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1. DEFINICION

El procedimiento que se presenta a continuacion tiene como objetivo establecer el
derrotero que se debe seguir en los casos que se configure alguna de las causales de
abandono del cargo contempladas en el Decreto 1083 del 2015, sus normas que lo
modifique, adicionen o sustituyan.

2. ALCANCE

El procedimiento es aplicable a todos los empleados publicos de la Universidad, sin
distincion de cargo o grado.

3. ESTRUCTURA
3.1. GENERALIDADES

El abandono del cargo es una figura que se encuentra contemplada no solo como una
falta disciplinaria, sino también como una causal de retiro del servicio, asi el articulo
2.2.11.1.16 del Decreto Reglamentario 1083 del 2015, sefiala:

“ARTICULO 2.2.11.1.16 Abandono del cargo. El abandono del cargo se produce
cuando un empleado sin justa causa:

1. No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones,

comision, o dentro de los treinta (30) dias siguientes al vencimiento de la prestacion del

servicio militar.

Deje de concurrir al trabajo por tres (3) dias consecutivos.

No concurra al trabajo antes de serle concedida autorizacién para separarse del servicio

0 en caso de renuncia antes de vencerse el plazo de que trata el articulo 2.2.11.1.5 del

presente Decreto, y

4. Se abstenga de prestar el servicio antes de que asuma el cargo quien ha de
reemplazarlo.” (Subrayado fuera de texto).

W

De conformidad con los articulos 2.2.11.1.17 y 2.2.11.1.18 del Decreto 1083 de 2015, una
vez probados los hechos de que trata el articulo citado anteriormente, la autoridad
nominadora declarara la vacancia del empleo, previos los procedimientos legales, asi
mismo se establece, que en el evento en que el abandono del cargo llegase a perjudicar el
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servicio, el empleado se haré acreedor a las sanciones disciplinarias y a la responsabilidad
civil o penal que le corresponda.

En este sentido, la Corte Constitucional en Sentencia C-1189 de 2005 declaré exequible el
literal i) del articulo 41 de la Ley 909 de 2004, en el entendido que para aplicar la causal
de retiro por abandono del cargo, es requisito indispensable que se dé cumplimiento al
procedimiento establecido en el inciso primero del articulo 35 del Cédigo Contencioso
Administrativo para la expedicion de cualquier acto administrativo de caracter particular y
concreto, esto es, que se permita al afectado el ejercicio de su derecho de defensa, previa
la expediciébn del acto administrativo que declare el retiro del servicio, la Corte
Constitucional afirmo:

“41.- No cabe duda que en el ordenamiento juridico colombiano ha sido constante y
reiterada la consagracion del abandono del cargo como causal autonoma de retiro del
servicio para los empleados de la administracidon publica. Lo anterior, en atencion a la
necesidad de hacer mas flexible y expedita la separaciéon del cargo de aquellos
empleados cuya conducta configure abandono del mismo, en detrimento del normal
desempeiio de las actividades que debe desarrollar la entidad. Alli precisamente
encuentra justificacion esta medida, pues no se puede perder de vista que la funcion
administrativa debe tender al logro de los fines esenciales del Estado, regidos, entre
otros, por los principios de eficiencia, eficacia y celeridad.

42.- No obstante, es de vital importancia recordar que la decisién de retiro del servicio
de un _empleado publico tiene lugar mediante un acto administrativo de caracter
particular y concreto para cuya expedicion debe cumplirse el procedimiento establecido
en el Cédigo Contencioso Administrativo, esto es, que la actuacion que de oficio inicie la
administracion, con el fin de retirar del servicio a un empleado -sea éste de carrera o de
libre nombramiento y remocion-, le debe ser comunicada, para efectos de que éste
pueda ejercer su derecho de defensa, al ser oido por la autoridad administrativa
competente, asi como para contar con la oportunidad de aportar y controvertir las
pruebas que le sean adversasl.

