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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar el traslado o la reubicacion de los
servidores de la Fiscalia General de la Nacion, por estrictas necesidades del servicio o
por solicitud del interesado en las diferentes dependencias que conforman la entidad,
conforme a los lineamientos dados en la entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion del formato de traslado o reubicacién en la Direccion Ejecutiva y
finaliza con la expedicion del acto administrativo por parte de esta dependencia y la
comunicacion por parte de la Subdireccion de Talento Humano a las dependencias
establecidas en el mismo y en caso de no proceder el movimiento de personal la
remisién de la respuesta al solicitante.

Aplica a los servidores de la FGN a nivel nacional.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS
FGN: Fiscalia General de la Nacion.
I.D.: Namero de identificacién del cargo dentro de la planta de personal.

Reubicacion: La reubicacion consiste en el cambio de la ubicacién fisica de un
empleo, en otra dependencia de la misma planta global, teniendo en cuenta la
naturaleza de las funciones del mismo.

STH: Subdireccion de Talento Humano.

Traslado: Movimiento de personal a través del cual se provee una vacante definitiva
dentro de la misma sede territorial o en otra diferente. Se produce por necesidades del
servicio o por solicitud del interesado.

Traslado reciproco (permuta): Se produce de oficio a solicitud de los interesados por
necesidades del servicio, entre dos (2) servidores de diferentes dependencias que
ostentan el mismo cargo y grado.

Por necesidad del servicio: Se produce frente a la carencia de personal en una
dependencia determinada, en aras de fortalecer o garantizar la adecuada y efectiva
prestacion del servicio.

Por solicitud del interesado: Se produce frente a la peticion del servidor, quien por
determinadas situaciones de indole personal, familiar, salud, académico o laboral,
requiere ubicarse en una dependencia o seccional diferente a la que se encuentra
adscrito.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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4. MARCO LEGAL O NORMATIVO / DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Decreto Ley 018 del 9 de enero de 2014, articulo 2°, paragrafo 1°.

e Resolucion N°0-0181 del 13 de febrero de 2020, articulo 2°, literal 1 y 2.

o Decreto Ley 021 del 2014. “Por el cual se expide el régimen de las situaciones
administrativas en las que se pueden encontrar los servidores publicos de la

Fiscalia General de la Nacion y de sus entidades adscritas”.

5. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
1 Recibir el formato de traslado o reubicacion por
necesidades del servicio o solicitud del | Servidor responsable en la Formato y anexos
interesado y los anexos cuando se requiera Direccion Ejecutiva cuando corresponda
justificar el motivo de la peticion.
2 Revisar la solicitud de traslado o reubicacion y los
respectivos soportes, a fin de consultar al | Servidor responsable en la Solicitud aprobada o
Director Ejecutivo para determinar la viabilidad de Direccion Ejecutiva negada
la solicitud.
3 Proyectar acto administrativo de traslado o
reubicacion y en caso de que no proceda generar
la respuesta a la solicitud por el sistema Orfeo,
de acuerdo con la instruccion impartida por el
Director Ejecutivo. Acto administrativo u
Si la solicitud corresponde a un traslado solicitar | Servidor responsable en el oficio de respuesta
al Grupo de Planta la reserva del I.D. vacante Departamento de e
. . . - - Certificacion 1.D.
autorizada, para realizar este movimiento. Administracion de
Vacante
Personal
Nota. Cuando el movimiento de personal se -
. . e Correo electronico
genere por necesidades del servicio e implique
cambio de ciudad, se debe solicitar al Grupo de
Salud Ocupacional, informacion sobre
restricciones médicas del servidor para realizar el
traslado o la reubicacion
4 Servidor responsable de
liderar el tema de
Revisar el proyecto de acto administrativo de Situaciones - .
e - - . Acto administrativo u
traslado o reubicacion o el oficio de respuesta y Administrativas en el e
) . . Oficio de Respuesta
enviarlo a la Subdireccion de Talento Humano Departamento de
Administracién de
Personal
5 Revisar y apro_bar_lel acto _admlnlstraFIVO _(Eie Subdirector de Talento Acto administrativo
traslado o reubicacion y enviar a la Direccion
. . Humano aprobado
Ejecutiva.
6 Revisar y firmar el oficio de respuesta a la Subdirector de Talento T
o o Oficio firmado
solicitud de traslado o reubicacién. Humano
7
Revisar y aprobar el acto administrativo de | Servidor responsable en la Acto administrativo
traslado o reubicacion. Direccion Ejecutiva aprobado
8 Entregar oficio de respuesta a la solicitud de Servidor responsable en el fici
i ; Departamento de Oficio
traslado o reubicacion al servidor encargado de la - L
. . Administracion de
correspondencia para su envio.
Personal
9 Revisar y firmar el acto administrativo de traslado Acto administrativo

