PROCEDIMIENTO

Administracion del Registro en el Sistema Especifico de Carrera Administrativa
AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
Clave: ESTR-2.0-06-002 Versién: 02 Fecha: 27/Nov/2022

. OBJETIVO

El proposito de este procedimiento es mantener la informacion actualizada del registro publico de carrera administrativa de los funcionarios escalafonados en carrera
administrativa de la UAEAC, acorde a los parametros que para tal fin establece el DAFP y la CNSC.

Il. ALCANCE

El procedimiento inicia con la generacion del listado de los funcionarios escalafonados de la Entidad, y termina con la generacién de los listados actualizados en el
sistema SITAH.

lll. RESPONSABLES

Los usuarios responsables de las actividades del procedimiento son:

PROCESO RESPONSABLE

« Director de Gestion Humana
Gestion Humana » Coordinador Administraciéon del Talento Humano
« Coordinador Grupo Situaciones Administrativas

Administracion y Mejoramiento de Procesos « Jefe Grupo de Archivo General

La identificacion, revision, aprobacién, modificacion, anulacién, control de cambios y diwulgacion de este procedimiento, sera responsabilidad del Equipo de Gerencia
del respectivo proceso en coordinacion con el Jefe del Grupo de Organizacion y Calidad Aeronautica

IV. DEFINICIONES

- ADI: Sistema de Informacion de Administracién Documental Inteligente.
- CNSC: Comision Nacional del Senicio Civil

- DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Publica

- Funcionario Escalafonado: inscrito en el registro publico de carrera.

- SITAH: Sistema de Informacion de Talento Humano

V. PUNTOS IMPORTANTES

- La administracién del registro en el sistema especifico de carrera esta regido por el acuerdo 47 de 1998.

- El registro de carrera de los funcionarios antes de 1994 lo administraba el Departamento Administrativo del Senvicio Civil, Divisién de Seleccion Ley 105 de 1993;
después de la reestructuracion de 1994 pasé a ser sistema especifico de administracion de personal; y a partir del 23 de Septiembre es sistema especifico de
carrera.

- El registro en el sistema especifico de carrera administrativa de los funcionarios de la Entidad se implementara a través del SITAH.

- La Inscripcion o actualizacion en el registro del sistema especifico de carrera para los funcionarios de la Entidad se realiza de la siguiente forma:

- Inscripcion: funcionarios vinculados a la UAEAC por el sistema de méritos a través de un proceso de seleccion.

- Actualizacion: funcionarios vinculados a la Entidad antes de 1994 (que se encuentren escalafonados en el Departamento Administrativo del Senvicio Civil).

- Retiro: destitucion, renuncia, muerte, vacancia de cargo.

V1. EXPLICACION

1. GENERAR LISTADO DE FUNCIONARIOS ESCALAFONADOS DE LA ENTIDAD

El funcionario encargado del Grupo Administracion del Talento Humano genera por el sistema SITAH el listado de los funcionarios escalafonados de la
E.T?S‘?’ADO DE FUNCIONARIOS

3. REALIZAR SEGUIMIENTO

Una vez generado el listado de los funcionarios escalafonados de la Entidad, el funcionario encargado del Grupo Administracion del Talento
Humanoa realiza el seguimiento de los cargos desempefiados por cada funcionario escalafonado de la Entidad.

4. ; LAHISTORIA LABORAL ES DE UN FUNCIONARIO ACTIVO O INACTIVO?

El funcionario encargado del Grupo Administracion del Talento Humano valida si la historia laboral que va a trabajar corresponde a un funcionario activo
de ser asi el procedimiento continua en la Actividad No. 5, si el funcionario esta inactivo el procedimiento continua en la Actividad No. 8.



5. ¢ ESTALA HISTORIA LABORAL EN EL APLICATIVO ADI?