43.- Estas garantias propias del derecho fundamental al debido proceso tienen una
importancia enorme en el caso de retiro del servicio por abandono del cargo de los
empleados de libre _nombramiento y remocién, si se tiene en cuenta que el acto
administrativo mediante el cual dicha desvinculacidbn se produce no requiere ser
motivada, lo cual imposibilita al empleado afectado controvertir la validez de la decision
mediante el agotamiento de los recursos de la via gubernativa. No menos vital resulta,
sin embargo, el respeto de las garantias enunciadas en el caso del retiro del servicio de
los empleados de carrera, pues si bien esta resolucién necesariamente debe estar
motivada de manera suficiente y adecuada, se trata de una decisibn que afecta
directamente la estabilidad laboral reforzada con la que cuentan estos empleados en
condicion de tales. Por lo anterior, la administracion debe adelantar el procedimiento
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correspondiente y, eventualmente, expedir el acto administrativo de desvinculacion, sin
desconocimiento de los derechos de contradiccién y defensa del empleado afectado.”

No obstante lo anterior, pueden presentarse casos en los cuales la ausencia del
funcionario no concluya necesariamente con la declaratoria del vacancia del cargo por
abandono del mismo, sino que es posible que se presente una ausencia que implique el
descuento sobre el salario de los dias no laborados, mas no un retiro definitivo del
servicio, asi, el decreto 1083 de 2015, dispone:

“ARTICULO 2.2.5.5.56. Pago de la remuneracion de los servidores publicos. El pago de
la remuneracion a los servidores publicos del Estado correspondera a servicios
efectivamente prestados, los cuales se entenderan certificados con la firma de la
némina por parte de la autoridad competente al interior de cada uno de los organismos
0 entidades.

El jefe inmediato debera reportar al jefe de la Unidad de Personal o a quien haga sus
veces, la inasistencia a laborar del personal a su cargo. La ausencia de este reporte
sera sancionada de conformidad con lo sefialado en la Ley 734 de 2002, y demas
normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

La Unidad de Personal o quien haga sus veces requerira al servidor publico que no
concurra a laborar sin previa autorizacion de la autoridad competente para que informe,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al hecho que genera la ausencia, los
motivos que la ocasionaron. El jefe del organismo o en quien este delegue evaluara si
hubo justa causa para no asistir.

Cuando los motivos dados por el servidor no constituyan justa causa de conformidad
con las normas legales o no justifiquen la inasistencia, el jefe del organismo o en quien
este delegue, informara al servidor para que presente los recursos a que haya lugar.

Si el jefe del organismo o en quien este delegue decide que la ausencia no esta
justificada debera proceder a descontar el dia o los dias no laborados.

El descuento se haréa sin perjuicio de las actuaciones que se deriven del incumplimiento
de los deberes inherentes a la condicion de servidores publicos, previsto en la
normativa vigente.”

De acuerdo a la normativa anterior, cada empleo tiene asignada una remuneracion
mensual la cual, corresponde no solo a la jornada laboral establecida, sino que la misma
corresponde al reconocimiento de los servicios efectivamente prestados, los cuales, se
certifican con la firma de la autoridad que autoriza el pago de la némina.
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Asi mismo indica la citada norma que, cuando un empleado no asiste a prestar su servicio
sin justa causa, el jefe del organismo o en quien este delegue, decidira si la ausencia no
esta justificada y debera proceder a descontar del salario el dia o los dias no laborados,
sin perjuicio de la apertura del proceso administrativo por presunto abandono del cargo.

Dentro de este proceso se debe tener en cuenta que el termino para la interposicion de
recursos es de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de notificacion, asi
mismo, el termino para resolver los mismos sera de quince (15) dias contados a partir de
la radicacion del recurso ante el funcionario competente, asi mismo, el Rector podra, de
ser necesario agotar un periodo probatorio no mayor a treinta dias.

Una vez el funcionario sea retirado del servicio, este debera:

1. Relacionar las actividades pendientes en el acta de entrega del cargo y realiza la
entrega al jefe inmediato o a la persona que se asigne para tal fin.

2. Diligenciar y entregar formatos de desvinculacion Entregar a la Division de Relaciones
Laborales y Prestacionales los siguientes anexos debidamente diligenciados vy
firmados:

1) Formato de declaracién de bienes y rentas, con tipo de declaracion retiro.

2) Acta de entrega de cargo e inventario documental

3) Pazy salvo Almacén

4) Evaluacion(es) de desempefio del personal a cargo y los formatos anexos a que
haya lugar.

3. El ultimo dia habil laboral debe entregar el carné en los casos a que haya lugar.

4. Presentarse para la evaluacion médica de retiro en el horario, fecha y lugar indicado
para practicarse la evaluacién médica ocupacional.

