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1. OBJETIVO: Realizar las diferentes actividades relacionadas con la etapa mas amplia del ciclo de vida del servidor publico, orientadas a que el funcionario
apropie su rol, desarrolle competencias, habilidades y conocimientos para el desarrollo del empleo y crezca profesionalmente, contribuyendo a agregar valor a
la funcién publica y a obtener buenos resultados en la gestidon de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

2. ALCANCE: Inicia con la induccioén general y termina con la evaluacién de la implementacion del Cédigo y la politica de integridad

3. CONDICIONES GENERALES: Conocimiento de la normatividad de carrera administrativa, capacitacion, evaluacion de desempefio laboral, situaciones
administrativas, gestion ética y de las politicas de gestion del talento humano y de integridad del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

4. RESPONSABILIDADES:

Director Administrativo de Gestion Humana y Financiera: Es responsable de formular, dirigir, controlar y evaluar las politicas, procesos y procedimientos
para el desarrollo del talento humano de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

Subdirector Administrativo Escuela de Capacitacion: Es responsable de realizar las actividades de induccién general, cierre de brechas, reinduccion y
gestion ética cumpliendo la normatividad vigente y aplicando los controles correspondientes con el fin de disminuir la materializacion de riesgos.

Subdirector Administrativo de Personal y Carrera Administrativa: Es responsable de realizar las actividades de cierre de brechas, evaluacion del
desempefio laboral, situaciones administrativas como ascensos, reubicaciones, encargos y comisiones para desempefar empleos de periodo o de libre
nombramiento y remocion, cumpliendo la normatividad vigente y aplicando los controles correspondientes con el fin de disminuir la materializacion de riesgos.

Jefe de la Oficina de Control Interno Disciplinario: Es responsable de realizar las actividades de gestion ética y conflicto de intereses, cumpliendo la
normatividad vigente y aplicando los controles correspondientes con el fin de disminuir la materializacion de riesgos.

Servidores publicos adscritos a la Direcciéon Administrativa de Gestiéon Humana y Financiera: Son responsables de realizar las actividades de induccién
general, reinduccion, evaluacion de desempefio laboral, situaciones administrativas y gestion ética, de acuerdo con el nivel jerarquico, cumpliendo la
normatividad vigente y aplicando los controles correspondientes con el fin de disminuir la materializacion de riesgos.

Servidores publicos de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca: Son responsables de participar en las actividades de induccién, cierre de
brechas, reinduccion, evaluaciéon de desempefio laboral; asi como de reportar con oportunidad la informacién que conlleve a una situacion administrativa y las
responsabilidades que se deriven de ella; y de practicar el Cddigo de Integridad y presentar las declaraciones de bienes y rentas y de conflictos de intereses
cuando sea el caso.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATOS O REGISTROS

1.INDUCCION GENERAL

1.1 Realizar la Induccion General a los nuevos funcionarios al momento de la posesion,
diligenciando el acta y remitirla a la historia laboral.

Director Administrativo de
Gestiéon Humana, Financiera
Subdirector Administrativo
Escuela de Capacitacion

Anexo 1 - Acta de Induccion
General

1.2 Presentar al funcionario en todas las dependencias de la Entidad.

Director Administrativo de
Gestion Humana, Financiera
Subdirector Administrativo
Personal y Carrera
Administrativa

2.INDUCCION ESPECIFICA

2.1 Solicitar la induccién especifica al jefe inmediato del servidor publico nombrado, reubicado,
ascendido o comisionado en un empleo de libre nombramiento y remocion, remitiéndole el Acta
de Induccién Especifica. Para los empleos de nivel directivo y asesor, la induccion especifica
sera realizada por el servidor publico de carrera administrativa del nivel profesional que
pertenezca al proceso al cual quede adscrito el nuevo funcionario del nivel directivo.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Profesional adscrito a la
Direccion.

Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

Correo electronico
Anexo 2 - Acta de Induccion
Especifica

2.2 Impartir la induccion especifica al servidor publico dentro de los diez (10) dias siguientes a la
posesion en el cargo, y remitir el Acta de Induccién a la Direccion Administrativa de Gestién
Humana y Financiera debidamente diligenciada y firmada.

