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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO GTH-TH-P-003 
NOMBRE Reubicación de personal 

RESPONSABLE OPERACIONAL 
Profesional Universitario de Talento Humano (Habilitación), Jefe oficina Talento Humano, Gerente. 

OBJETIVO 
Reubicar al funcionario dando cumplimiento a los criterios establecidos, identificando y garantizando su viabilidad 
de la reubicación, con el fin de aportar el mejoramiento de calidad de vida en su trabajo. 

 
RECURSOS NECESARIOS 

• Recursos físicos: reporte de novedades laborales “AP1” 
• Recursos Tecnológicos: Equipo de cómputo en red y software INDIGO VIE. 

Recursos Humanos: Profesional Universitario de Talento Humano (Habilitación), Jefe oficina Talento 
Humano, Gerente 
 

REGISTROS GENERADOS 
• Acto Administrativo de reubicación 
• Concepto medico laboral (aplica para reubicaciones con justificación medica) 

• Acta de entrega de puesto de trabajo 

• Acta de entrenamiento en el puesto de trabajo. 

• Evaluación de desempeño correspondiente en caso de que sea de carrera administrativa 
 

 
 
 
ADVERTENCIAS ESPECÍFICAS 

• Si el personal es asistencial o administrativo de turnos, se debe tener en cuenta que no afecte el cuadro de 
turno, agenda o programación vigente. 

• Recuerde que el perfil del funcionario a reubicar debe cumplir con los requisitos de manual de funciones y 
habilitación. 

• Tenga en cuenta que la solicitud de reubicación del funcionario producto de enfermedad laboral, se debe 
anexar el concepto medico laboral por la oficina de SST. 

• Tenga en cuenta que debe actualizar el centro de costos donde fue reubicado el cargo en el Software de 
Nómina  

• En caso de negativa por parte del funcionario frente al Acto Administrativo de Reubicación, se dará el trámite 
pertinente a fin de evaluar el caso en particular. 

 
 

 
 

ACTIVIDAD                           DESCRIPCIÓN 
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1. 

 
 
 
 

 
Recepción de la solicitud  y  
Verificación de requisitos de 

habilitación y manual de 
funciones y Aprobación de 

reubicación 

Secretaria Oficina de Talento Humano 
 

1. Recepcione la solicitud del formato reporte de novedades laborales “AP1” revise que esté debidamente 
diligenciado y firmado por parte del solicitante  

2. Remita la solicitud al jefe de la oficina de Talento Humano para su correspondiente trámite  
 
Jefe oficina de Talento Humano 
 

3. Evalué la pertinencia de la solicitud  
4. Si la solitud de reubicación corresponde a un caso por enfermedad laboral, remita a Seguridad y Salud en 

el Trabajo para la emisión de concepto por medico laboral  
 

Profesional Universitario Talento Humano- Habilitación 
 

5. Verifique que el funcionario cumpla con los requisitos de habilitación al cargo donde se va a reubicar 
6. Verifique que el funcionario cumpla con los requisitos del manual de funciones y competencia laborales de 

acuerdo con el perfil al cargo donde se va a reubicar 
7. Proyecte el acto administrativo de reubicación y remita al jefe de la oficina T.H para la respectiva firma 

 
Jefe oficina de Talento Humano 
 

8. Firme el acto administrativo remítalo a la gerencia para su aprobación 
 

 
 
 

 

2. 
 

 

 

 

 
Notificación de reubicación 

Profesional Universitario Talento Humano- Habilitación 
 

9. Notifique el acto administrativo por medio de correo electrónico o en físico al funcionario que se va a 
reubicar, en el que se indique la formalización del formato CODIGO: GTH-TH-F-007A, acta de entrega del 
puesto de trabajo en los 15 días hábiles posterior de la notificación. 

10. Notifique al jefe de la oficina donde se reubicará el funcionario 
11. Notifique al Profesional Universitario T.H Nomina 
12. Notifique al Profesional Universitario T.H Pago de seguridad social 
13. Notifique al Profesional Universitario T.H - Evaluación del Desempeño Laboral 
14. Notifique al Profesional Universitario – Bienestar laboral 
15. Actualice el centro de costos donde fue reubicado el cargo en el Software de Nómina  
16. Archive los documentos en la hoja de vida correspondiente. 

 

Profesional Universitario Talento Humano - Evaluación del Desempeño Laboral. 
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17. En caso de que el funcionario reubicado se encuentre vinculado a la entidad en carrera administrativa 
actualice la información en la plataforma o herramienta dispuesta por la CNSC. 

 

3. 

 

Entrenamiento en el puesto 
de trabajo 

Profesional Universitario Talento Humano- Bienestar laboral 
 

18. Entregue formatos de entrenamiento en el puesto de trabajo al funcionario reubicado. 
19. Coordine con el jefe inmediato y el funcionario reubicado la capacitación y el diligenciamiento del acta de 

entrenamiento en el puesto de trabajo a los 15 días hábiles posterior de la notificación 
20. Entregue el acta de entrenamiento en el puesto de trabajo a la profesional Universitario de habilitación para 

respectivo archivo. 
 

 
 

1. ELABORO, REVISO Y APROBÓ 
 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
NOMBRE: 

Leidy Johana Villarreal Bohórquez 

NOMBRE: 

Marisol Rubiano Silva 

Marleny Quesada Losada 

NOMBRE: 

Emma Constanza Sastoque Meñaca 

CARGO: 

Profesional Universitario Oficina de Talento 
Humano. 

CARGO: 

Jefe Oficina de Talento Humano 

Jefe Oficina de Planeación, Calidad y 
Desarrollo Institucional 

CARGO: 

Gerente E.S.E. 

FECHA: 

Diciembre 2021 

FECHA: 

Diciembre 2021 

FECHA: 

Diciembre 2021 
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2. CONTROL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN 
FECHA DE 

APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS 

01 Diciembre 2021 Emisión del documento 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