3.2. DESCRIPCION

3.2.1. PROCEDIMIENTO PARA AUSENCIAS JUSTIFICADAS

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Reporta a la Division de Relaciones Laborales y Prestacionales la presunta
configuracién de una de las causales de abandono del cargo sefialadas en el
articulo 2.2.11.1.16 del Decreto 1083 del 2015.

El informe debera contener como minimo:

01 |Jefe inmediato 1. Identificacion del funcionario

2. Relato de los hechos

3. Relacion de las funciones que desempefia en la dependencia donde se
encuentra adscrito.

4. Fechas en las cuales se presenta la ausencia reiterada e injustificada.

5. Soportes tales como: citaciones, llamadas, correos electronicos, entre otros.
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NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe de la Divisién

Revisa y estudia el reporte presentado por el jefe inmediato.
1. Sieste es claro y cuenta con los soportes suficientes, procede a iniciar las
actuaciones previas a la apertura del Proceso Administrativo. Continua al
Paso 4

02 |de Relaciones . . . : . L .

Laborales 2. En caso contrario, solicita al jefe inmediato aclaracién del informe y los
soportes respectivos que den cuenta de la ausencia injustificada del
funcionario, otorgandose un término perentorio de cinco dias. Se devuelve
al Paso 1.

Proyecta para firma del Jefe de la Divisidbn de Relaciones Laborales, oficio a
través del cual solicita al funcionario reportado, presentar informe sobre los
. . hechos indicados por el jefe inmediato y acompafiar los soportes que justifiquen
Funcionario de la .
o Su presunta ausencia.
Division de
03 |Relaciones A . . . - .
El término con el que cuenta el funcionario para presentar el informe indicado sera
Laborales y . s . .. .
. de tres dias habiles contados a partir de la recepcion del oficio.
prestacionales
NOTA: Se realizardn maximo dos citaciones previas al traslado del caso a
Rectoria.
04 Funcionario Remite informe sobre los hechos descritos en el oficio a través del cual se solicita
reportado informacion sobre su presunta inasistencia.
Revisiéon y analisis del informe presentado por el funcionario, de lo cual se podra
concluir que la ausencia se encuentre justificada, en este caso procedera a
archivar las actuaciones advirtiéndole al funcionario por escrito que debera
Jefe de la Division |incorporarse a sus funciones una vez cese la situacion que justifica su ausencia.
05 de Relaciones
Laborales y Si el funcionario no presenta informe pero se conoce por parte de terceros los
Prestacionales motivos que justifican la ausencia del funcionario, en estos casos se intentara por
cualquier medio contactar al funcionario o familiares en primer grado, dejandose
constancia de los hechos que se conozcan y comprueben, de ser justificados se
procedera a rendir informe a rectoria.
Jefe de la Division
06 de Relaciones Advierte por escrito al funcionario reportado el término maximo para

Laborales y reincorporarse a su cargo.

Prestacionales

Jefe de la Division

07 de Relaciones Emite Auto de Archivo de las actuaciones preliminares adelantadas, cédigo TH-

Laborales y P17-FO1.

Prestacionales

08 |Secretaria General |Notifica el auto a través del cual se archivan las actuaciones previas.
Técnico de la
Division de : . : - L
X Archiva el auto de archivo de las actuaciones preliminares en la historia laboral del
09 |Relaciones . ,
funcionario reportado.
Laborales y

Prestacionales

10

Fin
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3.2.2. PROCEDIMIENTO PARA AUSENCIAS INJUSTIFICADAS QUE NO DERIVAN EN
ABANDONO DEL CARGO

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Reporta a la Division de Relaciones Laborales y Prestacionales la presunta
configuracién de una de las causales de abandono del cargo sefialadas en el
articulo 2.2.11.1.16 del Decreto 1083 del 2015.
El informe debera contener como minimo:
01 |Jefe inmediato 1. Identificacion del funcionario
2. Relato de los hechos
3. Relacion de las funciones que desempefia en la dependencia donde se
encuentra adscrito.
4. Fechas en las cuales se presenta la ausencia reiterada e injustificada.
5. Soportes tales como: citaciones, llamadas, correos electrénicos, entre otros.

02

Jefe de la
Divisién de
Relaciones
Laborales

Revisa y estudia el reporte presentado por el jefe inmediato.