Jefe inmediato

Anexo 2 - Acta de Induccion
Especifica

2.3 Revisar y aprobar el Acta de Induccion Especifica enviada por el jefe inmediato del servidor
publico, verificando que se encuentre completamente diligenciada y firmada, y remitirla a la
Historia Laboral.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera

Anexo 2 - Acta de Induccion
Especifica

3.CIERRE DE BRECHAS

3.1 Revisar los resultados de la prueba psicotécnica aplicada a los servidores publicos
nombrados, ascendidos o comisionados en un empleo de libre nombramiento y remocién dentro
de la misma entidad, consolidando informe sobre los que requieren cierre de brechas de las
dimensiones del saber y el hacer

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Subdirector Administrativo de
Personal y Carrera
Administrativa

Anexo 2 - Formato evaluacion
de competencias -
Procedimiento M3P7-01
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3.2 Reportar a la Subdirecciéon Administrativa Escuela de Capacitacion las brechas a cerrar para
programar capacitaciones de acuerdo con las tematicas que se requieran.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Subdirector Administrativo de

Correo electréonico

3.3 Retroalimentar a los servidores publicos sobre los resultados obtenidos en la prueba
psicotécnica

Personal y Carrera
Administrativa
Director Administrativo de

Gestion Humana y Financiera
Subdirector Administrativo de
Personal y Carrera
Administrativa

Servidor publico

Anexo 2 - Formato evaluacion
de competencias -
Procedimiento M3P7-01

34 Diligenciar el Plan de Accién Individual de Conocimientos y Competencias para el Cierre
de Brechas, y concertar para la Evaluacion del Desempefio Laboral las competencias
comportamentales calificadas como débiles en el proceso de seleccion.

Servidor publico (Evaluado)
Jefe inmediato (Evaluador)

Formularios Evaluacion del
Desempefio Laboral

Anexo 3 - Plan de Accion
Individual de Conocimientos y
Competencias para el Cierre
de Brechas

3.5 Programar entrenamiento o capacitacion para el cierre de brechas de conocimientos,
informandole al Jefe Inmediato y al funcionario.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Subdirector Administrativo
Escuela de Capacitacién

Plan Institucional de

Capacitacion PIC

3.6 Efectuar semestralmente seguimiento al cumplimiento de las acciones concertadas en el
Plan de Accion Individual de Conocimientos y Competencias para el Cierre de Brechas vy la
evaluacion del desempefo laboral, reportando avances a la Subdireccion Administrativa de
Personal y Carrera Administrativa.

Servidor publico
Jefe inmediato

Anexo 3 - Plan de Accion
Individual de Conocimientos y
Competencias para el Cierre
de Brechas

3.7 Programar y aplicar la prueba psicotécnica para cierre de brechas para determinar el avance.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Subdirector Administrativo de

Anexo 4 Formato de
seguimiento cierre de brechas

3.8 Elaborar informe semestral de las capacitaciones y/o entrenamientos realizados durante el
periodo, detallando el cierre de brechas individual, su impacto y remitirlo a la Subdireccién
Administrativa de Personal y Carrera Administrativa para su evaluacién, analisis y acciones
pertinentes.

Personal y Carrera
Administrativa
Director Administrativo de

Gestion Humana y Financiera
Subdirector Administrativo
Escuela de Capacitacion
Subdirector Administrativo de
Personal y Carrera
Administrativa

Informe semestral
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4. REINDUCCION

4.1 Programar la reinduccion a los funcionarios de acuerdo con lo estipulado en la norma.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Subdirector Administrativo
Escuela de Capacitacion

Cronograma de

capacitaciones del PIC

4.2 Realizar y evaluar la reinduccion a los funcionarios

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Subdirector Administrativo
Escuela de Capacitacion

Instrumento de evaluacion

5.EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

5.1 Informar a los evaluadores las fechas de concertacion, seguimiento, calificacién y evaluacion
de desempefio laboral al inicio de cada periodo de evaluacion.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

Circular informativa

5.2 Concertar compromisos funcionales y comportamentales dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes al inicio del periodo de evaluacion anual o de posesién del servidor publico en
periodo de prueba, provisional, temporal, de libre nombramiento y remocién o por reubicacion,
en el aplicativo o formatos establecidos para tal fin, remitiendo original a la Subdireccién
Administrativa de Personal y Carrera Administrativa para revision y control.

