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INSTRUCTIVO: REGISTRO DE NOVEDADES DE
PLANTA DE PERSONAL - HOMINIS

PROCESO: TALENTO HUMANO

Versién 2
Fecha 11/12/2023
Cdédigo TH-I-17

1. OBJETIVO

Establecer el paso a paso y de manera detallada, todos los requisitos y especificaciones para
actualizar la planta de personal de la Procuraduria General de la Nacion, mediante el registro de las
novedades en el Sistema HOMINIS que permita consultar de forma oportuna la informacion y facilite
la toma de decisiones en la Entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la descripcion de las generalidades de las novedades con los diferentes movimientos de la
planta de personal, contindia con el ingreso al ambiente web de HOMINIS, detallando el registro de
las novedades y finaliza con la revisién de la actualizacion de la base de datos de la planta de

personal.

3. CONTENIDO

3.1. Generalidades novedades de personal

NOVEDADES DE PERSONAL

TIPO DE NOVEDAD

DESCRIPCION

NORMATIVIDAD

SITUACION DEL
CARGO

Nombramiento

El ingreso al servicio en la
Procuraduria General de la
Nacién se efectia por medio
de decreto de nombramiento
expedido por el/ la Procurador
(@) General y la respectiva
posesion.

Articulo 81  del
Decreto Ley 262
del 2000

En nombramiento

Acta de Posesion

Es la prueba idénea, en la que
se hace constar por escrito,
que el empleado inicia a
ejercer el cargo para el cual ha
sido nombrado y en donde se
compromete bajo la gravedad
del juramento a cumplir y hacer
cumplir la Constitucién y las
Leyes y a desempefiar los
deberes que le competen; asi
se desprende de la lectura del
articulo 47 del Decreto 1950 de
1973.

Concepto 34361
de 2014 del
Departamento
Administrativo de
la Funcién Publica
-DAFP

Activo
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NOVEDADES DE PERSONAL

Encargo

Hay encargo cuando se
designa temporalmente a un
servidor de la Procuraduria
para asumir, total o]
parcialmente, desvinculandose
0 no de las propias de su
empleo, las funciones de otro
empleo por ausencia temporal
o definitiva de su titular.

Articulo 89  del
Decreto Ley 262
del 2000

Activo

Comision para desempefiar un
cargo de Libre Nombramiento y
Remocion

El/la Procurador (a) General
puede conferir comision para
desempefiar un empleo de
libre nombramiento y remocién
en la Procuraduria a un
servidor inscrito en la carrera
de la entidad, sin que ello
implique pérdida ni mengua de
los derechos inherentes a la
carrera. El acto que la confiere
debe sefalar los términos de la
comisién y su duracion, que no
podra ser mayor a tres (3)
afios.

Articulo 97  del
Decreto Ley 262
del 2000

Activo

Asignacion de Funciones

Utilizada para el cambio de
ubicacion laboral de un empleo
dentro de la misma planta
global.

Articulo 7 del
Decreto Ley 262
del 2000

Activo

Traslado

El traslado definitivo se
produce cuando un servidor de
la entidad se designa para
suplir la vacancia definitiva de
un empleo 0 para
intercambiarlo con otro cuyas
funciones sean afines al que
desempefia y tenga la misma
naturaleza, categoria,
nomenclatura y remuneracion.

Articulo 87  del
Decreto Ley 262
del 2000

Activo
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provisionalidad o dar por | Decreto Ley 262
Terminacion de Encargo terminado el encargo, aun | del 2000
antes del vencimiento del
término establecido.
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NOVEDADES DE PERSONAL
Por necesidades del servicio
el/la Procurador(a) General de Activo
la Nacién puede desvincular a | Paragrafo del
un servidor nombrado en | articulo 188 del y retorna a

desempeifiar el
cargo de carrera
administrativa.

El/la Procurador (a) General de
la Nacion de conformidad con
las necesidades propias del
Terminacion de Comisién para | servicio puede dar por | Articulo 165 del
desempefiar un cargo de Libre | terminada la comision para | Decreto Ley 262
Nombramiento y Remocion desempefiar un cargo de Libre | del 2000

nombramiento y Remocion,
aun antes del vencimiento del
término establecido.

Activo

y retorna a
desempefiar el
cargo de carrera
administrativa.

El retiro definitivo de un
servidor de la Procuraduria
General de la Nacién se
produce por:
e Insubsistencia por una
calificacion  de  servicios
insatisfactoria.
e Insubsistencia por inhabilidad
anterior a la posesion o
sobreviniente.
Insubsistencia discrecional.
Renuncia
Destitucion del empleo
Vencimiento del Periodo
Vacancia por abandono del

Retiro definitivo

empleo
e Muerte
e Revocatoria del

nombramiento Articulo 158 del
¢ Edad de Retiro Forzoso Decreto Ley 262

e Declaratoria de nulidad de | del 2000
nombramiento

e Supresién del empleo

e Retiro con derecho a pension
de jubilacién o vejez

e Invalidez absoluta

Inactivo
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NOVEDADES DE PERSONAL

Revocatoria

Cuando recaiga el
nombramiento en una persona
gque no relne los requisitos
sefialados por la Constitucién,
la ley, los reglamentos y los
manuales de funciones para el
desempefio del empleo.

Cuando el nombramiento
recaiga en persona que se
encuentre incursa en causal de
impedimento, incompatibilidad
o inhabilidad.

Cuando se haya nombrado
para  ocupar un  cargo
inexistente.

Articulo 169 del
Decreto Ley 262
del 2000

Inactivo

Reubicacién de Empleo

Movimiento del empleo, con el
fin de organizar las
dependencias de la entidad
para su adecuado
funcionamiento y con base en
las necesidades del servicio

La reubicacion solo es
permitida en los empleos de la
planta de personal que son
globalizadas.

Item 38 del articulo
7 del Decreto Ley
262 del 2000

Articulo 2  del
Decreto ley 265 de
2000

Activo

Asignacion
Funciones

Temporal

de

Utilizada para delegar
funciones adicionales a un
servidor por ausencia temporal
del titular del cargo.

Articulo 7 del
Decreto Ley 262
del 2000

Activo
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3.2 Ingreso al Sistema de Recursos Humanos — HOMINIS - (Ambiente web)

< C A Noseguro | 172.168.11

Para acceder al sistema Hominis, el servidor designado para el registro de las novedades de
planta, debe contar con un usuario autorizado por la Oficina de Tecnologia, Innovacion y
Transformacion Digital.

