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1. OBJETIVO:
Conocer y legalizar mediante actos administrativos las novedades que se presenten en el personal de planta de los diferentes servicios de la ese Hospital Rosario Pumarejo de  López
2.  ALCANCE:

Desde que se reporta la novedad hasta que se archiva copia del acto administrativo en la historia laboral.
3. GLOSARIO:

Licencia: es la separación transitoria del ejercicio de las funciones de un empleo por  solicitud propia, enfermedad o maternidad.
Licencia ordinaria: cuando ocurre a justa causa la licencia no remunerada puede ser hasta por 60 días inicialmente y prolongada hasta por 30 días mas en una vigencia. 

Licencia por enfermedad o maternidad: es la incapacidad de ejercer labores de un funcionario por padecimiento de una enfermedad o embarazo, la cual debe ser remunerada de conformidad a la normatividad vigente.

Permisos: es el tiempo que se le concede a un trabajador hasta por 3 días con justa causa.
Vacaciones: es l tiempo de descanso que la institución le concede a cada trabajador por cada año de servicio, lo cual tienen derecho a 15 días hábiles.

Comisión de servicios: cuando el empleado ejerce temporalmente funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de trabajo o cuando atiende transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo del que es titular.

Nombramiento: es la acción realizada por la institución para el ejercicio de las funciones asignadas a una persona de acuerdo a los requisitos y perfil exigidos por la normatividad vigente.

Renuncia: es la separación indefinida del empleo en el cual se desempeño el trabajador.
4. RESPONSABLES:
· Gerente.
· Profesional especializado de recursos humanos.

· Auxiliar administrativo.

· Secretaria de gerencia.
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· Reportar a la oficina de  recursos humanos cualquier novedad presentada.
· Elaborar y legalizar el acto administrativo de la novedad presentada.

· La novedad presentada por el funcionario debe ser informada al responsable del área donde presta el servicio.

· Aplicar la nomina de pago de las novedades que se presenten durante el mes.
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Funcionarios de la ESE HRPL
	Reportar la novedad
	El funcionario hace entrega por escrito de la novedad presentada
	· Oficio de la novedad.
· Documento de incapacidad entregado por la EPS.

	2
	· Profesional especializado  área de recursos humanos
	Elaboración del acto administrativo
	Resolución donde se concede la novedad reportada
	· Acto administrativo

	3
	· Gerente
· Profesional especializado  área de recursos humanos
	Revisar y legalizar el acto administrativo
	Luego de ser revisado el acto se envía a la gerencia para ser firmado por el gerente
	· Acto administrativo

	4
	· Secretaria de gerencia
	Radicación del acto administrativo
	Después de ser legalizado el acto administrativo se radica, archiva el original y se envían copias al a oficina de recursos humanos.
	· Acto administrativo

	5
	· Auxiliar administrativo
	Envío una copia del acto administrativo al responsable del servicio
	Se envía una copia del acto administrativo al jefe del servicio correspondiente para su conocimiento
	· Recibido del acto administrativo

	6
	· Auxiliar administrativo
	Envío de una copia del acto administrativo a nomina
	Se envía una  copia del acto administrativo para efectos de pago, para ser aplicada de acuerdo a la novedad reportada.
	· Recibido del acto administrativo

	7
	· Auxiliar administrativo
	Archivar una copia del acto   la historia laboral
	Se archiva en la historia laboral de cada funcionario copia del acto administrativo.
	· Copia de acto administrativo
· Historia laboral


7. DOCUMENTACION INTERNA:

· Carta de solicitud.
· Acto administrativo.

· Certificado de incapacidad.

· Historia laboral.
8. RIESGOS:

· No se reporte una novedad a la oficina de recursos humanos por parte del funcionario.
· No se comunique la novedad al responsable del área del servicio  asistencial.

· No se efectué la liquidación correspondiente del funcionario por no haber entrega oportuna del acto administrativo.
9. PUNTOS DE CONROL:

· Revisar acto administrativo.
· Envío una copia del acto administrativo al responsable del servicio.

· Envío de una copia del acto administrativo a nomina.

10. MARCO LEGAL:

· Ley 909 de 2004.
· Decreto 2400 de 1968.

· Decreto 1950 de 1973.

11. ANEXOS:
· Flujograma.
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ARCHIVAR UNA COPIA DEL ACTO   LA HISTORIA LABORAL





ENVÍO DE UNA COPIA DEL ACTO ADMINISTRATIVO A NOMINA





ENVÍO UNA COPIA DEL ACTO ADMINISTRATIVO AL RESPONSABLE DEL SERVICIO





RADICACIÓN DEL ACTO ADMINISTRATIVO





ELABORACIÓN DEL ACTO ADMINISTRATIVO





REVISAR Y LEGALIZAR EL ACTO ADMINISTRATIVO





REPORTAR LA NOVEDAD
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