Jefe inmediato (Evaluador)
Servidor publico (Evaluado)

Formatos para evaluaciéon y
aplicativos

5.3 Realizar seguimiento permanente a los compromisos concertados, verificando el
cumplimiento con base en evidencias y suscribir plan de mejoramiento individual, en caso de
requerirse.

Jefe inmediato (Evaluador)
Servidor publico (Evaluado)

Portafolio individual de
evidencias en medio fisico o
magnético
Plan de Mejoramiento
Individual

5.4 Realizar las evaluaciones parciales eventuales (cambio de evaluador, reubicacion,
separacion del empleo por mas de 30 dias), dentro de los diez (10) dias habiles siguientes,
contados a partir del momento que se presente la situacion que las origina, con excepcion del
cambio de evaluador que se debe realizar antes del retiro de éste, en el aplicativo o formatos
establecidos para tal fin, remitiendo original a la Subdireccion Administrativa de Personal y
Carrera Administrativa para revision y control.

Jefe inmediato (Evaluador)
Servidor publico (Evaluado)

Formatos para evaluacion y
aplicativos

5.5 Realizar la evaluacion del servidor publico nombrado en periodo de prueba dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes al vencimiento del periodo, enviando los resultados a la
Subdireccion Administrativa de Personal y Carrera Administrativa

Jefe inmediato (Evaluador)
Servidor publico (Evaluado)

Aplicativo
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5.6 Solicitar al organismo que administre el régimen de carrera especial de los servidores de las
Contralorias Territoriales la inscripcion o la actualizacién del Registro Publico de Carrera
Administrativa, segun sea el caso, del servidor publico que haya superado satisfactoriamente el

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Subdirector Administrativo de

Certificado de inscripcion
Registro Publico de Carrera

. e . ; L A Personal y Carrera | Administrativa
periodo de prueba, y verificar que se haya realizado la inscripcion o actualizacion. o .
Administrativa
Director Administrativo de

5.7 Elaborar el acto administrativo que declara la insubsistencia, en caso de evaluacion no
satisfactoria del funcionario nombrado en periodo de prueba, y notificarla una vez haya sido
firmada por el Contralor Departamental y numerada, dejando copia en la historia laboral del
servidor publico.

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

5.8 Realizar las evaluaciones parciales semestrales a mas tardar dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes a su vencimiento en el aplicativo o formatos establecidos para tal fin,
remitiendo original a la Subdireccion Administrativa de Personal y Carrera Administrativa para
revision y control.

Jefe inmediato (Evaluador)
Servidor publico (Evaluado)

Formatos para evaluaciéon y
aplicativos

5.9 Realizar la calificacion definitiva dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al
vencimiento del periodo en el aplicativo o formatos establecidos para tal fin, remitiendo original a
la Subdireccion Administrativa de Personal y Carrera Administrativa para revision y control.

Jefe inmediato (Evaluador)
Servidor publico (Evaluado)

Formatos para evaluaciéon y
aplicativos

5.10 Consolidar informacion de las evaluaciones, elaborando informe sobre los resultados
obtenidos en la evaluacion del desempefio laboral de todos los servidores publicos durante el
periodo de evaluacion, presentarlo al Contralor Departamental y al Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera para el otorgamiento de incentivos; y remitirlo al responsable de la
actualizacién de la pagina web para su publicacién.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Subdirector Administrativo de
Personal y Carrera
Administrativa

Informe Evaluacion de

Desempefio Laboral

5.11 Clasificar las necesidades de formacién y capacitacidon identificadas en la evaluacion de
desempefio laboral, y remitirlas a la Subdireccion Administrativa Escuela de Capacitacion para
inclusion en el Plan Institucional de Capacitacion.

Subdirector Administrativo de
Personal y Carrera
Administrativa

5.12 Remitir los formatos de concertacién, evaluacién y calificacion del desempefio laboral
diligenciados y firmados para archivo en las historias laborales de los servidores publicos.

