo por otros 30 días más.
· Licencia por maternidad o paternidad, incapacidad o por accidente de trabajo: Se rige por las normas legales vigentes. Requiere resolución que indique nombre, documento de identificación, tiempo de la licencia, certificación de incapacidad expedida por la autoridad competente y valor de la misma.

· Permiso: Formato de solicitud de permiso que se encuentra en la página web de la institución con documentos soportes. Permisos menores a un (1) día los autoriza el jefe inmediato, de uno (1) a dos (2) días los autoriza el jefe de talento humano o quien haga sus veces y los permisos de tres (3) días son autorizados por Rectoría.

· Comisión: Oficio de solicitud de comisión que indique nombre, documento de identificación, objetivo (debe ser para fines que directamente interesen a la institución) y tiempo de duración. Se autoriza mediante resolución (rectoría) o acuerdo (consejo directivo). La comisión solo se le autoriza a personal inscrito en carrera docente o administrativa.

· Autorización de desplazamiento: Autorización expedida por Rectoría, con nombre, documento de identificación de la persona comisionada, objeto del desplazamiento, destino y duración.

· Comisión para desempeñar un cargo de libre nombramiento y remoción: Resolución de nombramiento firmada por el rector o quien haga sus veces.

· Encargo: Resolución para encargo firmada por el rector.

· Prestando servicio militar: Presentar en la oficina de gestión humana el oficio de convocatoria a prestar servicio militar obligatorio en calidad de reservista.

· En vacaciones: Formato para solicitud de vacaciones dirigido al jefe inmediato. Las vacaciones de conceden mediante resolución expedida por Rectoría.

· Suspendido en el ejercicio de sus funciones: Rectoría remite copia de resolución de suspensión a gestión humana para que archive en la historia laboral del funcionario.

· En periodo sabático: Oficio de solicitud dirigido al Consejo Académico, quien lo propone al Consejo directivo para su concesión, mediante acuerdo. Presentar un plan específico para realizar labores académicas especiales.

· Compensatorios: Diligenciar formato para solicitud de compensatorio debidamente justificado con la orden del jefe inmediato para laborar en horario fuera del establecido.
5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Recibe oficio o solicitud mediante el cual se indica la situación administrativa y
Analiza el cumplimiento de requisitos establecidos en las condiciones generales


	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	Formato para solicitud de vacaciones; FR-TH-003.

Formato para solicitud de compensatorios; FR-TH-004.

Formato para solicitud de permiso; FR-TH-002.

Autorización de desplazamiento

Solicitudes que justifiquen la situación administrativa.

Informe de accidente de trabajo o incapacidad laboral.

	2. 
	Remite a responsable competente para respectiva autorización
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano
	

	3. 
	Autoriza la situación administrativa
	Rector 

Jefe inmediato

Profesional universitario cód. 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano
	Acto administrativo generado por la situación administrativa (Resoluciones, permisos compensatorios o vacaciones autorizadas).

	4. 
	Remite copia del acto administrativo a la oficina de talento humano para que la contemple en la liquidación de la nómina y la reporte en la historia laboral del funcionario.
	Secretaria ejecutiva (Resoluciones de Rectoría)
Funcionario

(Solicitud de vacaciones, Permiso o compensatorio aprobado)
	Formato para solicitud de vacaciones; FR-TH-003.

Formato para solicitud de compensatorios; FR-TH-004.

Formato para solicitud de permiso; FR-TH-002.

Autorización de desplazamiento
Acto administrativo generado por la situación administrativa.

	5. 
	Registra la finalización de la situación administrativa en la planilla de novedades de personal y verifica reintegro efectivo del funcionario en la planilla de novedades.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
Funcionario en situación administrativa.
	Cumplido de comisión (cuando se trate de autorización de desplazamiento)
Formato para Planilla de novedades de personal. FR-TH-005


6. formatos y registros del sistema 

​      -     Registro: Acto administrativo generado por la situación administrativa.

      -     Registro: Oficios que justifica la situación administrativa.
· Formato para solicitud de vacaciones; FR-TH-003.

· Formato para solicitud de compensatorios; FR-TH-004.

· Formato para solicitud de permiso; FR-TH-002.

· Formato para planilla de novedades de personal; FR-TH-005

7. DOCUMENTOS NORMATIVOS externos al sistema de gestión de la calidad

Decreto 1950/1973

Ley 909/2004

Decreto 1227/2005

Acuerdo No.002 del 2005 (acuerdos que lo modifican), Estatuto interno

Acuerdo No. 008 de 2006; Estatuto docente
8. PUNTOS DE CONTROL
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Analiza el cumplimiento de los requisitos y remite al personal competente para la respectiva autorización. 
	Profesional universitario cód. 219 con funciones de jefe de la oficina de Talento Humano.
	Verificar el cumplimiento de los requisitos que permitan autorizar la acción administrativa correspondiente. 

	Diligenciamiento de la planilla de novedades del personal
	Profesional universitario cód. 219 con funciones de jefe de la oficina de Talento Humano.
	Verificar el reintegro de los funcionarios


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Elaboró:

Nombre: Ingenio y Consultoría S.A.S.
Cargo: Consultor
	Revisó:

Nombre: Gerson Oriol Tapasco
Cargo: Jefe de Talento Humano
	Aprobó:

Nombre: Juan Carlos Loaiza Serna
Cargo: Rector.

	Fecha:  01/10/2018
	Fecha: 14/08/2019
	Fecha: 14/08/2019


DOCUMENTO CONTROLADO

DOCUMENTO CONTROLADO
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