PROCURADURIA

R
GENERAL DE LA NACION

SISTEMA DE RECURSOS
HUMANOS - HOMINIS

INGRESAR

Una vez que el servidor ingresa a la plataforma con el correspondiente usuario y contrasefa,
se despliega un mend como se muestra en la siguiente imagen:
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Modulo Calificacion
2 Modulo Desempefio

2} Vacaciones

0 Programas de Mantenimiento y
Consulta de la Planta

0 Reportes de Planta de Cargos

o Novedades de Movimiento de Planta

de Personal

o Reportes de Movimiento de Planta de
Personal

o Programas para Correccion de
Informacion

- Escalafon de funcionarios a Carrera
- Definicion de Subtipos de Novedades

Novedades de Vacaciones
(Autorizacion, Interrupci)

- Licencias Incapacidades Permisos

o Reporte Provisionalidades -
Encargos

Programa para cambio de cedula
Consulta de aforados

Subir Archivos

() salir

Para facilitar la navegacion en el nuevo ambiente web de Hominis, se recomienda el uso del

mouse, con el fin de que pueda desplazarse sin dificultad en el mena de planta de cargos.

3.2.1 Captura Novedades Planta de Personal.

Para iniciar el proceso de registro de informacion, se debe ubicar en el menu de Novedades

de Movimiento de Planta de Personal.

Novedades de Movimiento de Planta

de Personal
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Las opciones que presenta el menlu de Novedades de Movimientos de Planta de Personal
corresponden a:

Modulo Calificacion
i1 Modulo Seguimiento

i1 Vacaciones

Novedades de Movimiento de Planta
de Personal

MNovedades de Nombramientos y Actas

MNovedades de Ubicacion Laboral

Promrogas de Nombramientos
Provisionales

Aclaratorias de Novedades NPTRE

Correccion a prorrogas nombramientos
provisionales

Revocatoria de Novedades NPTRE
Novedades de Retiro

Revocatoria de Novedades de Retiro
Prorrogas masivas de temporalidades

Reporte de vencimiento de LIC-SUSP-
COMISIHNCAP

Novedades de Reubicacion
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3.2.1.1. La primera opcion del menu corresponde a las Novedades de nombramiento y
actas, alli se registran todos los movimientos de personal que se mencionaron en el punto
No. 3.1. de este instructivo - Generalidades novedades de personal.

[E Modulo calificacion

€5 Modulo Seguimiento

0 Vacaciones

MNovedades de Movimiento de Planta
de Personal

- Novedades de Nombramientos y Actas »

Requisito: Para el registro de un nombramiento, un encargo, una comision para
desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocidén o un traslado, se debe verificar
gue exista la vacante, adicionalmente, debe contar con la reserva (solicitada por el/la
servidor(a) autorizado por el Despacho del Procurador (a) General) de la NaCION que
confirma la autorizacion para hacer el movimiento en la planta de personal, de lo contrario,
NO SE PUEDE registrar la novedad en el sistema.

A continuacidn, se muestran las opciones gue se tiene para el registro de Novedades:

[icionad | eleccionar]| ecorre]| Timina][Fa tored|[Fac ores Finalizar_osesior]istoria i

Cada opcion permite:

|| Realizar el registro de las diferentes novedades de planta de personal, para lo
cual el sistema habilita los campos que debe diligenciar:

a. Cédula: Campo de captura para registrar el nimero de documento de identidad del
servidor al que se le ingresa la novedad.

Verifiqgue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cadigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
Péagina 8 de 28



Versién 2
INSTRUCTIVO: REGISTRO DE NOVEDADES DE
PLANTA DE PERSONAL - HOMINIS Fecha 11/12/2023
PROCESO: TALENTO HUMANO
EJ um&:ﬂ Cédigo TH-1-17

Una vez ingresado el nimero de documento y si el usuario se encuentra creado en
Hominis, se captura el nombre, la dependencia, el cargo, la fecha de ingreso y el
estado en el que se encuentra en la planta (ACTIVO / RETIRADO).

11485 W59 iciona | elccionar]ccorrer | lummanFa torsFac oreFnalizar_osesion]|_iston) ]
sep-14-2823 | | PROCURADURTA GENERAL DE LA NACION | [FE111 |
12:26:10 | SUBSISTEMA ADMINISTRACION DE DERSONAL [2023-09 |
CAPTURA NOVEDADES PLANTA DE DERSONAL
Cedula 66999209 | |LoPEZ | [escuerra | [caroLina |
Depend. 1110 | [pIviszon pE GESTION HUMana | Estado Now.
cargo 4TH-14 | |TECNICO ADMINISTRATIVO GR14 | Fec.Ult.Ing
Estado ACTIVO I Fec.Ult.Ret
Fecha Novedad || Novedad Referenciada | [ ] |
Numerc Novedad _l-l De —l Nr. Dias |_| S
Tipo Nowv. Per. | Real De
Clase Nov. Per. [ | | |
Descripcion
Dependencia | | | | | Cedula |

Codige Cargo Nuevo Cargo | || | ] |

Cumple Requisitos? Es coordinador
Nro. de la Convocatoria -
Fecha de No Solucion de Continuidad

Niwvel
IAno Concurso

Feferencia CENTRAL

Nominador |

El sistema solicita el diligenciamiento de los siguientes campos:
b. Fecha Novedad: Debe utilizarse el formato aaaa-mm-dd y corresponde a la fecha del
acto administrativo o acta de posesion.

Numero Novedad: Concierne al nimero del acto administrativo o acta de posesion.
Puede ocurrir que un acta de posesion NO se encuentre numerada, por eso se
sugiere colocar el mismo numero del Acto Administrativo de nombramiento seguido
del nimero 1, por ejemplo 956.1.

d. Tipo Nov. Per — (novedad personal): Cédigo del tipo de novedad. Con la Funcion
Ctrl + B, se muestra una lista desplegable con los tipos de novedad que se pueden
registrar en el sistema. Los tipos de novedad mas utilizados corresponden a
nombramiento, encargo, actas de posesion, comisién para desempefiar un cargo de
libre nombramiento y remocion.