Subdirector Administrativo de
Personal y Carrera
Administrativa

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

6. ENCARGO

6.1 Identificar las necesidades de personal de las dependencias en las cuales se requiere
realizar la provision del empleo vacante, con base en las solicitudes de personal recibidas.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Subdirector Administrativo de
Personal y Carrera
Administrativa
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6.2 Comunicar al correo institucional la invitaciéon para el otorgamiento del encargo, identificando
la dependencia en la cual se requiere el empleo, cédigo y grado, funciones, asignacién basica,
requisitos de estudio y experiencia establecidos en el Manual de Funciones y de Competencias

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Subdirector Administrativo de

Anexo 5 — Modelo Invitacion
otorgamiento de encargo

Laborales, y los exigidos en la normatividad vigente que regule la carrera administrativa de los | Personal y Carrera
servidores publicos de la CDVC. Administrativa
Director Administrativo de

6.3 Revisar la totalidad de la planta de empleos e identificar el servidor de carrera que
desempefa el empleo inmediatamente inferior a aquel que sera provisto mediante encargo, que
acredite los requisitos definidos en la normatividad de carrera y en el Manual de Funciones y de

Gestion Humana y Financiera
Subdirector Administrativo de

Anexo 18 - Modelo acta
otorgamiento de encargo

Competencias Laborales. Persppal Y Carrera
Administrativa
Director Administrativo de

6.4 Aplicar los criterios de desempate en el orden establecido, en caso de que dos o mas
servidores publicos de carrera se encuentren en situaciéon de empate.

Gestion Humana y Financiera
Subdirector Administrativo de

Anexo 18 - Modelo acta
otorgamiento de encargo

6.5 Elaborar resolucién mediante la cual se encarga al servidor publico seleccionado, enviandola
para firma del Contralor Departamental.

Personal y Carrera
Administrativa
Director Administrativo de

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Anexo 6 - Modelo resolucion
de encargo

de Gestion Humana vy
Financiera
6.6 Recibir copia de la Resolucion firmada y numerada y comunicarla al interesado, enviando | Director Administrativo de

copia del Acto Administrativo.

Gestion Humana y Financiera

Correo electronico

6.7 Tomar posesion del empleo para el cual fue encargado dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la comunicacion del acto administrativo. De no tomar posesion dentro del término
indicado, se derogara el encargo sin que se requiera del consentimiento del servidor y se
considerara que no ha aceptado dicho encargo.

Servidor publico

Anexo 6 - Modelo acta de

posesién - Procedimiento
Ingreso y Retiro de
funcionarios

6.8 Enviar copia del acto administrativo de encargo y acta de posesion a:

e Responsable de las Historias Laborales para incluirla en la historia laboral del servidor
publico

e Subdireccion Administrativa de Prestaciones Sociales y Nomina para incluirla en las
novedades del mes.

e Subdireccién Administrativa de Personal y Carrera Administrativa para actualizacion de
situaciones administrativas de encargo

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera

Correo electrénico

7. VACACIONES

7.1 Comunicar a los jefes de dependencia la relacién de servidores publicos que tienen periodos
de vacaciones pendientes de disfrutar para que sean incluidos en la programacién anual.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera

Correo electrénico
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Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

de Gestion Humana vy
Financiera
7.2 Solicitar programacion anual de vacaciones a todas las dependencias al inicio de cada | Director Administrativo de

vigencia

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

Circular informativa

7.3 Elaborar programacion anual de vacaciones y comunicarla a la Direccion Administrativa de
Gestion Humana y Financiera.

Jefe de cada dependencia

7.4 Comunicar mensualmente la programacion de vacaciones a la Subdireccion Administrativa
de Prestaciones Sociales y Nomina para efectuar reconocimiento y conceder el disfrute mediante
acto administrativo.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

Correo electronico

7.5 Elaborar resolucién mediante la cual se reconoce, autoriza, ordena y concede el disfrute de

Subdirector Administrativo de

Anexo 3 - Modelo Resolucion

las vacaciones, enviandola para firma del Contralor Departamental. Prestaciones  Sociales vy |de vacaciones Procedimiento
Némina M3P7-03
7.6 Recibir copia de la Resolucion firmada y numerada y comunicarla al interesado, enviando | Director Administrativo de

copia del Acto Administrativo al jefe inmediato y al responsable de las historias laborales para
inclusion en la historia laboral del funcionario

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

Correo electréonico

7.7 Aplazamiento de vacaciones. Habiéndose otorgado las vacaciones mediante acto
administrativo, y sin que el servidor publico haya iniciado el disfrute de éstas, el Jefe inmediato
solicitara el aplazamiento por necesidad del servicio debidamente justificado, mediante
comunicacién escrita a la Direccion Administrativa de Gestion Humana y Financiera, para
elaboracién de la resolucion motivada por parte de esta ultima, la cual se comunica al servidor
publico, dejando copia en la historia laboral del funcionario.

