Procedimiento para realizar reubicacion fisica

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL del empleo y moviidad del empleo del
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES | personal de Planta de Empleados Publicos
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR ) del Ministerio de Defensa Nacional DIGSA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA MDN-COGFM-PROTH-DIGSA-PT.95.1-37

GRUPO TALENTO HUMANO
Proceso Talento humano

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Descripcion de los cambios
Aprobacion
1 Junio 2021 Version inicial.

NOTA PROASIG - PROPLAES:
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requisitos establecidos en el formato establecido por el Sistema
Integrado de Gestién SIG, para aprobario en la SVE; PROPLAES
libera el documento.

2. Dada la reestructuracion de la DIGSA, se ajustaron las
politicas de operacion para el control de la informacion
documentada de los procesos para el SIG, por lo que este
documento queda en V1. ;

3. La informacion registrada en el documento es responsabilidad

del procesc que lo emite.
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: Procedimiento para realizar reubicacion fisica
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL del empieo y moviidad del empleo del
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES | Personal de Planta de Empleados Publicos
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA MDN-COGFM-PROTH-DIGSA-PT.95.1-37
GRUPO TALENTO HUMANO
Proceso Talento humano

1. Presentacion

Este procedimiento surge de la necesidad de ajustar las politicas y lineamientos procedimiento
para efectuar la reubicacion fisica y movilidad de los empleos de los empleos del personal de Planta
de Empleados Publicos del Ministerio de Defensa Nacional — Direccién General de Sanidad Militar,
de acuerdo a las necesidades del servicio. '

-~

2. Objetivo . ' :

Establecer el procedimiento para efectuar la reubicacion fisica y movilidad de los empleos de
los empleos del personal de Planta de Empleados Publicos del Ministerio de Defensa Nacional
— Direccién General de Sanidad Militar, de acuerdo a las necesidades del servicio.

3. Alcance - Aplicacion

La informacién de este procedimiento aplica para la reubicacién fisica y movilidad de los
empleos del personal de Planta de la Direccién General de Sanidad Militar, en todas las areas
de la Direccion General de Sanidad Militar (DIGSA), en las Direcciones de Sanidad (DISAN) y

en los Establecimientos de Sanidad Militar (ESM) a nivel nacional. .

4. PDefiniciones

Reubicacion fisica del empleo Es el acto del nominador o de quien este haya delegado,
mediante el cual se cambia la ubicacion fisica de un empleo, en
otra dependencia de la misma planta global.

Movilidad de los empleos del  Los servidores publicos del Sector Defensa deberan prestar sus

sector defensa: servicios en cualquier ciudad o municipio dentro de la Planta
Global, previa destinacion ordenada por el nominador respectivo
o por quien este haya delegado, y siempre respetando la
naturaleza de. las funciones del empleo del cual es tltular el
servidor publico.

5. Acrénimos

ARC: Armada Nacional

AASD: Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa
AS: , Auxiliar de Servicios

DIGSA: Direccion General de Sanidad Militar
SMSM: . Servidor Misional en Sanidad Militar
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EJC: Ejército Nacional.
FAC: Fuerza Aérea Colombiana.
PD: Profesional de Defensa
TASD: Técnico para Apoyo Seguridad y Defensa
TS: Técnico de Servicios
DAFP: Departamento Administrativo de Funcion Publica

6. Proveedor — entrada (insumo) para el desarrollo del procedimiento

X

Proveedor . Entrada - insumo
Presidencia de la | Decreto Ley 1792 de 2000 “Por el cual se modifica el Estatuto que regula
Republica el Régimen de Administracion del Personal Civil del Ministerio de Defensa

Nacional, se establece la Carrera Administrativa Especial’.

Presidencia de la
Republica

Decreto 091 de 2007 “Por el cual se regula el Sistema Especial de
Carrera del Sector Defensa y se dictan unas disposiciones en materia de

administracién de personal’.

de Sanidad Militar

Direccion General

Guia Estratégi‘ca del Talento Humano MINDEFENSA — DIGSA 2019.
Emitir criterios y lineamientos de caracter Administrativo, que faciliten la
Gestion del Talento Humano en el Subsistema de Salud de las Fuerzas

Militares.

7. Politicas de Operacion

Reubicacion

Informacién 7.1 Para efectuar la reubicacion fisica de los empleos en la Planta

de Empleados Publicos Ministerio de Defensa Nacional —

informacién de
naturaleza de

fisica Direccion General de Sanidad Militar, se debe tener en cuenta
los siguientes aspectos:
Verificacion de | 7.2 La Reubicacion fisica de los empleos, es el acto del nominador

o de quien este haya delegado, mediante el cual se cambia la
ubicacion fisica de un empleo, en otra dependencia de la misma

funciones planta global de conformidad con lo establecido en el articulo
32 del presente decreto. Esta reubicacion debera efectuarse
teniendo en cuenta la naturaleza de las funcicnes del empleo y
las del area donde debera ser ubicado.