Verifiqgue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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|tdn_tpnpt_b | |tdn_dstipnpt_b |

aa ASCENSD
25 ASTGNACION FUNCIONES
ag EMCARGD
16 INCORPORACTION
as NOMERAMIENTO
a8 RECONFIRMACTION
; |
|

e. Clase Nov. Per (novedad personal): Cddigo del subtipo de novedad. Con la Funcion
Ctrl + B, se puede elegir opciones de la lista desplegable, dependiendo del tipo de
novedad que se esté registrando.

Tipos de Nombramiento.

|mtn_cdmot_b | |mtn_dsmot_b |
as CARRERA ADMTVA.
a7 COM. CARGO LIBRE NOM
a7 COMTRATISTA
1@ DE SUPERMUMERARIO
as INCORPORACION A PTA
ag IMNTERINO EXTERMNO
11 IMNTERINO INTERMNO
az LIBRE MOMBRAMIENTO
13 PER. PRUEBA NIVEL
al PERIODO DE PRUEBA

Tipos de Encargos.

mtn_cdmot_b mtn_dsmot_b
as COMISION DE FUNCIONE
a2 DE FUNCIONES
al DEL CARGO

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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Tipos de Acta de Posesion

a6 COM.LIBRE.PERIO PRUE
el DE POSESION

a4 ENCARGD DE FUNCIOMES
az ENCARGD DEL CARGO
a3 MOMER. PROVISIOMAL
a5 PERIODD DE PRUEBA

f. De: Utlice el formato aaaa-mm-dd para ingresar la fecha en la que se notifica el acto
administrativo.

g. Nr. Dias: Numero de dias de la novedad. Una vez ingresado el numero de dias, el
sistema automaticamente calcula las fechas reales de la novedad.

E
Sep-14-2023 | | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION | JFE111 |
14:07:15 | SUBSISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPTURA NOVEDADES PLANTZ DE DPERSONAL
Cedula 66999289 | |LoPEZ | |escuerma | [caroLina |
Depend . 1110 | |p1vision DE GESTIOM HUMANA | Estado Nov.
Cargo 4TH-14 | |[TECNICO ADMINISTRATIVO GR14 | Fec.Ult.Ing
Estado ACTIVO | Fec.Ult.Ret
Fecha Novedad [ze23-e9-14 Novedad Referenciada | | |
Numerc Novedad WH De @l Nr. Dias 180 2 |pe2s-e3-13
Tipo Nov. Per. [gs | NOMBRAMIENTO Real De [2309-12 | & [2824-83-13 |
Clase Nov. Per. [os | PROVISIONAL |
Descripcion NOMBRAMIENTO PROVISIONAL
Dependencia | | | | | Cedula |
Codigo Cargo Nuevo Cargo | | | | ] |
Niwvel Cumple Requisitos? Es coordinador
Ano Concurso Nro. de la Convocatoria ﬂ
Referencia CENTRAL Fecha de No Sclucion de Continuidad
Nominador |} N | | |
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h. Cddigo cargo: Corresponde al ID del empleo que identifica el cargo en la planta de
personal. Ingresado el codigo, el sistema captura la informacion en los campos de

dependencia y los datos del cargo.

i. Cédula: Campo utilizado para ingresar el nimero de documento de identidad del

servidor titular del cargo y que esta siendo ocupado por una vinculacion temporal.

Por ultimo, se debe dar enter hasta llegar al campo nominador para que la novedad

guede GUARDADA.

: Permite realizar consulta de las novedades de planta de personal, para lo cual,
debe registrar en el campo Cédula el nimero de documento de identidad del servidor a

consultar y utilizar la funcion Escape — Esc para que el sistema cargue la informacion.

: Permite el recorrido de las novedades del servidor a consultar, con las siguientes

opciones:

Re ocal i

2023-03-14 | | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION | Jre111 |

15:15:59 | SUBSISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL |2923_@9 |

CAPTURA NOVEDADES DE UBICACION LABORAL

Cedula : |[sssgozes | [Loeez | |escuerra | [caroLna
Depend.: |[1110 | [oIvisIon pE GEsTION HuManA | Estado Nov. |y
Cargo 4TH-14 | [TECNICO ADMINISTRATIVO GR14 | Fec.Ult.Ing |2021-e8-02
Estadc : |acTvo | Fec.Ult.Ret
Numero Novedad : 1314.8808 | Nr. Dias | | De [ze21-83-20 | A |2024-@2-27 |
Tipo Nov. Per. : 18 | Real De [2e21-@9-29 | 2 [2824-e2-27 |
Clase Nov. Per.: (o1 | | Cumple Reguisitos? D
Nusvo Cargo 4ti-14 | |2 | [tEcnico apmintstRaTIvo GR14 | Niwel |recuico
Observ.Cargo : |
Dependencia 1118 |oze5eee1e | [cre ceEsTION PERsONAL |
Eunicipic 11 [r ] [s060ma p.c. |

ominador: | | | | ] |
CONCURSO Eno Nro. Convocatoria : [ |
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I = 'I: Permite finalizar la posesion de los nombramientos en provisionalidad, de
los encargos y de las comisiones para desempefar un cargo de libre nombramiento y
remocion.

: Factores histéricos de la novedad.

[

IE?: Permite salir de la captura de novedades de planta de personal.

3.2.1.2 La segunda opcion del ment de novedades de movimiento de planta de personal,
corresponde a la captura novedades de Ubicacion Laboral

Novedades de Movimiento de Planta
de Personal

- Novedades de Ubicacion Laboral

[ icionai| seciona]_ecoreeoce ]

2023-99-14 | | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION | |FE111 |
15:32:43 | SUBSISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL |2923,eg
CAPTURA NOVEDADES DE UBICACION LABORAL

Cedula : | | | | |
Depend. : | | | Estado Now.
Cargo  : || | Fec.Ult.Ing
Estado : | Fec.Ult.Ret
Numerc Novedad : | Nr. Dias ’ﬁ De | | 2 | |
Tipo Nov. Der. : Real De | [ 2 |
Clase Now. Per.: Bl % Cumple Requisitos? D
Nuevo Cargo : | [ |  Nivel ’—|
Observ.Cargo : |
Dependencia : | ‘ ‘ ‘
Municipio 3 | |
Nominador : | [ | |
CONCURSO Ano: ’—| Nrc. Convocatoria : ’—|

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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El sistema permitira Adicionar, Seleccionar (consultar), Recorrer, Revocar o Finalizar.

dicio

eleccion:

ecorreq[Re ocad| in

PROCURADURIA GEMERAL DE LA MACION

| [Fe111 |

SUBSISTEMA ADMINISTREACTON DE PERSONAT

CAPTURA NOVEDADES DE UBICACTON LABORAT,

|| Realizar el registro de ubicacion laboral, para lo cual el sistema habilita los

siguiente campos que debe diligenciar:

a. Cédula: Campo de captura para registrar el niumero de documento de identidad.

