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.1. OBJETIVO

Describir los pasos que se requieren para el traslado interno de los funcionarios de
la Gobernacién del Magdalena.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica a las actividades desde que se remite la solicitud de
traslado por parte de la Direccién o por solicitud de los Subdirectores o Jefes de
Oficina hasta que se oficializa y se consolida el traslado del funcionario.

3. DEFINICIONES

e CRITERIOS: Reglas que se establecen para realizar la evaluacion de
desempenio.

e CONOCIMIENTO: Es toda aquella informacion relacionada con una
tematica especifica.

e TRASLADO INTERNO: Accion de reubicar justiicadamente a un
funcionario de un area a otra.

4. NORMATIVIDAD

e Régimen del Empleado Oficial
e Ley 909 de 2004.

5. POLITICAS OPERACIONALES

La Oficina de Talento Humano, concertara con los jefes de las areas involucradas
la decision del traslado y su justificacion, para posteriormente someterla a la
aprobacion por parte de la Direccion
1. Recibir solicitud de traslado y revisar perfil del funcionario El Profesional
encargado de la Oficina de Talento Humano recibe de Direccién o de otras
dependencias, la solicitud de traslado interno del funcionario,
seguidamente, procede a revisar la hoja de vida con el fin de verificar el
perfil y su compatibilidad con el cargo a ocupar.
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Aprobar traslado del funcionario Una vez se analizan los detalles del
traslado, el director y los jefes involucrados lo aprueban y seguidamente,
informan al profesional encargado de la Oficina de Talento Humano sobre

la decision.

Notificar al funcionario sobre el traslado El profesional encargado de la
Oficina de talento Humano oficializa el traslado, y notifica por memorando
escrito la decision tomada al funcionario y envia copia de la notificacion a

las partes interesadas.

6. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Recibir la solicitud por parte de la oficina Oficina de Talento
1 ) 1 hora
gque presenta necesidad Humano
2 Analizar y evaluar la necesidad del servicio. Oficina de Talento 2 dias
Humano
Elaborar proyecto de traslado y enviar a la
3 Oficina asesora Juridica para que emita Oficina de Talento 1dia
" | concepto juridico. Humano
. 1:Emltl(rj clo(r;cEpto 3(/1 enviar adqlesgacho para Oficina Asesora L dia
. irma del Gobernador(a) y radicado. Juridica
Firmar y enviar a la Oficina de Talento
5. | Humano para notificar al interesado. Oficina de Despacho 2 dias
Firma del jefe de la Oficina de Talento -
6. | Humano y notificar al interesado Oficina de Talento 1 hora
' y ) Humano
7 Archiva copia en la hoja de vida Oficina de Talento 1 hora
Humano
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion solicitud
de traslado

valuacion de la

NOTIFICACION
Necesidad del NOTIFICACION | ——»

Elaborar Oficio
de traslado

NOTIFICACION

Elaborar

comunicacion _{"\—T (

Archivo
Hoja de
Vida

—
8. REGISTRO

Acta de visitas

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION

FECHA MOTIVO DEL CAMBIO

2 Noviembre 2019

Actualizacién de manual de procedimiento.
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