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INTRODUCCION

La Personeria Municipal de Dosquebradas por medio de este procedimiento reglamenta el
ingreso, administracion de personal, situaciones administrativas y retiro de los empleados
publicos que se encuentra adscritos a la entidad, como se establece en el Decreto 1083 de
2015, Titulo 5y el Capitulo 1 del Titulo 11 de la Parte 2 del Libro 2 conforme los principios que
rigen la funcion pdblica consagrados en la Carta Politica de 1891,

Se hace necesario regular en la entidad el plan de retiro de los funcionarios adscritos, que
pueden ser desvinculados de sus funciones de acuerdo a las diferentes situaciones
administrativas de los empleados publicos de las entidades de orden nacional y temitorial en
la administracién de personal, la competencia y procedimiento para el nombramiento,
posesion y revocatoria del nombramiento, vacancia y formas de provisidn de los empleos,
movimientos de personal y las situaciones administrativas en las que se pueden encontrar los
empleados de la Personeria Municipal.

OBJETIVO.

Establecer los lineamientos para la desvinculacion de las funcionarias adscritos a la
PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, a fin de garantizar que se lleve a cabo
un adecuado proceso, de acuerdo con los requisitos legales e institucionales vigentes.
ALCANCE.

Aplica a la desvinculacion de todo el personal de la PERSONERIA MUNICIPAL DE

DOSQUEBRADAS que por Desvinculacion Laboral o Desvinculacidon Voluntana se deshigue
de la Entidad, desde su identificacidn del retiro hasta adelantar los tramites pertinentes.

POLITICAS.
POLITICAS GENERALES
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« A fin de garantizar la correcta administracidn y distribucién de los documentos que forman
parte del Sistema de Gestion de Calidad, es importante que se cumplan los lineamientos
estipulados en el presente documento y lo establecido en el Procedimiento Control
Documental por las personas de la entidad,

= No se pueden utilizar documenios, fuera del control del presente procedimiento, esto incluye
formatos. instructives, entre otros.

» Para el desarrollo de las diferentes actividades incluidas en los documentos. se debe contar
con la version actualizada del documento, a fin de garantizar |a utilizacién de Ia documentacion
vigente.

» Cuando se presenten incumplimientos derivados de la aplicacion del presente procedimiento
y dependiendo de la magnitud del caso, los lideres de proceso deciden la pertinencia de |a
generacion de un reporte de Accion Correctiva

= Toda informackon referente a los funcionarios suministrados externamente, se considera de
caracter confidencial, por tanto, no puede ser divulgada, sino con autorizacion expresa por
parte de los mismos

» Todos los "documentos que conservaran la informacion” deben ser identificados de manera
unica, pues de esta manera se evitan ambigledades, y se controlan de acuerdo al
Procedimiento Control Documental.

RESPONSABLE.
« REPRESENTANTE LEGAL
« RECURSO HUMANO
= FINANCIERA

PROVEEDORES
« Personeria Municipal de Dosguebradas
= Servidores publicos en calidad de retiro

INSUMOS

» Requisitos. Necesidades y expectativas
» Informacion o solicitud de retiro

RESULTADOS
« Retiro de personal
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QUIEN RECIBE EL RESULTADO
= Personeria Municipal de Dosquebradas
» Funcionario publico

REQUISITOS LEGALES

+ Decreto Ley 2400 de 1968, por el cual se modifican las normas que regulan la administracion
del personal civil y se dictan ofras disposiciones, ha sido modificado por las leyes 13 de 1984 y
734 de 2002, an materia de régimen disciplinaric, ¥ por las leyes 27 de 1992 443 de 1908, 909
de 2004, 1635 de 2013, 1621 de 2018, 1822 de 2017 y los decrelos ley 3074 de 1968 y 1567
de 1908, en temas de administracion de personal, situaciones administrativas y retiro de los
empleados plblicos.

¢« Decreto 1083-2005

* Decreto 648 de 2017
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.
VACANCIA DE LOS EMPLEOS.
Vacancia definitiva. El emplec queda vacante definitvamente, en los siguientes casos:

1. Por renuncia regularmente aceptada.

2. Por dgfaratnria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento
¥ remocion.

3. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no
safisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un empleado de carrera
administrativa.

4, Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento provisional

5. Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario

B. Por revocatoria del nombramiento.

7. Por invalidez absoluta.

B. Por estar gozando de pension.

8. Por edad de retiro forzoso.

10. Por traslado.

11. For declaratoria de nulidad del nombramiento por decision judicial o en los casos en que
la vacancia se ordene judicialmente,

12. Por declaraloria de abandono del empleo.

13. Por muerte.

14. Por terminacion del periodo para el cual fue nombrado.
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15. Las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

Vacancia temporal. El empleo queda vacanie temporalmente cuando su titular se encuentre
en una de las siguientes situaciones:

1. Vacaciones

2. Licencia.

3, Permiso remunerado

4, Comision, salvo en la de servicios al intenor

5. Encargado, separandose de las funciones del empleo del cual es titular

6. Suspendido en el ejercicio del cargo por decisidn disciplinaria, fiscal o judicial.

7. Periodo de prueba en otro empleo de carrera,

El empleado plblico durante su relacion legal y reglamentaria s& puede encontrar en las
siquientes situaciones administrativas:

. En servicio activo

. En licencia.

. En permiso.

En comisidn

. En ejercicio de funciones de otro empleo por encargo.

. Suspendido o separado en &l ejercicio de sus funciones.
En periodo de prueba en empleos de carrera.

. En vacaciones.

Descanso compensado

000 ~d O on B B RY -

Servicio activo. Un empleado se encuenira en servicio activo cuando ejerce las funciones del
empleo del cual ha tomado posesian

Licencia Las licencias que se podran conceder al empleado pdblico se clasifican en:

1. No remuneradas:
1.2 Ordinaria.
1.3, No remunerada para adelantar estudios

2. Remuneradas:

2.1 Para actividades deportivas.
2.2 Enfermedad.

2.3 Maternidad.

2.4 Paternidad.

2.5 Luto.
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‘Durante las licencias el empleado conserva su calidad de servidor piblico y, por o fanto, no
podra desempefar ofro cargoe en enhidades del Esfado, nf celebrar contrafos con el Estado, ni
participar en actividades que impliquen infervencién en puolitica. ni ejercer la profesién de
abogado, salvo las excepciones que contemple ia ley”

Comision. El empleado se encuentra en comisidn cuando cumple misiones, adelanta
estudios, atiende determinadas actividades especiales en sede diferente a la habitual o
desempefa otro empleo, previa autorizacion del jefe del organismo

La comision puede otorgarse al interior del pais o al exterior.
Clases de comisidn. Las comisiones pueden ser:

1. De sarvicios.

2. Para adelantar estudios.

3. Para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocidn o de periodo, cuando el
nombramiento recaiga en un empleado con derechos de carrera administrativa,

4. Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos intermacionales.

Encargo. Los empleados podran ser encargados para asumir parcial o totalmente las
funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, por
ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo.

El encargo no interrumpe el lempo de servicio para efectos de la antigiedad en el empleo del
cual es fitular, ni afecta los derechos de carrera del empleado.

Encargo en empleos de carrera. El encargo en empleos de carrera que se encuentren
vacantes de manera temporal o definitiva se regira por lo previsto en la Ley 209 de 2004 y en
las normas que la modifiguen, adicionen o reglamenten y por las normas que regulan los
sislemnas especificos de carrera,

Encargo en empleos de libre nombramiento y remocidén Los empleos de libre
nombramiento y remocion en caso de vacancia temporal o definitiva podran ser provistos a
través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocion, que cumplan

los requisitos y el perfil para su desempefio.
En caso de vacancia temporal, el encargo se efectuara durante el término de ésta.

En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, vencidos
los cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva.
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Diferencia salarial. E| empleado encargado tendra derecho al salario sefialado para el
emplao que desempefia temporalmente, siempre que no deba ser percibido por su titular.

Encargo interinstitucional. Hay encargo interinstitucional cuando se designa temporaimente
a un empleado en otra entidad de la Rama Ejecutiva, para asumir, total o parcialmente, las
funciones de otro empleo vacante del cual él sea el nominador, por falta temporal o definitiva
de su titular

El encargo interinstitucional puede recaer en un empleado de carrera o de libre nombramiento
y remocidn gue cumpla con los requisitos para el desemperio del cargo.

Causales de retiro del servicio. El retiro del servicio implica la cesacion en el ejercicio de
funciones publicas y se produce por:

1) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y
remocion,

2) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no
sabsfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un empleado de camera
administrativa.

3} Renuncia regularmente aceptada.

4) Retiro por haber obtenido la pension de jubflacidn o vejez.

5) Invahdez absoluta

&) Edad de retiro forzoso.

7) Destitucion, como consecuencia de proceso disciplinanio.

8) Declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo.

89) Revocatoria del nombramiento por no acreditar los reguisitos para el desampefio del
empleo, de conformidad con el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, y las normas que |0 adicionen
o modifiquen.

10) Orden o decision judicial

11) Supresidn del empleo

12) Muerte.

13) Las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes
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1. se acepta la renuncia del funcionario por escrito

-

3. El fundlonario determina su vinculacion de la entidad | ‘Entravivia con oi profesional de
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Remision

4. examen médico de retiro

Examen médico de retiro

h 4
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