Una vez se ingrese el numero de documento y si el usuario se encuentra creado en
Hominis, se captura el nombre, la dependencia, el cargo, la fecha de ingreso y el
estado en el que se encuentra en la planta (ACTIVO / RETIRADO).

114UBICARM iciona] | eleccionar|ecorre[Re ocar ]

2e23-89-22 | | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION | [Fe111 |

11:17:37 | SUBSISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPTURA NOVEDADES DE UBICACION LABORAL

Cedula 56999209 | |LoPEZ | [esGuerra | JcaroLina
Depend.: |1110 | [oIvisION DE GESTION HuMANA | Estado Nov.
Cargo 4THM-14 | ITECNICD ADMINISTRATIVO GR14 | Fec.Ult.Ing m
Estado ACTIVO I Fec.Ult.Eet I I
Numerc Nowvedad : | | Nr. Dias I:l De | | 2 | |
Tipo Nov. Per. 18 | Real De : A q’
Clase Nov. Per.: o1 | Cumple Requisitos?
Nusvo Cargo 4TM-14 2 | [recuico sDMINTSTRATTVO GR14 | Niwel |—|
Obhserv.Cargo : |
Dependencia | [ | | |
Municipio [ | |
Nominador: | | | | | |
CONCURSO Ano: Nro. Convocatoria : ﬁ

b. Numero Novedad: Corresponde al numero de acto administrativo por medio del cual
se asignan funciones. Una vez ingresado el nimero de novedad y al dar enter, el
sistema trae los datos de Tipo Nov. Per, y Clase Nov. Per.

Verifiqgue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento

Proceso: Mejoramiento Continuo; Cadigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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Versién
INSTRUCTIVO: REGISTRO DE NOVEDADES DE

PLANTA DE PERSONAL - HOMINIS Fecha

11/12/2023

PROCESO: TALENTO HUMANO
&&qu Cdédigo

TH-1-17

E114UBICARMY " dicionar| eleccionar] ecorredRe ocar| ]

2e23-03-22 | | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION | [Fe111 |
11:17:37 | SUBSISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPTURA NOVEDADES DE UBICACION LABORAL

Cedula : [seeg920s | |Loeez | [escuerra | [caroLina
Depend.: [1119 | [DIvISION DE GESTION HUMANA | Estado Nov.
Cargo : |atm-14 | |[TECNICO ADMINISTRATIVO GR14 | Fec.Ult.Ing [2021-5-02
Estade : [acTIvO | Fec.Ult.Ret | |
Numerc Novedad : |1razz.earaa | Nr. Dias I:l De || B | |
Tipo Nov. Per. : 18 | Real De b’l A q'
Clase Nov. Per.: a1 | Cumple Requisitos?
Nuevo Cargo : |atm-14 | [2 | |[Tecnico ADMInIsTRATIVO GR14 | Niwvel
Observ.Cargo : |
Dependencia : | [ | | |
Municipio 2 [ | | | |
Nominador: | | | | | | |
CONCURSO Ano: ’—| Nro. Convocatoria : |—|

c. De: Utlice el formato aaaa-mm-dd para ingresar la fecha en que fue comunicado el
acto administrativo. Una vez ingresada la fecha, el sistema automaticamente calcula

d.

las fechas reales de la novedad.

Dependencia: Captura el cédigo de la regional y el codigo de la dependencia a
donde el servidor cumple la asignacion de funciones. Con la Funcién Ctrl + B, se
puede realizar consulta de los cddigos de la regional y la busqueda de los nombres

de las dependencias + tecla Esc.

reg_cdregdpn_b reg_nmregdpn_b

89120 AMATONAS

a5z2a ANTIOQUIA
3126 ARALCA
as2a ATLANTICO
111& BOGOTA
1328 BOLIVAR
1528 BOYACA
1728 CALDAS
1528 CAQUETA
3528 CASANARE

Verifiqgue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cadigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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i

PLANTA DE PERSONAL - HOMINI

PROCESO: TALENTO HUMANO

S

INSTRUCTIVO: REGISTRO DE NOVEDADES DE

Versién 2
Fecha 11/12/2023
Cdédigo TH-I-17

Una vez agregado el codigo de la regional y el nombre de la dependencia, el sistema

S3e50088e

DELEGADA MINIST

PUBLICO ASUNTO

538490888

DELEGADA PARA ASUNTOS CIVILES

S3g2ageae

alooeeass

a2eoagaas

DELEGADA PARA LA RESTITUCION D
DESPACHO PROCURADOR GENERAL
DESPACHO VICEPROCURADOR GEMERA

22000288

DIRECCION DE APOY(D ESTRATEGICO

a4peaaaas

DIRECCION INSTITUTO DE ESTUDIO

aleiagaas

DIRECCION MNACIOMAL

DE IMVEST E

a221agaae

DIV REGISTRO DE SANC

Y CAUSAS

a3e3egaes

muestra el municipio.

Para finalizar el registro de informacion, se debe avanzar con enter hasta llegar al

DIVISION ADMIMISTRATIVA

campo nominador para que la novedad quede GUARDADA.

: Permite realizar consulta de las novedades de ubicacion laboral, para lo cual, debe
registrar en el campo Cédula el numero de documento de identidad del servidor a consultar y

utilizar la funcion Escape — Esc para que el sistema capture la informacion.

dici Re ocal|

2023-89-22 | | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION |[FE111 |

11:29:04 | SUBSISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAT

CAPTURAZ NOVEDADES DE UBICACION LABORAL

Cedula : |[segsszes | [rorez | |escuersa | [caroLina
Depend.: [1110 | [oTvision pe GEsTION HUMANA | Estado Nowv. |v
Cargo 4TM-14 | [TECNICO ADMINISTRATIVO GR14 | Fec.Ult.Ing |ae21-e3-02
Estado : ACTIVO | Fec.Ult.Ret
Numero Novedad : 1314.6608 | Nr. Dias | | De |2e21-m0-29 | A [2024-83-28 |
Tipo Nov. Per. : 18 | Real De |[2@21-03-29 | 2 [2024-83-28 |
Clase Nov. Per.: (a1 | | Cumple Requisitos? |:|
Nuevo Cargo atm-14 | |2 | |tecnico apminzsTRATIVO GR14 |  Nivel |TEcnICO
Observ.Cargo : |
Dependencia 1118 |ezoseee1e | [Gre GEsTION PERsONAL |
Municipio | [1 | [soGoTa D.c. [
Nominador: | | | | | | | |
CONCURSO Anoc: [ ] Nro. Convocatoria :

Verifiqgue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cadigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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Versién 2

INSTRUCTIVO: REGISTRO DE NOVEDADES DE
PLANTA DE PERSONAL - HOMINIS

Fecha 11/12/2023

PROCESO: TALENTO HUMANO
Cdédigo TH-I-17

: Esta opcion se utiliza para finalizar una ubicacién laboral. Para aquellos casos en
donde se necesite modificar una ubicacion laboral, siempre se debe revocar la novedad
anterior, de lo contrario, el sistema NO permite guardar la nueva ubicacién laboral.

Al dar enter en Revocar, el sistema pregunta “Esta seguro de revocar el registro ? (s/n), al
dar “S”, solicita la fecha de finalizacion.

E114UBICA dicio Re ocar]| in)

2023-09-22 | | PROCURADURTA GENERAL DE LA NACION | [rE111 |
12:11:30 | SUBSISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPTURA NOVEDADES DE UBICACION LABORAL

Cedula : |[esg99209 | |LoPEZ | [esGuerra | [caroLIna
Depend.: [1110 | [DIVISION DE GESTION HUMANA | Estado Nov. |v
Cargo @ |4TM-14 | ITECNICD ADMINISTRATIVO GR14 | Fec.Ult.Ing m
Estado : ACTIVO | Fec.Ult.Ret | |
Numero Novedad : 1314.pe08 | Nr. Dias [ | De [ze21-09-29 | B [2024-03-25 |
Tipo Nov. Per. : 18 | Real De [2e21-09-29 | A [2024-03-28 |
Clase Nov. Per.: a1 | Cumple Requisitos? I:l
Nuevo Carge :  [4tm-14 | |2 | |7Ecnico ApMInIsTRATIVO GR14 |  Niwvel |Tecnico
Observ.Cargo : |
Dependencia : [i11e | |eseseee1e | |ere GEsTION PERSONAL |
Municipio O PR B |  |BoGoTA D.c. |
Nominador: | | 1 | |1 |
CONCUERSO Nro. Convocatoria : I_l

Esta seguro de revocar el registro 7 (s/n.

: Permite salir de captura novedades de Ubicacion laboral.

Verifiqgue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cadigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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Versién 2

INSTRUCTIVO: REGISTRO DE NOVEDADES DE

PLANTA DE PERSONAL - HOMINIS Fecha 11/12/2023

PROCESO: TALENTO HUMANO
qumu Cédigo TH-I-17

3.2.1.3 La tercera opcion del menu de novedades de movimiento de planta de personal,
corresponde a la captura de Prorrogas. Esta funcion es utilizada para prorrogas individuales
de nombramientos en provisionalidad, encargos y comisiones para desempefiar un cargo de
libre nombramiento y remocion.

£116PRORRIMN " diciona [ elecciona| scorred|  odifica mprimu] i

sep-22-2023 | | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION | [FE1e9 |
12:15:08 | SUBSISTEMA ADMINISTRACION DE PERSCNAL
CAPTURA DE PRORROGAS
odula + | | | | N |
Depen. : | | | |
Cargo | | | | Fecha Ult.Ing.
Estado del funcionario Fecha de Retiro
Numero Nowvedad :

Clase de Novedad: | | | |
No. Now. Ref. : Dias |:| Fecha Inicilal E
Prorrogar Hasta : Fecha Final
Motivo : |_| | |
Dependencia : |
| SR —

Nominador: | | | | | | | |

Nuewvo Cargo

Para las prérrogas mensuales, el administrador del sistema realiza un cargue masivo de
prérrogas, tanto de provisionales como para encargos.

||: Permite incluir la novedad de ampliacion (prorroga) de un nombramiento
provisional, un encargo o de una comision para desempefiar un cargo de libre nombramiento

y remocién. Para lo cual se deben diligenciar los siguientes campos:

a. Cédula: Campo de captura para registrar el numero de documento de identidad del
servidor que se le aplica la prorroga.

Una vez se ingrese el numero de documento y si el usuario se encuentra creado en el
sistema, se captura el nombre, la dependencia, el cargo, la fecha de ingreso y el
estado en el que se encuentra en la planta (ACTIVO / RETIRADO).

Verifiqgue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cadigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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INSTRUCTIVO: REGISTRO DE NOVEDADES DE
PLANTA DE PERSONAL - HOMINIS

Versién 2

Fecha 11/12/2023
m PROCESO: TALENTO HUMANO
&&!‘ HH Cédigo TH-1-17
116PROR RN iciona [ elootonas [ ccorod_odiicad| mprums]| ul
Sep-22-2023 | | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION | [FE102 |
12:19:03 | SUBSISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPTURE DE PRORROGES
Cedula : |es9g92es | [LoPez | [escuerra | [caroLIna |
Depen. : [1110 | [oIvisION DE GESTION HUMANA |
Cargo : [47M-14 | |TECNICO ADMINISTRATIVO GR14 | Fecha Ult.Ing. [2e21-es-02 |
Estadeo del funcionario IACHVD | Fecha de Retiro

Numero Nowvedad : |

Clase de Nowvedad: 17 |

No. Nowv. Ref.

Prorrogar Hasta

Dias Fecha Inicial
Fecha Final

Dependencia

Motivo 2 ’_|
f
|

Nuewvo Cargo

| | | Niwvel

Nominador: |

b. Numero Novedad: Corresponde al numero del acto administrativo de prérroga.

c. Clase de Novedad: Siempre corresponde al cddigo 17 (acta).

d. No. Nov. Ref (novedad referenciada): Con la funcién Ctrl + B, se hablitan las

novedades historicas. Debe seleccionar la novedad que desea prorrogar, bien sea, el
acta de posesion del nombramiento en provisionalidad, el de encargo o la comisién
para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocion.

