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1. OBJETIVO : Proyectar los Actos Administrativos referentes a situaciones administrativas laborales que se requieran.

2. ALCANCE : Desde la solicitud de proyeccion del acto administrativo, hasta la entrega del proyecto solicitado.

3. RESPONSABLE : Profesional Universitario (Asesor Juridico)

4.a PROVEEDOR 4.b INSUMOS
* Solicitud para que se proyecte el acto administrativo
. L * Documentos que contengan informacion relacionada con
Director Division de Recursos Humanos

la decision administrativa a adoptar, y que evidencien los
motivos de la decision

5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE EL RESULTADO
Director Divisién de Recursos Humanos
Proyecto de acto administrativo Personal Interesado
Rector

6. REQUISITOS LEGALES:
-Constitucion Politica

-Estatuto General

-Estatuto de Personal Administrativo
-Estatuto de Personal Docente
-Demas Reglamentacion Institucional

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:

-Documentos que contengan informacion acerca de la decision a adoptar, y de sus motivos de hecho y de derecho

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:
- Acto administrativo

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FORMULA

9.c. FRECUENCIA

Actos Administrativos Sumatoria de Actos Administrativos
elaborados

Mensual




Universidad de

Cadigo: DTH-GEH-PR-17

DIVISION DE GESTION HUMANA Pagina:2de?2

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

Version: 2

Nariiio Vigente a partir de: 2016-03-14
INICIO Las solicitudes provienen de dependencias de la
Universidad y del Director de la Divisién de
Recursos Humanos, referentes a:
-Resolucion de Permiso
Recepcion de la -Actas de Posesion
solicitud para la -Resolucion de nombramiento
proyeccién del acto -Resolucion de Vacaciones
administrativo (5 -Resolucion de Traslados — Planta, carrera
\FD -Comision
-Encargo
-Licencias
Profesional Se estudia la -Suspension de actividades laborales
Universitario solicitud -
Se tiene en cuenta:
- fundamentos faticos
- fundamentos juridicos
Solicitar
Existe suficiente Nob Informacion a las | profesional
informacion dependencias | Universitario
correspondientes
)
v
Proyectar acto
Profesional administrativo
Universitario
\{_@
orofesiondl Entregar al
roresion
Uriversitario r%ponsgble para la
firma
T ®
Profesional | Entregar al interesado
Universitario
I ®)
FIN
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo : Profesional Universitario Asesor de Calidad Jefe Division de Recursos Humanos
Nombre: |[FERNANDA CARRION PEREZ DIANA MOLANO RODRIGUEZ PAOLA DE LOS RIOS GUTIERREZ
Firma:
Fecha: 2016-03-14 2016-03-14 2016-03-14
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION No. FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 2012-03-30 Creacion del Documento
02 2016-03-14 Inclusion de la actividad de entrega de acto administrativo al interesado
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