Verificacion 7.3 e ' ' .

necesidades La r_eqblcaqon fisica cjg los empleos, se hace med‘lante acto

del servicio administrativo (resolucién) y se soporta en las necesidades del
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servicio, con el fin de mejorar la prestacion de los servicios de
salud en los Establecimientos de Sanidad Militar

Verificacion de | 7.4 Si el funcionario solicita la reubicacion fisica del empleo, debe
documentacion elevar la solicitud por escrito justificando la reubicacién,
acompafiada de los documentos que la justifiquen, cuando sea
el caso, los documentos son:
‘( .
Solicitud de apoyo del Jefe del Establecimiento de Sanidad
Militar (ESM). : :
Solicitud de apoyo del Director de Sanidad de la Fuerza (ARC,
FAC, EJC)
Verificaciéon de : 7.5 El Jefe del Establecimiento y el Director de Sanidad tienen la
requisitos para potestad de solicitar la reubicacion fisica de un empleo y su
expedir acto titular al Director General de Sanidad Militar por solicitud escrita
administrativo por necesidades del servicio, con el fin de mejorar la prestacién
-de los servicios- de salud, siempre y cuando la reubicacion se
realice teniendo-.en cuenta la naturaleza de las funciones del
empleo donde Sea reubicado. El Director General de Sanidad
Militar como neminador autoriza la reubicacion del empleo
mediante un acto administrativo (resolucion).
Comunicacién | 7.6 Una vez se expida el acto administrativo, la Direccion de
de acto Sanidad o el Grupo de Talento Humano de la DIGSA debe
administrativo comunicar al funcionario la resolucion y debera informarie que
debe darse cumplimiento dentro los diez (10) dias habiles
siguientes a su comunicacién, previa entrega del cargo.
Verificacién de | 7.7 Es importante aclarar, que el funcionario que mediante acto
cumplimiento administrativo se reubique, debe dar cumplimiento a la
acto reubicacién, so pena de incurrir en abandono de cargo.
administrativo
Verificacién de | 7.8 La reubicacion fisica de los empleos se da cuando se cambia la
ubicacion sitio ubicacion fisica del empleo; es decir de un establecimiento de
de trabajo sanidad militar a otro, de una Direccion de Sanidad a otra
Verificacion 7.9 Cuando se trate de asignaciones de funciones dentro del mismo
funciones Establecimiento de Sanidad Militar, en otra &rea, el Jefe del
dentro del Establecimiento de Sanidad Militar tendra la potestad de
mismo ESM asignarle funciones especificas en otra area de trabajo en el

mismo Establecimiento de Sanidad Militar, de acuerdo a la
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naturaleza de las funciones del empleo, de acuerdc al perfil,
estudios y experiencia del funcionario, las cuales deberan ser
comunicadas al funcionario por escrito y debera ser publicada
en la orden semanal.

Informacién
Movilidad del
empleo

7.10

Para efectuar la movilidad de los empleos en la Planta de
Empleados Publicos Ministerio de Defensa Nacional — Direccion
General de Sanidad Militar, se debe tener en cuenta los
siguientes aspectos:

c

Verificacién de
informacion
viabilidad
movilidad

7.11

Los servidores publicos del Sector Defensa deberan prestar
sus servicios en cualquier ciudad o municipio dentro de la
Planta Global, previa destinacién ordenada por el nominador
respectivo o por quien este haya delegado, y siempre
respetando la naturaleza de las funciones del empleo del cual
es titular el servidor publico, mediante la figura de movilidad.
La movilidad de los empleos, es viable dentro de una misma
planta global de personal, de conformidad con lo establecido
en el articulo 32 del presente decreto y podra hacerse por el
término maximo de 2 afios por empleo, vencidos los cuales,
debe procederse a ubicar el empleo en el puesto de trabajo
asignado, -antes de ordenarse su movilidad. La movilidad se
hara mediante acto administrativo emitido por el nominador.

Actualizacion
hoja de vida

7.12

La hoja de vida del servidor publico debe permanecer
actualizada con la ubicacién del puesto de trabajo en el cual se
encuentra desempefiado su empleo.

Verificacion de
documentacion

713

Si el funcionario solicita movilidad del empleo, debe elevar la
solicitud por escrito justificando la movilidad, acompafada de
los documentos que la justifiquen, cuando sea el caso, los
documentos son:

Solicitud de apoyo del Jefe del Establecimiento de Sanidad
Militar (ESM).