Jefe inmediato

Contralor Departamental
Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

Anexo 7 - Modelo Resolucion
aplazamiento de vacaciones

7.8 Interrupcidon de vacaciones. Cuando el servidor publico se encuentra disfrutando de las
vacaciones y se presenta alguna de las causales sefialadas en la norma, éstas seran
interrumpidas mediante acto administrativo.

Jefe inmediato
Contralor Departamental

Director Administrativo de

Anexo 8 - Modelo Resolucion
interrupcién de vacaciones
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Si las vacaciones se deben interrumpir por necesidad del servicio, el jefe inmediato del
funcionario debe solicitar por escrito y debidamente justificada la interrupcion a la Direccién
Administrativa de Gestiéon Humana y Financiera, informando la fecha de disfrute de los dias que
queden pendientes dentro de la misma vigencia, para la elaboracion de la resolucion. Tanto la
interrupcion como la reanudacion de las vacaciones, debe decretarse mediante resolucion
motivada dejando copia en la historia laboral del servidor publico.

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

7.9 Vacaciones colectivas. Los responsables del proceso de control fiscal programaran a inicio
de cada vigencia a los funcionarios que saldran a vacaciones colectivas, comunicando a la
Direccion Administrativa de Gestion Humana y Financiera. Para dar cumplimiento a la norma,
cuando se concedan vacaciones colectivas, aquellos servidores que no hayan completado el ano
continuo de servicio autorizaran por escrito para que, en caso de que su retiro se cause antes de
completar el afio de labor, se descuente de sus emolumentos y prestaciones el valor recibido por
descanso vacacional y prima de vacaciones.

de Gestion Humana vy
Financiera
Responsables proceso de
control fiscal
Director Administrativo de

Gestion Humana y Financiera
Funcionarios

Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

LICENCIAS

8. LICENCIAS NO REMUNERADAS (ORDINARIA — ADELANTAR ESTUDIOS) Y SU PRORRROGA

8.1 Solicitar licencia inicial o su prérroga con cinco (5) dias de antelaciéon al Contralor
Departamental, por escrito adjuntando los documentos que la justifiquen.

Servidor publico

8.2 Aprobar licencia no remunerada o su prérroga

Contralor Departamental

8.3 Elaborar resolucién mediante la cual se concede la licencia o su prérroga enviandola
para firma del Contralor Departamental

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccidon Administrativa

Anexo 9 - Modelo resolucion
de licencia no remunerada

de Gestion Humana vy
Financiera
8.4 Recibir copia de la Resolucion firmada y numerada y comunicarla al interesado, enviando
copia del Acto Administrativo a: Direct Administrati d
o Jefe inmediato del funcionario irector ministrativo -~ de
L . e L . .| Gestion Humana y Financiera
o Responsable de las historias laborales para inclusion en la historia laboral del funcionario Servidores publicos adscritos
o Subdireccion Adm|n|s_t,rat|va de If’rgstamones Sociales y Némina para que la incluya en las a la Direccién Administrativa Correo electronico
novedades y liquidacion de la nédmina. de Gestion Humana
o Subdireccion Administrativa de Personal y Carrera Administrativa para justificacion de Financiera

ausencia y registro en el indicador de ausentismo
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9. LICENCIAS REMUNERADAS (LUTO — MATERNIDAD — PATERNIDAD - PARENTAL)

9.1 Solicitar licencia al Contralor Departamental por escrito adjuntando los documentos
requeridos y dentro del término establecido en la norma.

Para el caso de las licencias de maternidad y paternidad el certificado de incapacidad expedido
por la EPS en la cual se encuentra afiliado el servidor publico; y para la licencia parental la
solicitud dentro de los treinta (30) dias al nacimiento del bebé.

Servidor publico

Anexo 10 - Modelo resolucion
de licencia de maternidad

9.2 Para la licencia por luto se concede en caso de muerte de los siguientes familiares: cényuge,
compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad (padres, hijos, abuelos, hermanos y nietos), primero de afinidad (suegros) y
segundo civil (hijo adoptado).