NOVEDADES DEL FUNCIONARTIO

NOVEDAD 2021-03-02 [l 355. ]

TIPOD ACTA

SUBTIPO MOMBR. PROVISIOMAL
DEPENDENCIA

DIV.GESTION HUMANA
CARGO ATM-14

TECNICO ADMINISTRATIVO GR14
VIGENCTIA 2021-08-02 20824-02-91
ESTRADO (V = Vigente, P = Posesi
E = Bewvocada)

Verifiqgue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cadigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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Versién 2

INSTRUCTIVO: REGISTRO DE NOVEDADES DE
PLANTA DE PERSONAL - HOMINIS

Fecha 11/12/2023

PROCESO: TALENTO HUMANO
&&qu Cédigo TH-1-17

e. Prorrogar Hasta: Corresponde a la fecha hasta donde se debe realizar la nueva
prorroga, debe utilizarse el formato aaaa-mm-dd.

Para que se guarde la novedad se debe avanzar con enter hasta el campo Nominador
para que la novedad quede GUARDADA.

3.2.1.4 La cuarta opcion del menu de Novedades de Movimiento de Planta de Personal,
concierne a la Revocatoria de Novedades NPTRE. Es utilizado para dejar sin efecto un acto
administrativo (novedad) en el que se habia manifestado la administracion.

. Novedades de Movimiento de Planta
de Personal

- Revocatoria de Novedades NPTRE

Tal y como se ha detallado en este instructivo, en cada una de las opciones del menu, se
tiene la posibilidad de Adicionar y consultar informacion.

||: Permite adicionar una novedad de revocatoria.

a. Cédula: Campo de captura para registrar el numero de documento de identidad del
servidor que se le ingresa la novedad.

Una vez se ingrese el numero de documento y si el usuario se encuentra creado en el
sistema, se captura el nombre, la dependencia, el cargo, la fecha de ingreso y el
estado en el que se encuentra en la planta (ACTIVO / RETIRADO).

[ dons] eleovonn] soomeRes uciones

Sep-25-2023 | | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION | |Fe1es |
12:34:41 | SUBSISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL [2023-10 |
CAPTURA DE NOVEDADES REVOCATORIZAS
Cedula : [esgos2es | |roeez | |escuerra | JcamoLIna |
Depen. : [1110 | |p1visIon DE GEsTION HUMANA

Cargo : [4TM-14 | [TECNICO ADMINISTRATIVO GR14 | Fecha Ult.Ing. [2021-88-02

Numerc Novedad : | |

Clase de Novedad:

No. Nov. Ref. :
Desde

Motivo 3 | |
Dependencia 2 | | | |
Nuevo Cargo 2 | \:\ | | Nivel

Nominador: | | N | |

Verifiqgue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cadigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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Version 2

INSTRUCTIVO: REGISTRO DE NOVEDADES DE
PLANTA DE PERSONAL - HOMINIS

Fecha 11/12/2023

PROCESO: TALENTO HUMANO

EJ&PMUHW . Cdédigo TH-1-17

b. Nimero de Novedad: Corresponde al numero del decreto que REVOCA el acto
administrativo.

c. Clase de Novedad: Con la funcion Ctrl+B, se habilita una lista con el tipo de novedad
a revocar.

tdn_tpnpt_b tdn_dstipnpt_b

ae ASCENSD

25 ASTGHNACION FUNCIOMES
a9 EMCARGD

la INCORPORACION

a5 NOMERAMIENTOD

aa RECONFIRMACION

d. No. Nov. Ref (novedad referenciada): Con Ctrl+B se muestra las novedades del
servidor con el fin de que se seleccione la situacion que debe ser revocada.

NOVEDADES DEL FUNCIONARTIO

NOVEDAD 2021-08-62 385. ]

TIPOD ACTA

SUBTIPO NOMBR. PROVISIONAL
DEPENDENCIA
DIV.GESTION HUMANA
CARGO ATM-14
TECNICO ADMINISTRATIVO GR14
VIGENCIA 2921-08-82 2024-02-21
ESTRADO (V = Vigente, P = Posesipnado,

E = Bewvocada)

. —a A 4 = a . 4 -a T T

e. Desde: Corresponde a la fecha con la cual debe revocarse el acto administrativo y
debe utilizarse el formato aaaa-mm-dd.

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cadigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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Versién 2

INSTRUCTIVO: REGISTRO DE NOVEDADES DE

PLANTA DE PERSONAL - HOMINIS Fecha 11/12/2023

PROCESO: TALENTO HUMANO
fJ umu Cédigo TH-I-17

Para finalizar el registro de informacion, se debe avanzar con enter hasta llegar al
campo nominador para que la novedad quede GUARDADA.

: Permite realizar consulta de las novedades revocadas, para lo cual, debe registrar
en el campo Cédula el numero de documento de identidad del servidor a consultar y utilizar
la funcién Escape — Esc para que el sistema cargue la informacion.

: Permite el recorrido de las novedades a consultar con las siguientes opciones de
recorrido (Siguiente, Anterior, Primero, Ultimo y Escoger).

E116REVOCHRY dicionar]| eleccionar][ ecorrer][Res Iuciones| [ nl

sep-25-2023 | | PROCURADURIA (NSRRI LA NACION | [Fe1e9 |
14:41:18 | SUBSIST NISTRACION DE PERSONAL
CAPTURRZ Bl{:DADES REVOCATORIAS
Cedula : [3seees33 | [roBLEDO oo | T |
Depen. : | | VE |
Cargo | | | Fecha Ult.Ing. I:l
Numerc Novedad : [1175.eee8 |
Clase de Novedad: |[es | [woMBRamIeEnTO |
No. Nov. Ref. : 1130.0000
Desde : 2023-09-22
Motivo . fes | [PrOVISIONAL |
Dependencia : 1112 |  [410400000 | [Para asunTos ETnICO |
Nusvo Cargo : 1a5-19 | |5 | [asEsor GraDo 19 | Nivel [asesor
Nominador: |procuraDorA GENERAL | |caBELLO | [BLanco | [marGaRITA |

: Es utilizada, en caso de necesitar imprimir resolucion de revocacion.

I - - - - -
E: Permite salir de la captura de revocatoria de novedades: nombramientos-posesiones-
traslados-reubicaciones-encargos - NPTRE.

3.2.1.5 La quinta opcion del menu de novedades de movimiento de planta de ersonal,
corresponde a Novedades de Retiro. Como su nombre lo indica, permite el registro de un
retiro definitivo, de conformidad con las causales establecidas en el Decreto Ley 262 de
2000.