1. Si este es claro y cuenta con los soportes suficientes, procede a iniciar las
actuaciones previas a la apertura del Proceso Administrativo.

2. En caso contrario, solicita al jefe inmediato aclaracién del informe y los
soportes respectivos que den cuenta de la ausencia injustificada del
funcionario, otorgadndose un término perentorio de cinco dias. Se devuelve
al Paso 1.

03

Funcionario de la
Divisién de
Relaciones
Laborales y
prestacionales

Proyecta para firma del Jefe de la Divisién de Relaciones Laborales, oficio a través
del cual solicita al funcionario reportado, presentar informe sobre los hechos
indicados por el jefe inmediato y acompafar los soportes que justifiquen su presunta
ausencia.

El término con el que cuenta el funcionario para presentar el informe indicado sera
de cinco dias habiles contados a partir de la recepcion del oficio.

NOTA: Se realizaran maximo dos citaciones previas al traslado del caso a Rectoria.

04

Jefe de la
Divisién de
Relaciones
Laborales y
Prestacionales

El funcionario reportado puede, presentar o no informe, se procede al estudio del
caso, de lo cual se podra concluir que la ausencia no se encuentre justificada
pero el funcionario se incorpore a sus funciones dentro del término otorgado
para presentar el informe: Procede a correr traslado a la Oficina de Control Interno
Disciplinario para lo de su competencia, y al Rector con el fin de que realice el
andlisis del caso y se determine la aplicacion de lo dispuesto en el
Articulo 2.2.5.5.56, inciso 4 del Decreto 1083 del 2015.

05

Funcionario
Divisién de
Relaciones
Laborales y
Prestacionales

Proyecta para aprobacion y firma del Jefe de la Divisiébn de Relaciones Laborales y
Prestacionales los oficios e informes que se deriven del punto 4, con destino a la
Oficina de Control Interno Disciplinario y Rectoria segun corresponda.

06

Rectoria

Recibe el informe y soportes de la Division de Relaciones Laborales y
Prestacionales, estudia el caso y remite a la Oficina Juridica.
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe documentos del caso e instrucciones de Rectoria y procede con la
07 |Oficina Juridica proyeccion del Acto Administrativo a través del cual se ordena el descuento sobre el

salario por dias no laborados, cédigo TH-P17-F02, remite a rectoria para revision y
firma del Rector.

Revisa y firma el Acto Administrativo, si presenta observaciones lo devuelve a la

08 |Rector Oficina Juridica para ajustes.
09 g(z(;]reertglna Recibe el Acto Administrativo firmado y procede a notificarlo personalmente.
. S Podra presentar recurso de reposicién en contra de la decision adoptada por el
Servidor Publico X .
10 Rector en el numeral 1.1 del punto 5, el recurso debera ser radicado y sustentado
reportado . ' o e
ante el rector dentro de los diez (10) dias siguientes a su notificacion.
11 Secretaria Si el funcionario radica recurso de reposiciéon dentro del término, procede con el
General traslado a rectoria.
. Una vez reciba el recurso procedera con su estudios y analisis, posteriormente
12 |Rectoria . . e
remite a la Oficina Juridica.
Recibe documentos del caso e instrucciones de Rectoria y procede con la
13 | Oficina Juridica proyeccion del Acto Administrativo a través del cual se resuelve recurso de
reposicién, cédigo TH-P17-F03.
Notifica el acto administrativo a través del cual se desata el recurso de reposicién
14 Secretaria interpuesto por el funcionario, advirtiendo que contra esta decision no procede
General recurso alguno, una vez en firme la decision, remite constancia a la Division de
Relaciones Laborales y Prestacionales para lo de su competencia.
Division de
15 Relaciones Realiza los descuentos ordenados por el despacho de rectoria que se encuentren
Laborales y en decision ejecutoriada y en firme.
Prestacionales
Técnico de la
Division de . L : - .
X Archiva en la Historia Laboral la copia de los Actos Administrativos que resultan del
16 |Relaciones L
procedimiento.
Laborales y

Prestacionales

17

Fin
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3.2.3. PROCEDIMIENTO PARA AUSENCIAS INJUSTIFICADAS QUE DERIVAN EN
ABANDONO DEL CARGO