El servidor publico debe presentar dentro de los 30 dias siguientes, la documentacién que la

soporta

e Copia del Certificado de Defuncién expedido por la autoridad competente.

e En caso de parentesco por consanguinidad, ademas, copia del Certificado de Registro Civil
en donde se constate la relacién vinculante entre el empleado y el difunto.

e En caso de relacién cényuge, ademas, copia del Certificado de Matrimonio Civil o Religioso.

e En caso de compafiera o compariiero permanente, ademas, declaracién que haga el servidor
publico ante la autoridad, la cual se entendera hecha bajo la gravedad del juramento, donde
se manifieste la convivencia que tenian, segun la normatividad vigente.

e En caso de parentesco por afinidad, ademas, copia del Certificado de Matrimonio Civil o
Religioso, si se trata de coényuges, o por declaracion que haga el servidor publico ante la
autoridad, la cual se entendera hecha bajo la gravedad del juramento, si se trata de
compafieros permanentes, y copia del Registro Civil en la que conste la relacién del
cényuge, compafiero o compafiera permanente con el difunto.

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

Servidor publico

9.3 Elaborar resolucién mediante la cual se concede la licencia o su prérroga enviandola para
firma del Contralor Departamental.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccidon Administrativa

Anexo 11 - Modelo resolucion
de licencia por luto

de Gestion Humana vy
Financiera
9.4 Recibir copia de la Resolucion firmada y numerada y comunicarla al interesado, enviando | Director Administrativo de

copia del Acto Administrativo a:
e Jefe inmediato del funcionario
e Responsable de las historias laborales para inclusion en la historia laboral del funcionario

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Correo electrénico
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e Subdireccién Administrativa de Prestaciones Sociales y Nomina para que se incluya en las
novedades y liquidacién de la ndmina

e Subdireccién Administrativa de Personal y Carrera Administrativa para justificacion de
ausencia y registro en el indicador de ausentismo

de Gestion
Financiera

Humana vy

PERMISOS

10. PERMISOS REMUNERADOS

10.1 Solicitar permiso al Contralor Departamental por escrito con cinco (5) dias habiles de
antelacion, adjuntando los documentos que lo justifiquen con visto bueno del jefe inmediato

Servidor publico

Anexo 19 — Formato solicitud
de permiso laboral

10.2 Aprobar permiso remunerado

Contralor Departamental

10.3 Elaborar resolucion mediante la cual se concede el permiso, enviandola para firma del
Contralor Departamental

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccién Administrativa

Anexo 12 - Modelo resolucion
permiso remunerado

de Gestion Humana vy
Financiera

10.4 Recibir copia de la Resolucion firmada y numerada y comunicarla al interesado, enviando

copia del Acto Administrativo a: Director Administrativo de

o Jefe inmediato del funcionario

o Responsable de las historias laborales para inclusién en la historia laboral del funcionario

o Subdireccion Administrativa de Prestaciones Sociales y Némina para que la incluya en las
novedades

o Subdireccién Administrativa de Personal y Carrera Administrativa para justificacion de

ausencia y registro en el indicador de ausentismo

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

Correo electrénico

11. PERMISOS SINDICALES

11.1 Solicitar permiso al Contralor Departamental por escrito con cinco (5) dias habiles de
antelacion, adjuntando los documentos que lo soportan.

Representante Legal de Ila
asociacion o federacion
sindical

11.2 Aprobar permiso sindical

Contralor Departamental

11.3 Elaborar resoluciéon mediante la cual se concede el permiso sindical, enviandola para firma
del Contralor Departamental

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana y

Anexo 13 - Modelo resolucion
permiso sindical
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Financiera

11.4 Recibir copia de la Resolucion firmada y numerada y comunicarla al interesado, enviando

copia del Acto Administrativo a:

¢ Jefe inmediato del funcionario

¢ Responsable de las historias laborales para inclusién en la historia laboral del funcionario

e Subdireccion Administrativa de Prestaciones Sociales y Nomina para que se incluya en las
novedades

e Subdirecciéon Administrativa de Personal y Carrera Administrativa para justificacion de
ausencia y registro en el indicador de ausentismo

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

Correo electrénico

12. PERMISO ACADEMICO COMPENSADO

12.1 Solicitar permiso al Contralor Departamental por escrito con cinco (5) dias habiles de
antelacion, con el visto bueno del jefe inmediato, adjuntando certificado de la institucion de
educacion superior legalmente reconocida en el que conste el semestre que va a cursar el
funcionario del programa académico de educacion superior en la modalidad de posgrado, las
asignaturas, las fechas y el horario de clase.