Verifiqgue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cadigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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Versién 2
INSTRUCTIVO: REGISTRO DE NOVEDADES DE
PLANTA DE PERSONAL - HOMINIS Fecha 11/12/2023
PROCESO: TALENTO HUMANO
&wm&m Cédigo TH-1-17

Novedades de Movimiento de Planta
de Personal

- MNovedades de Retiro

Requisito importante para los retiros ocasionados por la finalizacion de una
provisionalidad: Lo primero que se debe hacer es consultar la novedad por la opcion de
captura de novedades de planta, debe recorrer y seleccionar la novedad (acta de posesion)
del nombramiento en provisionalidad, con el fin de FINALIZAR LA POSESION con fecha
menos un (1) dia a partir de la cual se da el retiro. Por ejemplo: Si el retiro es a partir del 1 de
enero de 2024, la fecha de finalizacién de posesion corresponde al 31 de diciembre de 2023.

7
Sep-25-2023 | | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION reyfla
14:52:31 | SUBSISTEMA ADMINISTRACION DE PERSON
CAPTURA NOVEDADES PLANTA DE'. FERSON.
Cedula 66999200 | [LoPEz | [escuerra |caroLznaf
Depend. 1110 | |pIvision DE GESTION HUMANA Eftado Nov. F
Cargo 4TM-14 | |TECHICO ADMINISTRATIVO GR14 Eec- Ult% 2021- 98 a2
Estado ACTIVO I Fec.flt.Ret
Fecha Nowvedad 2@21-08-32 Nowvedad Referenciada |2¢21 B7-14 I Igsa,eegg I
Numero Novedad W-l De m‘ Nr. D:Las/ lige | & |z022-92-p1 |
Tipo Nov. Per. |17 ACTA Real De [21-ez-e2 | A |2024-82-01 |
Clase Nov. Per. |es NOMBR. PROVISIONAL | /
Descripcion /
Dependencia 1110 | [oseseeeee |  [oIv.cestion rumana |/ Cedula |
Codigo Cargo [2734 Nuevo Cargo [amm-14 | [2 | [|fecnico ApMInisTRATIVO GR1a |
Nivel TECNICO Cumple Requisitos? Es coordinador
Ano Concurso Nro. de la Convocatoria
Referencia CENTRAL Fecha de No Scolucjon de Continuidad
Nominador | | ) |

Fecha de Finalizacion -f(ddmmaaaa)

Posteriormente, debe ubicarse en captura de novedades de retiro, con el fin de incluir la
novedad de retiro definitivo.

Al dar clic en Adicionar, el sistema le hablita los siguientes campos que debe diligenciar,
como se muestra a continuacion:

Verifiqgue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cadigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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Versién 2

INSTRUCTIVO: REGISTRO DE NOVEDADES DE
PLANTA DE PERSONAL - HOMINIS

Fecha 11/12/2023
PROCESO: TALENTO HUMANO
Cdédigo TH-I-17
[ dicionar][ eleccionar| ecorrer Timinar][Reso uciones] [ ]
Sep-25-2023 | | PROCURADURIA GENERAL DE LA MACIOM | |FE114 |
15:01:44 | SUBSISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAFTUEREA NOVEDADES DE RETIROS
Cedula : |e6999209 | [iorez | |esGuerra | [caroLTna |
Fecha Ultimo Ingreso : [2e21-es-e2 | Tiempo Trabajado Desde Ingreso:
Dependencia : 1118 |DIvIsION DE GESTION HUMANA |
cargo : m!‘ﬂ |TECNICO ADMINISTRATIVO GR14 |
Numero de Nowvedad | Fecha de la Novedad : | |
Fecha de Retiro |
Motivo de Retiro : |
Pericdo Nomina Retiro: Periodo Nomina Regilstro Novedad
Tipo de Novedad c (Declaratoria, Revocatoria, Aclaratoria)
Novedad Referenciada :
Estado de la Novedad : (Vig., Rev., Acl.) Estado Funcionarioc Antes : l:l

Regional Pertenecia : | |

Dependencia Perten. : | I |

Cargc Tenia : | | | | |

Observaciones : |

||: Agregar informacion del retiro definitivo.

a. Cédula: Campo de captura para registrar el numero de documento de identidad de la

b.

C.

d.

persona que se le ingresa el retiro definitivo.

Una vez se ingrese el numero de documento de identidad, el sistema captura el
nombre, la fecha del dltimo ingreso, la dependencia y el cargo.

Numero de novedad: Corresponde al nimero del acto administrativo por medio del
cual se otorga el retiro definitivo.

Fecha de la novedad: Se debe utilizar el formato aaaa-mm-dd para ingresar la fecha
del acto administrativo.

Fecha del retiro: Utilizar el formato aaaa-mm-dd para indicar la fecha a partir de la
cual se produce el retiro.

Observacion: En caso que NO se haya finalizado la posesion del nombramiento en
provisionalidad, encargo o comision, como se detalla en requisito importante, el

Verifiqgue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cadigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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Versién 2
INSTRUCTIVO: REGISTRO DE NOVEDADES DE
PLANTA DE PERSONAL - HOMINIS

Fecha 11/12/2023

PROCESO: TALENTO HUMANO
m&y&ﬁm Cadigo TH-I-17

mismo sistema Hominis genera una alerta (mensaje), como se observa en la siguiente
captura de pantalla:

Desea continuar adicionando la novedad (sSaN) -=

*®x%x ADVERTENCIA ****
El funcionario tiene una ACTA NOMBR. PROVISIONAL
por el periodo del 02/08/2021 al 01/02/2024

e

| aeme

e. Motivo de retiro: Con la funcion Ctrl + B, se habilita listado con las causales de retiro.
Una vez seleccionada la causal, se debe dar enter hasta llegar al campo nominador
para que la novedad quede GUARDADA.

|tr"e_-:dtipr‘et_b | |tre_d5tipre‘t_h |
19 CADUCIDAD CONTRATO
1 DECLARAT. INSUBSIST.
a EDAD RETIRO FORZOSO
15 FIMNAL PROVISIONALTID.
B INVALIDEZ ABSOLUTA
12 INVEST. DISCIPLIMNAR.
17 JUSTA CAUSA EMPLEADO
18 JUSTA CAUSA TRABAJAD
7 MUERTE

Se recomienda que una vez finalizado el registro, se consulte en captura novedades
planta de personal que el servidor se encuentre en Estado RETIRADO.