o reubicacion.

Director Ejecutivo

firmado

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
10 | Numerar el acto administrativo y remitir a la | Servidor responsable en la Acto administrativo
subdireccién de Talento Humano Direccion Ejecutiva numerado
11 | Remitir a través de correo electrénico, copia del
acto administrativo a las dependencias .
. . s Servidor responsable en la
establecidas en el mismo para conocimiento e : ) -
oo NS Subdireccion de Talento Correo electronico
iniciar la notificacion de acuerdo con lo Humano
establecido en la Guia de Notificacion de Actos
Administrativos.

6. ASPECTOS GENERALES

El formato de solicitud de traslado o reubicaciébn debe estar completamente
diligenciado.

La solicitud de traslado o reubicacién por solicitud del interesado debe contar con el
aval de los respectivos superiores jerarquicos.

Cuando la solicitud corresponda a un traslado debe existir el I.D. vacante del cargo
equivalente al que ostente el servidor que sera trasladado en la dependencia de
destino, la cual sera validada y reservada por el Grupo de Planta.

El término para a legalizacion del traslado o la reubicacion se debe realizar dentro
de los ocho (8) dias habiles siguientes a la comunicacién del acto administrativo,
salvo que en el acto administrativo establezca una fecha diferente.

El servidor trasladado o reubicado debera presentarse ante el Departamento de
Administracion de Personal o ante la Subdireccion Regional de Apoyo
correspondiente, con el fin de notificarse del respectivo acto administrativo y
legalizar el tramite aportando la documentacién establecida.

Cuando el servidor trasladado o reubicado haga su presentacion en la dependencia
de destino también debera presentarse ante la Subdireccién Regional de Apoyo
gue corresponda o en el Departamento de Administracion de Personal, para aportar
los documentos requeridos para legalizar su presentacion.

El término para cumplir el traslado sera improrrogable, salvo que se presenten
causas objetivas y no imputables al servidor que hagan imposible su cumplimiento,
para lo cual deberé solicitarse por escrito a la Direccién Ejecutiva

El traslado o la reubicaciéon se genera por solicitud del interesado no genera para el
presupuesto de la Fiscalia General de la Nacién erogacion alguna por concepto de
desplazamiento y/o ubicacion.

Cuando el motivo de la solicitud del traslado o reubicacion es por un tema de salud
del servidor, el area de salud ocupacional debe emitir concepto sobre la viabilidad
del mismo de acuerdo a la historia clinica del servidor.

Cuando la justificacion de la solicitud de traslado o reubicacién sea por un tema de
seguridad, la Direccion de Proteccion y Asistencia debe realizar la evaluacion de
amenaza y riesgo.

Al firmar la solicitud, el jefe de la dependencia de origen se responsabiliza de que la
carga laboral del servidor sea reasignada antes de que se haga efectivo el traslado
a reubicacion, con el fin de que el servicio de la dependencia a su cargo, no se vea
afectado.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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7. REVISION Y APROBACION

Revisé: Profesional con Funciones del Departamento de Administracién de Personal,
Servidores Responsables de Situaciones Administrativas y Equipo SGI Proceso
Gestion del Talento Humano.

Aprobo: Lider Proceso Gestion del Talento Humano. German Ricardo Castellanos
Mayorga, Subdirector de Talento Humano (E).

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.