Solicitud de apoyo del Director de Sanidad de la Fuerza (ARC,
FAC, EJC) '

Verificacion de
requisitos para
expedir acto
administrativo

7.14

El Jefe del Establecimiento y el Director de Sanidad tienen la
potestad de solicitar la movilidad del empleo y su titular al
Director General de Sanidad Militar por solicitud escrita por
necesidades del servicio, con el fin de mejorar la prestacién de
los servicios de salud. El Director General de Sanidad Militar
como nhominador autoriza [a movilidad del empleo mediante un
acto administrativo (resolucién).
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Comunicacion
de acto
administrativo

7.15

Una vez se expida el acto administrativo, la Direccion de
Sanidad o el Grupo de Talento Humano de la DIGSA debe
comunicar al funcionario la resolucion y debera informarle que
una vez cumplido el lapso de la movilidad, deberad hacer
presentacion en su unidad origen.

8. Descripcion de Actividades y puntos de control

8.1. Reubicacion fisica del empleo

Descripcion de actividades

Registros

Verificar la solicitud de reubicacion fisica
del empleo, acorde a las necesidades del

- servicio, que no se afecte la prestacion del

servicio

Responsabile: Oficinas Talento Humano
DISANES — Jefes de Establecimiento de
Sanidad Militar

Oficio apoyo reubicacion

Tramitar ante la DIGSA la solicitud de
reubicacién fisica del empleo de un
funcionario.

Responsable: Oficinas Talento Humano
DISANES

Oficio de solicitud reubicacion, apoVB
DISAN, oficio apoyo ESM z

Verificar la documentacién de solicitud de
reubicacion fisica del empleo.

Responsable: Coordinador Grupo de
Talento Humano — Profesional Area de
Ingreso

Ver punto de control

Lista de chequeo documentacion

Efectuar el acto administrative de
reubicacion fisica del empleo
Responsable; Coordinador Grupo de
Talento Humano — Profesional Area de
Ingreso

Resolucién

Comunicar acto administrativo

Comunicacion acto administrativo
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Responsable: Coordinador Grupo de
Talento Humano — Profesional Area de
Ingreso - Oficinas de Talento Humano

DISANES
Puntos de control
Actividad donde se controla: 3.Verificar la documentacién de solicitud de reubicacién fisica del
. empleo.
Como se controla: Observando la documentacién
Criterio de aceptacion Si estan los documentos cumplen los requisitos
Accién a tomar.(si no cumple Devolver la solicitud a las Direcciones de Sanidad especificando
criterio de aceptacioén): observaciones de incumplimiento.
Registro de la accién tomada: | Correo electronico enviado.
Responsable del control: Grupo de Talento Humano— Direccion General de Sanidad
Militar.
XX — Direcciones de Sanidad.
XX — Establecimiento de Sanidad Militar.

8.2. Movilidad del empleo <

Descripcion de actividades Registros

1. Verificar la solicitud de movilidad del empleo, | Oficio apoyo movilidad-
acorde a las necesidades del servicio, que
no se afecte la prestacién del servicio.

Responsable: Oficinas Talento Humano
DISANES — Jefes de Establecimiento de
Sanidad Militar

2. Tramitar ante la DIGSA la solicitud de : Oficio de solicitud movilidad, apoyo DISAN,

movilidad del empleo de un funcionario oficio apoyo ESM
Responsable: Oficinas Talento Humano
DISANES

3. Verificar la documentacion de solicitud de | Lista de chequeo documentacién
movilidad del empleo.

Responsable: Coordinador Grupo de
Talento Humano — Profesional Area de
Ingreso
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Ver punto de control

Efectuar el acto administrativo de movilidad
del empleo.

Responsable: Coordinador Grupo de
Talento Humano - Profesional Area de
Ingreso. T

Resolucion

Comunicar acto administrativo

Responsable: Coordinador Grupo de
Talento Humano — Profesional Area de
Ingreso - Oficinas de Talento Humano
DISANES

Comunicaciéon acto administrativo

Verificar que, al término de la movilidad, el
funcionario se presente a la unidad de
origen.

Responsabié: Oficinas de Talento Humano
DISANES -

Oficio de la DISAN

Puntos de control

Actividad donde se controla:

3. Verificar la documentacion de solicitud de movilidad del
empleo.

Como se controla:

Observando |a documentacion

Criterio de aceptacion

Si estan los documentos cumplen los requisitos

Accién a tomar (si no cumple
criterio de aceptacion):

Devolver la solicitud a las Direcciones de Sanidad
especificando observaciones de incumplimiento.

Registro de la accién tomada:

Correo electrénico enviado.

Responsable del control:

. Militar.

Grupo de Talento Humano— Direccién General de Sanidad
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XX - Direcciones de Sanidad.
XX — Establecimiento de Sanidad Militar.

9. Flujograma

9.1 Flujograma de reubicacion fisica del empleo
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9.2. Flujograma de movilidad
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