[ cionad] eleoiona|_ecore] Limna[Fa toredFa ord Fsazar_osenon_stons) 13

Sep-25-2823 | | PROCURADURIA GENERAL DE LA MNACION | [Fe111 |
15:13:08 | SUBSISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPTURA NOVEDADES DPLANTA DE PERSONAL
Cedula 84101854 | |Amava | |FuenTes | |eowin aLFrepo |

Depend. 2020 | |PROC REGIOMAL DE INSTRUCCION CESAR | Estado Nov.
Cargo BPR-ED PROCURADOR REGIOMAL | Fec.Ult.Ing
Estado |RETIRADO Fec.Ult.Ret [2e23-03-24
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3.2.1.6 La opcion numero seis del menu de Novedades de Movimiento de Planta de
Personal, pertenece a Revocatoria de Novedades de Retiro. Utilizado para dejar sin efecto
un acto administrativo (novedad) en el que se habia manifestado la administracion.

Movedades de Movimiento de Planta
de Personal

- Revocatoria de Novedades de Retiro

Los campos que se deben diligenciar corresponden:

a. Cédula: Campo de captura para registrar el nimero de documento de identidad del
servidor que se le revoca la novedad de retiro definitivo.

b. Numero de novedad: Representa el numero del acto administrativo por medio del
cual se hace la revocatoria del retiro.

c. Novedad referenciada: Campo de captura para registrar el numero del acto
administrativo por medio del cual se efectua el retiro definitivo.

Una vez ingresado el dato de novedad referenciada, el sistema muestra la informacion
de regional y dependencia a donde pertenecia y el cargo que desempefiaba.

d. Nominador: Se obliga introducir el cargo y nombre del Procurador(a) General de la
Nacion.

Por dltimo, con un enter hasta llegar al campo nominador para que la novedad quede
GUARDADA.

3.2.1.7 La ultima opcion en el menu de Novedades de Movimiento de Planta de Personal,
concierne a Novedades de Reubicacion. Es una nueva funcionalidad en el aplicativo
Hominis, que permite asignar el cargo a una nueva dependencia.

Novedades de Movimiento de Planta
de Personal

- MNovedades de Reubicacion

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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E114trasIil] dicionar] [ eleccionar [ ecorred| i

Sep-25-2023 | | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION | [FE111 |
16:28:42 | SUBSISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPTUERA NOVEDADES PLANTA DE PERSONATL
Cedula | || | | | | |
Depend. | | | | Estado Nov.
Cargo | | | | Fec.Ult.Ing
Estado | | Fec.Ult.Ret | |

Fecha Novedad Novedad Referenciada | | | |
Numerco Novedad |e.eess De | Nr. Dilas r

Tipo Nov. Per. | Real De A

Clase Nov. Per. /_‘ | |

Descripcion | |
Dependencia _| [ | | | Cedula | |

Codigo Cargo

Nivel Cumple Requisitos? D Es coordinador
Anc Concurso Nro. de la Convocatoria
Referencia Fecha de No Sclucion de Continuidad | |
Nominador | | | | | | | |

Nuevo Cargo | | | | |

ARTICULO PRIMERO. - REUBICAR el empleo de profesional universitario, cédigo 3PU,
grado 18 (ID. 1673), que desempefa ) , quien se
identifica con la cédula de ciudadania N° de la Procuraduria Provincial de
Instruccion Zipaquira en la Procuraduria Provincial de Instruccion Facatativa, de conformidad
con lo expuesto en la parte considerativa del presente acto administrativo.

Ejemplo de Reubicacién de empleo 1

||: Al dar enter en Adicionar, el sistema Hominis le habilita los siguientes campos para que
sean diligenciados:

a.

Cddigo cargo: Corresponde al codigo del cargo que se va a reubicar, para este ejemplo,
corresponderia al cédigo 1673.

. Fecha de novedad: Se debe utilizar el formato aaaa-mm-dd para ingresar la fecha del

acto administrativo.

Numero de novedad: Representa el nUmero del acto administrativo por medio del
cual se reubica el cargo.

Verifiqgue que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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d. De: Utlice el formato aaaa-mm-dd para ingresar la fecha a partir del cual se asigna el
cargo a una nueva dependencia.

e. Dependencia: Captura el codigo de la regional y el codigo de la dependencia a
donde se asigna el cargo.

Una vez se hayan diligenciado la totalidad de los campos, se debe dar enter hasta llegar al
campo nominador para que la novedad quede GUARDADA.

Sep-25-2023 | | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION | [FE111 |
16:40:48 | SUBSISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPTURA NOVEDADES PLANTZ DE PERSONAL

Cedula | 1 | 1 | | |
Depend. 2520 | [PROC PROV DE INSTRUCCION FACATATIVA | Estado Nov. |]-_ |
Cargo 3PU-18 | |PROFESIONAL UMIVERSITARIO GR1& | Fec.Ult.Ing [2e18-e2-01
Estado ACTIVOD I Fec.Ult.Ret I |
Fecha Novedad [zezz-go-22 | Novedad Referenciada | | | |
Numerc Novedad [1179.geee De |2p23-@59-22 | Nr. Dias I I A I I
Tipo Nov. Per. |23 REUBICACION Real De |[2e23-@9-22 | 2 | |
Clase Nov. Per. ? DE TITULAR I
Descripcion
Dependencia 2520 | |o325eeee1 |  |PROV.INS.FACATATIVA | Cedula |

Ccodigo Cargo
Nivel

Nuevo Cargo |spu-1z | |3 | [eroFeszonaL universITarIo GRis |
Cumple Requisitos? Es coordinador
Nro. de la Convocatoria

1673
PROFESIONAL

Ano Concurso

Referencia REGION Fecha de No Soclucion de Continuidad

Nominador | | | | | | | |

4. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DEL
FECHA DOCUMENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
QUE MODIFICA
Se crea el instructivo en el marco de mejoramiento continuo y
16/08/2022 L conforme a la norma ISO 9001:2015.
Se actualiza el instructivo teniendo en cuenta el cambio de ambiente
11/12/2023 > Windows a ambiente web y la nueva funcionalidad novedades de
reubicacion en el marco de mejoramiento continuo y conforme a la
norma ISO 9001:2015.
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