El funcionario encargado del Grupo Administracion del Talento Humano verifica si la historial laboral del funcionario esta digitalizada y se encuentra el
aplicativo ADI (Expedientes) el procedimiento continua en la Actividad No. 6, de no ser deber el procedimiento continua en la Actividad No. 7

6. CONSULTAR HISTORIA LABORAL EN EL APLICATIVO ADI.

El funcionario encargado del Grupo Administracion del Talento Humano ingresa al aplicativo ADI en el mddulo de expedientes consulta la
historial laboral correspondiente para esto ingresara el nimero de la cedula encabezado por la letra C (Mayuscula siempre).

7. SOLICITAR PRESTAMO DE HISTORIA LABORAL AL GRUPO DE SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

El funcionario encargado del Grupo Administracion del Talento Humano solicita el préstamo de la historia laboral al Grupo de Situaciones administrativas.
8. SOLICITAR PRESTAMO DE HISTORIA LABORAL AL GRUPO ARCHIVO GENERAL

El funcionario encargado del Grupo Administracion del Talento Humano solicita el préstamo de la historia laboral al Grupo de Archivo General.

9. HISTORIA LABORAL

Hace referencia a la Historia Laboral solicitada en préstamo.

10. REALIZAR ANALISIS HISTORICO

El funcionario encargado del Grupo Administracion del Talento Humano con base en la informacion recopilada realiza el analisis de las historias laborales
y soportes de las mismas de los funcionarios de la Entidad. Debe tener en cuenta las novedades que se pueden presentar:

*» Resoluciones de Retiros

» Resoluciones de Incorporaciones

» Sentencias Judiciales

« Traslados Institucionales

« Traslados por Seguridad

« Concursos (Abiertos — cerrados — Curso Concurso)
« Actas de posesion

» Nombramientos Ordinarios

» Conwvocatorias - Listas de elegibles
* Registro Publico del Senvicio Civil

* Actas de audiencia

11. ALIMENTAR EL SISTEMA DE INFORMACION - SITAH
El funcionario encargado del Grupo Administracion del Talento Humano alimenta el SITAH, segun corresponda: inscripcion, actualizacion, o retiro.
12. GENERAR LISTADOS

El funcionario encargado del Grupo Administracién del Talento Humano genera del sistema SITAH los listados actualizados del registro en el sistema
especifico de carrera administrativa de los funcionarios de la Entidad para los usuarios internos y externos y la CNSC.

13. LISTADO DE REGISTRO PUBLICO DE CARRERA ADMINISTRATIVA

VII. PUNTOS DE CONTROL

Actividad ¢Qué se controla? ¢Con qué frecuencia? ¢Quién lo controla? Riesgos asociados
Fuente de informacién
. . Todos los funcionarios = Cada vez que se registra en Coordinador ermébnea 'y  errores  de
Act. No 11. Alimentar el sistema . : . s L A
X L. ingresados al sistema se el sistema de carrera Administracién del digitacién
de informacion — SITAH . . . e
encuentren escalafonados administrativa Talento Humano Que no esté la historia
laboral
) Fuente de informacién
La informacion de los Cada vez que se realiza una Coorld|.nad0|?' erronea y  errores  de
Act. No 12. Generar listados listados se encuentre solicitud dg reqistro Administracién del digitacion
disponible y actualizada 9 Talento Humano Que no esté la historia
laboral

VIIl. NORMATIVIDAD APLICABLE

- Ley 909 de 2004.

- Ley 105 de 1993. Art. 53.

- Decreto 790 de 2005 Por el cual se establece el Sistema Especifico de Carrera Administrativa en la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil, Aerocivil.
- Decreto 2900 de 2005 DAFP. Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 790 de 2005.

IX. ANEXOS

- Manual del Usuario SITAH


https://isolucion.aerocivil.gov.co/Isolucion//BancoConocimiento4AeronauticaPRO/5/5B57D176-5023-4B97-B10C-44B86BE033F0/dir-20.pd

LISTADE VERSIONES

Nombre: Nombre:
Nombre: Cargo: Cargo:
Cargo: Fecha: Fecha:

Fecha:






