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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para reconocer y valorar la trayectoria laboral de los
servidores publicos de la Alcaldia de Pasto, con el fin de reconocer el tiempo de
servicio y la experiencia adquirida, asi como determinar los efectos administrativos
que correspondan conforme a la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los funcionarios vinculados a la Alcaldia de Pasto
que lleven un tiempo estipulado laborando en esta entidad. Inicia con la solicitud
de reporte de novedades y el archivo del reconocimiento en la historia laboral del
funcionario.

3. RESPONSABLE
El (la) responsable de garantizar el cumplimiento, seguimiento y monitoreo del
presente procedimiento es el (la) Subsecretario(a) de Talento Humano, con apoyo

de los profesionales universitarios designados.

4. MARCO LEGAL

Ley/Norma/Requisito Descripcién/criterios que apliquen
Constitucion Politica de Articulos relacionados con el empleo pubico vy
Colombia de 1991 el bienestar laboral.

Ley 209 de 2004 “Por la cuadl se expiden normas que regulan el

empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan ofras
disposiciones”.

Decreto 1083 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcion PuUblica”.

Decreto 648 de 2017 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto
1083 de 2015".

Decreto 0308 del 24 de octubre | Por medio del cual se adopta el acuerdo

de 2024. colectivo vigencia 2024-2027 suscrito entre las

organizaciones sindicales UNASEN, SINTRENAL,
ASAGETRAN, ANDETT, SIMANA, SIPROM,
SINPROPAS, SINDICATO DE EMPLEADOS
PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE PASTO Y
SINDESCOL.

5. DEFINICIONES

> Trayectoria Laboral: Tiempo de trabajo que el funcionario publico ha laborado
en la Alcaldia Municipal de Pasto.

> Historia Laboral: Expediente fisico y/o digital donde reposan los actos
administrativos y documentos relacionados con la vida laboral del servidor publico.

> Reconocimiento: Acto administrativo mediante el cual se valida oficialmente la
frayectoria laboral acreditada por el funcionario.
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> Acto Administrativo: Documento oficial expedido por la autoridad competente
que reconoce el tiempo de servicio y sus efectos juridicos.

6. GENERALIDADES / POLITICAS DE OPERACION

El Decreto 0308 del 24 de octubre de 2024 “Por medio del cual se adopta el
acuerdo colectivo vigencia 2024-2027 suscrito entre las organizaciones sindicales
UNASEN, SINTRENAL, ASAGETRAN, ANDETT, SIMANA, SIPROM, SINPROPAS, SINDICATO
DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE PASTO Y SINDESCOL." Estable en su
arficulo octavo literal 2 que la Subsecretaria de Talento Humano deberd dar
cumplimiento al acuerdo colectivo en lo referente a la asignaciéon de un descanso
remunerado a los funcionarios por su ardua labor y tiempo laborado de la siguiente
manera:

No. de dias de descanso remunerado
| por Unica vez
2 por Unica vez
3 anual y consecutivamente

No. de aiios de vinculacién laboral
Sy 10 anos
11 a 19 anos
20 anos en adelante

Asi mismo es importante que le funcionario publico que sea acreedor del incentivo

a 19 anos o de 20 o mds
afnos deberd diligenciar el
formato de novedades
manifestando su intencién
de disfrutar sus dias de
compensacion en  virtud
de su reconocimiento de
trayectoria laboral.

diligenciamiento
del formato de
novedades

Funcionario
publico

por antiglbedad deberd presentar su  solicitud con el formato
gth_f_008_formato_de_novedades_v2, debidamente diligenciado.
7. CONTENIDO
PUNTO CRITICO DE DOCUMENTO

TAREA CONTROL RESPONSABLE /REGISTRO
1. Diligenciar el formato
gth_f_008_formato_de_no
vedades_v2.
El funcionario publico que
cumpla con el tiempo
laborado de 5y 10 afos, 11 No

gth_f_008_form
afo_de_noved
ades_v2

2. Entregar el formato
gth_f_008_formato_de_no
vedades_v2.

El funcionario puUblico
deberd enfregar el
formato de novedades
debidamente

diligenciado en la oficina

No entfrega del
formato

Funcionario
publico

gth_f_008_formato
_de_novedades_v
i)
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TAREA

PUNTO CRITICO DE
CONTROL

RESPONSABLE

DOCUMENTO
/REGISTRO

de bienestar y
capacitaciones de la
Subsecretaria de Talento
Humano.

3. Verificar el
laborado.

fiempo

Desde la oficina de
bienestar y
capacitaciones se
realizard la revisidnh en la
base de datos de personal
con la findlidad de
corroborar si el funcionario
cumple con los requisitos
de trayectoria laboral,
aplicando un selle en ¢caso
de que se cumplan con las
condiciones.

No revisién de la
solicitud o de la
base de datos.

Subsecretaria
de Talento
Humano.

gth_f_008_formato

_de_novedades_v

2. Correctamente
sellado

4. Enfrega de formato de
novedades.

Una vez el formato
ath_f_008_formatc_de_no
vedades_v2. cuente con
el sello de verificacion por
parte de la Oficina de
Bienestar y
Capacitaciones, este
deberd ser enfregado en
la Subsecretaria de Talento
Humano para sU
gprobacion.

No entrega del
formato ala
Subsecretaria de
Talento Humano

Funcionario
publico

gth_f_008_formato
_de_novedades_v
2. con sello de
radicacion.

5. Aprobar el incentivo de
frayectoria laboral.

La Subsecretaria de
Talento Humano revisard
que el formato
gth_f_008_formato_de_no
vedades_v2. Cuente con
los requisitos establecidos,
agregando su firma
cuando estos se cumplan.

No firma del
formato de
novedades

Subsecretaria
de Talento
Humano

gth_f_008_formato
_de_novedades_v
2. Debidamente
firmado.

6. Archivar el formato de
novedadaes.

Desde el drea de archivo
de la Subsecretaria de
Talento Humano se
realizard el
almacenamiento del
formato

gth_f_008_formato_de_no
vedades_v2. En la hoja de

No archivo del
formato de
novedades

Subsecretaria
de Talento
Humano

Historia Laboral
del funcionario(a)
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PUNTO CRITICO DE DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE
CONTROL 5 /REGISTRO
vida del funcionario
solicitante.
8. CONTROL DE CAMBIOS
No. " FECHA DE VERSION
2 DESCRIP MODIFIC N n
REVISION SCRIPCION DE LA MO LALIC APROBACION ACTUALIZADA
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