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1. OBJETIVO

Adoptar el procedimiento para hacer efectivo el descuento de salarios que se genere por
servicios dejados de prestar por parte de los servidores publicos, vinculados a la Unidad de
Planeacion Minero Energética — UPME.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con el reporte de la ausencia laboral o retardo del servidor publico que
no ostente la condiciéon de gerente publico y finaliza con el archivo de la documentacién en la
historia laboral.

3. RESPONSABLES DEL DOCUMENTO:

- Secretario General
- Coordinador (a) del Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Talento Humano.

4. GLOSARIO:

Ausencia laboral: Se presentara la ausencia laboral cuando, injustificadamente, el servidor
publico no concurra a laborar por un lapso igual o superior a un (1) dia.

También habrd ausencia laboral, cuando el servidor publico omita realizar el registro en el
sistema biométrico uno o mas dias, asi:

- Sino realiza el registro al empezar la jornada laboral, la entidad asumird que la ausencia
fue por la totalidad de la jornada de la mafiana (4 horas);

- Si no realiza el registro al finalizar la jornada laboral, se entidad asumira que la ausencia
fue por la totalidad de la jornada de la tarde (4 horas).

Retardo: Se presentara retardo cuando el servidor publico registre el ingreso o salida de la
entidad, con una diferencia superior a 15 minutos del inicio o finalizacién de la jornada laboral,
segun corresponda.

Jefe inmediato: Hace referencia al personal que ejerce cargos directivos en la entidad: Director
General, Secretario General, Subdirector, Jefe de Oficina, segun corresponda.

GIT: Grupo Interno de Trabajo

Novedad de Nomina: Es el reporte periddico de las diferentes novedades realizadas que tienen
efecto en la liquidacion y pago de la nébmina.

Sistema biométrico: Equipos y software de control de entrada y salida de los servidores
publicos a las instalaciones de la entidad, cuyo uso es de caracter obligatorio.

Registro: Reporte del sistema biométrico que sirve de prueba del cumplimiento de la jornada
laboral.

Remuneracion: Es la retribucibn monetaria que recibe un servidor publico por la prestacion
efectiva de sus servicios al Estado.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El siguiente procedimiento se fundamenta en el articulo 2.2.5.5.56 del Decreto 1083 de 2015

Actividad

Descripcion

Responsable

Registro

Reporte
ausencia
laboral

Reportar al dia siguiente al GIT Gestion del
Talento Humano la ausencia laboral no
autorizada de los servidores publicos
adscritos a la dependencia bajo su cargo.

Para el nivel directivo por la naturaleza de
sus cargos y la esencia de su quehacer, no
aplica.

El reporte debe contener
informacion:

la siguiente

a) Identificacion del servidor publico.
b) Identificacion del dia de la ausencia
laboral.

Jefe inmediato
o Coordinador

Correo Electrénico

Reporte
mensual de
retardo

Reportar, dentro de los cinco (5) primeros
dias habiles de cada mes, al jefe inmediato o
coordinador el retardo a la jornada laboral de
los servidores publicos adscritos a la
dependencia bajo su cargo.

El reporte debe contener
informacion:

la siguiente

a) Identificacion del servidor publico.
b) Detalle del tiempo de retardo.

Nota: el reporte del sistema biométrico es el
instrumento que sirve de prueba del
cumplimiento de la jornada laboral.

Profesional GIT
Gestion del
Talento
Humano

Correo Electrénico

Requerimiento

En el caso de ausencia

Requerir al servidor publico que no concurra
a laborar sin previa autorizacion, para que
informe dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes al hecho que genera la ausencia,

Profesional GIT

para justificar los motivos que la ocasionaron. Gestion del Memorando u oficio
la ausencia o Talento
retardo En el caso de retardo Humano
Requerir al servidor pablico para que informe,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a
la remision del reporte mensual de retardo,
los motivos que lo ocasionaron.
Presentacion C .
Presentar justificacion de la ausencia o el s
de la . . Comunicacion de
e 2 retardo con los respectivos soportes, dentro | Servidor o
justificacion de . L , > . o Justificacion y
de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo | Publico

la ausencia o el
retardo

del requerimiento.

soportes

1 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.
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5 Decisién

En caso de que los argumentos del servidor
publico no constituyan justa causa, en el acto
administrativo se ordenara el descuento del
tiempo no laborado, indicandole que puede
interponer los recursos previstos en la ley,
teniendo en cuenta que:

- Si hay reincidencia, en el acto
administrativo se ordenara correr traslado
de las actuaciones a Control Disciplinario
para lo de su competencia.