Servidor publico

12.2 Aprobar el permiso académico compensado

Contralor Departamental

12.3 Elaborar resolucién mediante la cual se concede el permiso, enviandola para firma del

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos

Anexo 14 - Modelo resolucion

Contralor Departamental a la Direccién Administrativa | PSSO academico
e compensado
de Gestion Humana vy
Financiera
12.4 Recibir copia de la Resolucion firmada y numerada y comunicarla al interesado, enviando
copia del Acto Administrativo a: Director Administrativo de

e Jefe inmediato del funcionario

o Responsable de las historias laborales para inclusién en la historia laboral del funcionario

e Subdireccion Administrativa de Prestaciones Sociales y Nomina para que se incluya en las
novedades

e Subdireccién Administrativa de Personal y Carrera Administrativa para justificaciéon de
ausencia y registro en el indicador de ausentismo

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

Correo electrénico

13. PERMISO PARA EJERCER LA DOCENCIA UNIVERSITARIA HORA CATEDRA

13.1 Solicitar permiso al Contralor Departamental por escrito con cinco (5) dias habiles de
antelacion, con el visto bueno del jefe inmediato, adjuntando certificado de la institucion de

Servidor publico
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educacion superior legalmente reconocida en el que conste la materia que dictara el servidor
publico en la modalidad de hora catedra, sefalando las fechas y el horario.

13.2 Aprobar el permiso para ejercer la docencia universitaria hora catedra

Contralor Departamental

13.3 Elaborar resolucion mediante la cual se concede el permiso, enviandola para firma del
Contralor Departamental

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Anexo 15 - Modelo resolucion
permiso para docencia

de Gestion Humana vy
Financiera

13.4 Recibir copia de la Resolucion firmada y numerada y comunicarla al interesado, enviando

copia del Acto Administrativo a: Director Administrativo de

¢ Jefe inmediato del funcionario

e Responsable de las historias laborales para inclusién en la historia laboral del funcionario

e Subdireccion Administrativa de Prestaciones Sociales y Nomina para que se incluya en las
novedades

e Subdireccién Administrativa de Personal y Carrera Administrativa para justificacion de
ausencia y registro en el indicador de ausentismo

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

Correo electrénico

14. REUBICACION

14.1 Analizar la reubicacién de un empleo en la planta global de la Entidad, teniendo en cuenta
la naturaleza de las funciones del empleo y la necesidad del servicio.

Contralor Departamental

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Subdirector Administrativo de

14.2 Elaborar resolucién mediante la cual se realiza la reubicacién, enviandola para firma del
Contralor Departamental.

Personal y Carrera
Administrativa
Director Administrativo de

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Anexo 16 - Modelo resolucion
de reubicacion

de Gestion Humana vy
Financiera
14.3 Recibir copia de la Resolucién firmada y numerada y comunicarla al interesado, enviando | Director Administrativo de

copia del Acto Administrativo a:
o Jefe de la dependencia donde estaba asignado el servidor publico
o Jefe de la dependencia donde es reubicado el servidor publico
e Responsable de las historias laborales para inclusién en la historia laboral del funcionario

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy

Correo electrénico
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e Subdireccién Administrativa de Prestaciones Sociales y Nomina para que se incluya en las
novedades

Financiera

15.ASCENSO

15.1 Recibir lista de elegibles del organismo que administra el régimen de carrera especial de los
servidores de las contralorias territoriales.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana y
Financiera

15.2 Elaborar resolucion mediante la cual se realiza el ascenso en periodo de prueba,
enviandola para firma del Contralor Departamental

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana y
Financiera

15.3 Recibir copia de la Resolucién firmada y numerada y comunicarla al interesado, enviando
copia del Acto Administrativo a:

e Subdireccion Administrativa de Prestaciones Sociales y Nomina

e Subdireccion Administrativa de Personal y Carrera Administrativa

o Jefe de la dependencia en la cual queda adscrito el servidor publico

o Responsable de las historias laborales para inclusién en la historia laboral del funcionario

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

Correo electréonico

15.4 Solicitar al organismo que administra el régimen de carrera especial de los servidores de las
contralorias territoriales, la actualizacion del registro publico del servidor publico ascendido que
haya superado satisfactoriamente el periodo de prueba vy verificar que se realice la actualizacién
del Registro Publico de Carrera Administrativa

Subdirector Administrativo de
Personal y Carrera
Administrativa

16.COMISION PARA DESEMPENAR EMPLEO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION O DE PERIODO

16.1 Solicitar al Contralor Departamental comisién para desempefar empleo de periodo o de
libre nombramiento y remocién, entregando copia del acto administrativo mediante el cual se
hace la eleccién o el nombramiento.