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Reporta a la Division de Relaciones Laborales y Prestacionales la presunta
configuracién de una de las causales de abandono del cargo sefialadas en el
articulo 2.2.11.1.16 del Decreto 1083 del 2015.
El informe debera contener como minimo:

01 |Jefe inmediato

1. Identificacion del funcionario

2.  Relato de los hechos

3. Relacién de las funciones que desempefia en la dependencia donde se
encuentra adscrito.

4. Fechas en las cuales se presenta la ausencia reiterada e injustificada.

5.  Soportes tales como: citaciones, llamadas, correos electrénicos, entre otros.

02

Jefe de la
Division de
Relaciones
Laborales

Revisa y estudia el reporte presentado por el jefe inmediato.

1. Si este es claro y cuenta con los soportes suficientes, procede a iniciar las
actuaciones previas a la apertura del Proceso Administrativo.

2. En caso contrario, solicita al jefe inmediato aclaracién del informe y los soportes
respectivos que den cuenta de la ausencia injustificada del funcionario,
otorgandose un término perentorio de cinco dias. Se devuelve al Paso 1.

03

Funcionario de la
Divisiéon de
Relaciones
Laborales y
prestacionales

Proyecta para firma del Jefe de la Division de Relaciones Laborales, oficio a través
del cual solicita al funcionario reportado, presentar informe sobre los hechos
indicados por el jefe inmediato y acompafar los soportes que justifiquen su presunta
ausencia.

El término con el que cuenta el funcionario para presentar el informe indicado sera
de cinco dias habiles contados a partir de la recepcion del oficio.

NOTA: Se realizaran maximo dos citaciones previas al traslado del caso a Rectoria.

04

Jefe de la
Divisién de
Relaciones
Laborales y
Prestacionales

El funcionario reportado puede, presentar 0 no informe, se procede al estudio del
caso, de lo cual se podra concluir que la ausencia no se encuentre justificada y
el funcionario no se incorpore a sus funciones procede a correr traslado al
despacho de Rectoria junto con los soportes de las actuaciones adelantadas con el
fin de que se determine el inicio del proceso administrativo; se correra traslado a la
Oficina de Control Interno Disciplinario.

05

Funcionario
Divisién de
Relaciones
Laborales y
Prestacionales

Proyecta para aprobacion y firma del Jefe de la Division de Relaciones Laborales y
Prestacionales los oficios e informes que se deriven del punto 4, con destino a la
Oficina de Control Interno Disciplinario y Rectoria segun corresponda.
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NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Rector

Recibe el informe y estudia el caso y los soportes presentados de lo cual podra
concluir:

a. Aperturar Proceso Administrativo por presunto abandono del cargo: A
través de resolucién motivada, otorgando al funcionario implicado el término
de cinco (5) dias habiles para que se pronuncie sobre los hechos descritos
en el acto administrativo y aporte las pruebas que considere pertinentes,
procedera a incorporar al proceso las actuaciones previas adelantadas y
decretara de oficio las pruebas que considere pertinentes, conducentes y
Utiles, podra igualmente dictar como medida previa la suspension en el
pago de salarios a favor del funcionario.

b. No apertura el Proceso Administrativo: A través de oficio informara a la
Division de Relaciones Laborales y Prestacionales las razones por las
cuales adopta tal decision, decision que deberd ser notificada por la
Secretaria General.

07

Oficina Juridica

Proyecta el Acto Administrativo a travées del cual se apertura un proceso
administrativo por presunto abandono del cargo, cédigo TH-P17-F04 lo remite al
despacho de Rectoria para la respectiva revisién y firma.

08

Rector

Revisa el acto administrativo y procede a firmar el mismo, en caso de tener
observaciones devolvera la proyeccion a la Oficina Juridica para ajustes, una vez se
cuente con el acto administrativo definitivo se firma y remite a Secretaria General
para notificacion.

09

Secretaria
General

Notifica personalmente al funcionario reportado el Acto Administrativo a través del
cual se apertura el proceso administrativo.

El proceso permanece para control de términos, una vez iniciado este se podra
presentar que:
a. Elfuncionario presente informe.
b. El funcionario no presenta informe: Debera dejar constancia de ello al
vencimiento de los términos, seguidamente remite al despacho de
Rectoria.

