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1. OBJETIVO

Implementar vy mofivar las politicas
administracién y justificadas en estudios 1écnicos.

2. ALCANCE

y directrices

de rofaciones de personal,
fundamentadas en la necesidad del servicio o en razones de modernizacidn de la

Este procedimienio aplica para fodos los Servidores que soliciten el traslado de

acuerdo a su conveniencia.

3. RESPONSABLE

Es responsable de implemeniar politicas y directrices establecidas para la
administracion del talente humanao el Subsecretario de Talento Humano.
4. DEFINICIONES
Reubicacion: Adaptacion del frabajador en un nuevo puesto de frabagjo.
5. CONTENIDO
DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
1. Solicitar Reubicacién: Se formula la peticidn para
la reubicacién, explicando las razones por las cuales _ Soliciiud de
. . ; Solicitante
el funcionario requiere el fraslado. fraslado
2. Recepcionar peticién: Recibir la peticion de
reubicacion por escrilo del representante de o o Recibido de la
d ndencia y/o funcionario Auxiliar solicitud
epe lay/otu ' Administrativo I
3. Andiizar la solicitud: Se revisa la solicitud vy se .

\ S . L Subsecretario .
analiza la factibiidad de la misma, en términos de Factibllidad
; . de Talento o
existencia de personal. de la solicitud

Humano
4. Revisar hojas de vida: Una vez aprobado el
traslado se analiza 1as hojas de vida del personal | Subsecretario Relacion de
que puede ser susceplible de rotacién. de Talento aspirantes a
Humano cambio
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5. Elaborar acto administrative: Dar orden a Auxiliar
Administrativa  para la elaboracion del acto Acto
correspondiente con  asignacion de funciones administrativo
posterior legalizacion. Auxiliar asignacion de
Administrativo funciones
(orden de
desempeno)
4. Comunicacién del acto administrativo: Una vez
comunicado se hace entrega del acto Auxiliar Publicacion
administrativo al servidor publico para desempenar | Administrativo acto

las funciones en la dependencia asignada.

y funcionario

administrativo

6. NORMATIVIDAD

- Decreto 1950 de 1973

Arliculo 123, 125, 315 de la Constitucion Politica.

- Ley 489 de 1998

- Ley 909 de 2004

- Ley 785 del 2005

- Decreto 2539 del 2005.
-  Decreto 3622 del 2005

- Manual de Funciones, Competencias y Requisitos Decreto 292 de Marzo de 2009

- Acuerdo del Concejo Municipal No.005 de 2009.

-  Decreto 157 de abril de 2010.
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7. CONTROL DE CAMBIOS
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