- Silaausencia se produjo por tres (3) dias

hébiles consecutivos se producira el retiro
del servicio por abandono del empleo v,
aunque no haya habido reincidencia, se
correra trasladado a Control Disciplinario
para lo de su competencia.

En caso de que el servidor publico sujeto de
la actuacion administrativa esté adscrito a la
Secretaria General, el asesor adscrito a la
direccion general con funciones juridicas
evaluard si hubo o no justa causa para la
ausencia o el retardo

Profesional GIT
Gestion
Juridica 'y
Contractual
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Actividad Descripcion Responsable Registro
Dentro de los cinco (5) dias habiles al recibo
de la comunicacion del servidor publico, la
Secretaria General evaluard si hubo o no
justa causa para la ausencia o el retardo. . .
. . . Secretario Resolucion
La decision se consignard en un acto
S . . P General o
administrativo motivado el cual se notificara al
; P . Asesor de la
servidor publico de conformidad con la ley, y Direccion
se informara a su jefe inmediato y
. ; General con
coordinador, segun corresponda funci
unciones
juridicas

Notificacién del acto
administrativo

6 Recursos

Si el servidor publico no esta de acuerdo con
la decision, podra interponer recurso de
reposicion, dentro de los diez (10) dias
siguientes al recibo de la respectiva decision,
de acuerdo con lo previsto en el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de o
Contencioso Administrativo

Servidor
Publico

Escrito de recurso

recurso de
reposicion

Resolucién
que resuelve

El recurso de reposicion lo resolvera el mismo
servidor publico que expidid la resolucion vy,
en ella se decidira si repone la decision o la
confirma, dentro de los términos legales.

Dicha decision sera notificada al servidor
publico, comunicando al jefe inmediato y al
coordinador segun corresponda.

Secretario
General o
Asesor de la
Direcciéon
General con
funciones
juridicas

Profesional GIT
Gestion

Resolucion por
medio de la cual se
resuelve el recurso
de reposicion.

Notificacién del acto
administrativo.

Juridica 'y
Contractual
Remisién a la R_ea_llz_ar _el traslado a la autoridad Profe_§|onal GIT
: disciplinaria, de ser procedente, conforme con | Gestion del -
8 autoridad . - . Oficios
disciolinari las o6rdenes impartidas en el acto | Talento
isciplinaria - .
administrativo. Humano
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Actividad Descripcion Responsable Registro
Descuento Profesional GIT
9 efectivo del Realizar el descuento correspondiente por las | Gestion del Desprendible de
tiempo no ausencias y los retardos Talento némina
laborado Humano
Archivar toda la documentacion de la | Profesional
10 | Archivar actuacion administrativa en la historia laboral | Talento Historia Laboral
del servidor publico. Humano

6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Inicio o Fin

Actividad
Decision o
Alternativa

Documento

Conector

Conector de
Pagina

-—

—
<

-
®
U

Convenciones
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v

[ INICIO J
v

Jefe inmediato o Coordinador

v

Reporte ausencia laboral

v

Profesional GIT Gestién del Talento Humano

v

Reporte mensual de retardo

v

Requerimiento para justificar la ausencia o
retardo

Servidor publico

Requerimiento para justificar la ausencia o
retardo

v

Presentacion de la justificacion de la ausencia o
el retardo

v

Secretaria General

No Notificacién acto

-~ administrativo de

descuento del tiempo
no laborado

v

Hay
reincidencia

Hubo o no justa causa
para la ausencia o el
retardn

Notificacién acto administrativo de justa causa

H
A

No

Si

Traslado de las actuaciones a Control
Disciplinario para lo de su competencia.

2 Pl
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}

Servidor publico

v

Presenta recurso de reposicion

!

Resolucion que resuelve el
recurso de reposicion

Se repone la decision dentro
de los términos legales

No

v

Archivar

7. CONTROL DE CAMBIOS

Realizar el descuento
correspondiente por
las ausencias y los
retardos

Fecha

Version

Motivo del Cambio

30/03/2021

01

Actualizacion e inclusion al SGC
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