10

Rector

Si recibe informe del funcionario, procedera a estudiar el mismo, pudiendo resolver:

a. Declarar la vacancia del cargo a través de resolucion motivada y con este el
retiro del servicio del funcionario. Contra esta procedera el recurso de
reposicion.

b. No declarar la vacancia del cargo, por lo cual a través de resolucién ordena
archivar las actuaciones.

Si no recibe informe del funcionario, procede a ordenar la vacancia del cargo a
través de resolucién motivada y con este el retiro del servicio del funcionario.

11

Oficina Juridica

Proyecta el Acto Administrativo segun corresponda de acuerdo al punto 10, bien
sea el Acto administrativo a través del cual se declara la vacancia por abandono del
cargo, codigo TH-P17-FO5 o Acto Administrativo a través del cual se archiva un
proceso administrativo por presunto abandono del cargo, codigo TH-P17-F06, y lo
remite al despacho de Rectoria para la respectiva revision y firma.
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa el acto administrativo y procede a firmar el mismo, en caso de tener
12 |Rector observaciones devolvera la proyeccion a la Oficina Juridica para ajustes; una vez
firmado el acto administrativo procede a remitirlo Secretaria General.
Notifica la decision al funcionario reportado, el proceso permanece para control de
términos, pudiendo presentarse que el servidor reportado:
a. Interpone recurso de reposicion dentro de los diez dias siguientes a la
Secretaria notificacion del acto administrativo que decide el proceso, este sera
13 . . .
General trasladado por la Secretaria General a Rectoria para su estudio y
resolucion.
b. No interpone recurso de reposicion. Pasa al punto 18
. Recibe el recurso de Secretaria general, procediendo con el analisis y estudio del
14 |Rectoria ; : " o
mismo con el fin de trasladarlo a la Oficina Juridica.
Proyecta el Acto Administrativo a través del cual resuelve recurso de reposicion,
15 | Oficina Juridica  |cddigo TH-P17-FO3 y lo remite al despacho de Rectoria para la respectiva revision y

firma.

Revisa el acto administrativo y procede a firmar el mismo, en caso de tener

16 |Rector observaciones devolvera la proyeccién a la Oficina Juridica para ajustes; una vez
firmado el acto administrativo procede a remitirlo Secretaria General.
Secretaria Notifica el acto administrativo a través del cual se desata el recurso de reposicion

17 General interpuesto por el funcionario, advirtiendo que contra esta decisién no procede

recurso alguno.
. Una vez en firme la decision del Rector procede a elaborar constancia de ejecutoria
Secretaria e L, . . .
18 General y remitir a la Division de Relaciones Laborales y Prestacionales con el fin que se
elabore la liquidacion del funcionario.
S, En caso de haberse ordenado el retiro, procede a calcular el valor a reconocer por
Division de . ; : s : . .
X retiro de un funcionario, cédigo TH-P08-F15 del funcionario con las deducciones de
Relaciones . .

19 los salarios efectivamente cancelados desde la fecha en que se comprueba el
Laborales y ) . ? .
Prestacionales abandono del cargo, en concordancia con lo descrito en el Articulo 2.2.5.5.56, inciso

4 del Decreto 1083 del 2015.
Funcionario de la
Divisién de - . Co : . .
X Proyecta el acto administrativo de liquidacion de prestaciones sociales y remite a la

20 |Relaciones . . - L

Oficina de Asesoria Juridica para revision.
Laborales y
Prestacionales.

21 Oficina de Revisa el acto administrativo y lo avala o devuelve en caso de que se requiera
Asesoria Juridica |realizar alguna correccion.

22 |Rector Revisa el acto administrativo y lo firma.



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#2.2.5.5.56

U

Universidad
del Tolima

PROCESO GESTION DEL TALENTO Pagina 11 de 13

HUMANO Cédigo: TH-P17

Versiéon: 01

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR

Fecha Aprobacion:
ABANDONO DEL CARGO

15-03-2021

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Notifica el acto administrativo a través del cual se liquidan las prestaciones sociales
del funcionario implicado, contra ella procede el recurso de reposicion, el proceso
permanece para control de términos, pudiendo presentarse que el servidor
reportado:

23 gee(;]r:rtglrla a. Interpone recurso de reposicion dentro de los diez dias siguientes a la
notificacién del acto administrativo que liquida sus prestaciones sociales,
este sera trasladado por la Secretaria General a Rectoria.

b. No interpone recurso de reposicion. Continuo paso 28
. Recibe el recurso de Secretaria general, procediendo con el analisis y estudio del
24 | Rectoria - : - o
mismo con el fin de trasladarlo a la Oficina Juridica.
Division de
o5 Relaciones Proye_ct_a} el 'A_cto Administrativo a travé_s del cual se resge_lye e_I recurso de
Laborales y reposicion, codigo TH-P17-F03 ese se remite al rector para revision y firma.