Servidor publico

16.2 Aprobar la comisiéon para desempefar empleo de periodo o de libre nombramiento y
remocion, siempre y cuando el servidor publico cumpla los requisitos establecidos en la norma
para concederla.

Contralor Departamental

16.3 Elaborar resolucién mediante la cual se concede comisidon para desempefar un empleo de
periodo o de libre nombramiento y remocion, enviandola para firma del Contralor Departamental

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera

Anexo 17 Modelo resolucion
comision para desempefar
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Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

empleo de periodo o de libre
nombramiento y remocion

de Gestion Humana vy
Financiera
16.4 Recibir copia de la Resolucion firmada y numerada y comunicarla al interesado, enviando | Director Administrativo de

copia del Acto Administrativo a:
e Subdireccion Administrativa de Prestaciones Sociales y Némina
e Subdireccién Administrativa de Personal y Carrera Administrativa
e Jefe de la dependencia en la cual esta adscrito el servidor publico
¢ Responsable de las historias laborales para inclusion en la historia laboral del funcionario

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

Correo electrénico

16.5 Remitir a la Contraloria Departamental del Valle del Cauca copia del acta de posesion en el
empleo de periodo o de libre nombramiento y remocién en otra entidad.

Servidor publico

16.6 Solicitar al organismo que administra el régimen de carrera especial de los servidores de las
contralorias territoriales, la actualizacion del Registro Publico de Carrera Administrativa del
servidor publico comisionado, y verificar que se realice la actualizacion.

Subdirector Administrativo de
Personal y Carrera
Administrativa

Certificado de inscripcion
Registro Publico de Carrera
Administrativa

17. GESTION DE INTEGRIDAD

17.1. Dar a conocer a los servidores publicos el Cadigo de Integridad, para que se apropien de
los valores, afiancen los contenidos del Cddigo, identifique actos de corrupcion e identifiquen las
situaciones de conflictos de interés.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Jefe Oficina de Control
Interno Disciplinario

Caddigo de Integridad

17.2. Disefiar e implementar mecanismos de sensibilizacion, induccién y reinduccion del
Cddigo de Integridad.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Jefe Oficina de Control
Interno Disciplinario
Subdirector Administrativo
Escuela de Capacitacion

17.3. Presentar periddicamente la Declaracién de Bienes y Rentas en los términos

establecidos por la norma.

Servidores publicos

SIGEP

Servidores publicos de nivel

17.4. Presentar la Declaracion de estar incurso o no en conflicto de intereses al momento de la | directivo; los de libre | Anexo 20 — Declaracion de

posesion. nombramiento y remocion de | conflicto o no de intereses
otros niveles jerarquicos

17.5. Enviar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al conocimiento de la situacion en la | Servidores publicos de libre

cual se presente un conflicto de interés real al superior jerarquico o al Contralor Departamental,
donde relate los hechos e informe su deseo de declararse impedido.

nombramiento y remocion vy
aquellos que van a cumplir

Anexo 21 Declaracion
conflicto de interés
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funciones de supervision de
contrato

17.6. Decidir si acepta o no el impedimento dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha
de recibido el escrito del servidor publico.

Superior jerarquico o]
Contralor Departamental

17.7. Determinar el servidor publico que se encargara de asumir la regulacion, gestién, control
o decision de la situacion que dio origen al conflicto de intereses, en caso de que se acepte.

Superior jerarquico o}
Contralor Departamental

17.8. Participar en las actividades de retroalimentacion que ayuden a practicar los valores,
disminuir la materializacién de riesgos de corrupcion, mejorar la gestion ética y la implementacion
de la politica de integridad de la CDVC.

Servidores publicos

17.9. Evaluar los resultados de la implementacion del Codigo y la politica de integridad

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Jefe Oficina de Control
Interno Disciplinario
Subdirector Administrativo
Escuela de Capacitacion
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