Prestacionales

Revisa el acto administrativo y lo firma o devuelve en caso de presentar

26 |Rectoria : . , ey
observaciones, una vez aprobado se remite a Secretaria General para notificacién
Secretaria Notifica el acto administrativo a través del cual se desata el recurso de reposicién
27 General interpuesto por el funcionario, advirtiendo que contra esta decision no procede
recurso alguno.
. Una vez en firme la decision del Rector procede a elaborar constancia de ejecutoria
Secretaria g L, . . )
28 General y remitir a la Division de Relaciones Laborales y Prestacionales con el fin que se
realice el proceso pertinente para el pago.
Una vez el funcionario sea retirado del servicio, deberé:
Divisién de 1. Protocolizada la desvinculacién, legalizar el retiro del funcionario ante las
X entidades que administran el sistema de seguridad social integral.
Relaciones . . . . ; ) L,
29 Laborales y 2. Actualizar la historia laboral del funcionario. Relaciona la documentacién

Prestacionales

pertinente con la desvinculacion en el formato de historia laboral y la
incorpora al expediente del funcionario, con la resolucion de prestaciones
sociales y su correspondiente notificacion.

Division de
30 |Relaciones

Técnico de la

Laborales y
Prestacionales

Archiva en la historia laboral la copia de los actos administrativos que resulten del
procedimiento.

31

Fin

4. BASE LEGAL

e Decreto 1083 del 2015, articulos 2.2.11.1.16, 2.2.11.1.17, 2.2.11.1.18 y 2.2.5.5.56
e Articulos 34 y siguientes del Cédigo de Procedimiento Administrativo
e Resolucién de Rectoria numero 452 del 27 de abril del 2020.
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5. REGISTROS

D|V|S|on
de
Relacione
S L. o Archivo

Auto de
archivo de
actuaciones

01 | TH-P17-FO1 | preliminares
adelantadas
(Historia
laboral)

Impreso Técnico 02 afos
Laborales

y
Prestacio
nales

general

Acto
administrativo
a través del
cual se ordena
02 | TH-P17-FO2 | un descuento | Rectoria Impreso Técnico 02 afios
sobre el
salario por
dias no
laborados

Acto
administrativo
a través del
03 | TH-P17-F0O3 | cual se Rectoria Impreso Técnico 02 afios
resuelve un
recurso de
reposicion
Acto
administrativo
a través del
cual se
apertura

04 | TH-P17-F04 | proceso Rectoria Impreso Técnico 02 afos
administrativo
por presunto
abandono del
cargo

Archivo
general

Archivo
general

Archivo
general

Acto
administrativo
a través del
05 | TH-P17-F05 cual se Rectoria Impreso Técnico 02 afios Archivo
declara la general
vacancia por
abandono del

cargo
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Acto
administrativo
a través del
cual se archiva Archivo
06 | TH-P17-F06 | un proceso Rectoria Impreso Técnico 02 afios
administrativo general
por presunto
abandono del
cargo

6. ANEXOS

Anexo 1. Auto de archivo de actuaciones preliminares adelantadas, TH-P17-F01

Anexo 2. Acto administrativo a través del cual se ordena un descuento sobre el salario por
dias no laborados, TH-P17-F02

Anexos 3. Acto administrativo a través del cual se resuelve un recurso de reposicion, TH-
P17-F03

Anexo 4. Acto administrativo a través del cual se apertura proceso administrativo por
presunto abandono del cargo, TH-P17-F04

Anexo 5. Acto administrativo a través del cual se declara la vacancia por abandono del
cargo, TH-P17-F05.

Anexo 6. Acto administrativo a través del cual se archiva un proceso administrativo por
presunto abandono del cargo, TH-P17-F06

REGISTRO DE MODIFICACIONES

No aplica para la primera version




