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VERIFIQUE SU SITUACIÓN LABORAL

Revise si ya cuenta con derechos de carreraRevise si ya cuenta con derechos de carreraRevise si ya cuenta con derechos de carrera
dentro de la entidad para garantizar que no sedentro de la entidad para garantizar que no sedentro de la entidad para garantizar que no se

vea amenazado el derecho de estabilidad.vea amenazado el derecho de estabilidad.vea amenazado el derecho de estabilidad.

Revise si ya cuenta con derechos de carrera
dentro de la entidad para garantizar que no se

vea amenazado el derecho de estabilidad.

IDENTIFIQUE DÓNDE QUIERE TRABAJAR

1

2
Verifique si en la ciudad o dependencia en la queVerifique si en la ciudad o dependencia en la queVerifique si en la ciudad o dependencia en la que
quiere trabajar está ubicado un cargo idéntico aquiere trabajar está ubicado un cargo idéntico aquiere trabajar está ubicado un cargo idéntico a

aquel en el que tiene los derechos de carrera, estaaquel en el que tiene los derechos de carrera, estaaquel en el que tiene los derechos de carrera, esta
información la puede consultar en los decretos queinformación la puede consultar en los decretos queinformación la puede consultar en los decretos que

modifican la planta de personal y en lasmodifican la planta de personal y en lasmodifican la planta de personal y en las
resoluciones de distribución.resoluciones de distribución.resoluciones de distribución.

Verifique si en la ciudad o dependencia en la que
quiere trabajar está ubicado un cargo idéntico a

aquel en el que tiene los derechos de carrera, esta
información la puede consultar en los decretos que

modifican la planta de personal y en las
resoluciones de distribución.
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IDENTIFIQUE DÓNDE QUIERE TRABAJAR 2
https://prosperidadsocial.gov.co/transparencia/normativa/decretos/

https://prosperidadsocial.gov.co/transparencia/normativa/resoluciones/
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https://prosperidadsocial.gov.co/transparencia/normativa/decretos/
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IDENTIFIQUE EL TIPO DE MOVIMIENTO

Si el cargo no existe en la dependencia a la queSi el cargo no existe en la dependencia a la queSi el cargo no existe en la dependencia a la que
quiere moverse, o si existe y no está vacante,quiere moverse, o si existe y no está vacante,quiere moverse, o si existe y no está vacante,

entonces debe intentar la reubicación del cargo yentonces debe intentar la reubicación del cargo yentonces debe intentar la reubicación del cargo y
el correspondiente traslado.el correspondiente traslado.el correspondiente traslado.

Si el cargo existe y está en vacancia definitivaSi el cargo existe y está en vacancia definitivaSi el cargo existe y está en vacancia definitiva
puede pedir el traslado a esa dependencia.puede pedir el traslado a esa dependencia.puede pedir el traslado a esa dependencia.

Si el cargo no existe en la dependencia a la que
quiere moverse, o si existe y no está vacante,

entonces debe intentar la reubicación del cargo y
el correspondiente traslado.

Si el cargo existe y está en vacancia definitiva
puede pedir el traslado a esa dependencia.

3

Recuerde que desde el rediseño las gerencias regionales son en sí mismas una
única dependencia y que todos los servidores que actualmente 

están laborando en las regionales, realmente están 
asignados al despacho del gerente regional.

Si el cargo existe, y no está vacante, puedeSi el cargo existe, y no está vacante, puedeSi el cargo existe, y no está vacante, puede
intentar una permuta si la persona que tiene elintentar una permuta si la persona que tiene elintentar una permuta si la persona que tiene el

mismo cargo y perfil está interesada en elmismo cargo y perfil está interesada en elmismo cargo y perfil está interesada en el
cambio.cambio.cambio.

Si el cargo existe, y no está vacante, puede
intentar una permuta si la persona que tiene el

mismo cargo y perfil está interesada en el
cambio.



PRESENTE LA SOLICITUD

Cuando identifique el tipo de movimiento de personalCuando identifique el tipo de movimiento de personalCuando identifique el tipo de movimiento de personal
que pretende, revise el manual de funciones que leque pretende, revise el manual de funciones que leque pretende, revise el manual de funciones que le

aplique al cargo y que pueda desempeñar en laaplique al cargo y que pueda desempeñar en laaplique al cargo y que pueda desempeñar en la
dependencia deseada para que analice si se trata dedependencia deseada para que analice si se trata dedependencia deseada para que analice si se trata de
funciones y perfiles similares en cuanto a lo que sufunciones y perfiles similares en cuanto a lo que sufunciones y perfiles similares en cuanto a lo que su

hoja de vida tiene actualmente.hoja de vida tiene actualmente.hoja de vida tiene actualmente.

Cuando identifique el tipo de movimiento de personal
que pretende, revise el manual de funciones que le

aplique al cargo y que pueda desempeñar en la
dependencia deseada para que analice si se trata de
funciones y perfiles similares en cuanto a lo que su

hoja de vida tiene actualmente.

5
Presente la solicitud por escrito ante Talento HumanoPresente la solicitud por escrito ante Talento HumanoPresente la solicitud por escrito ante Talento Humano
haciendo una sustentación de cuáles son las razoneshaciendo una sustentación de cuáles son las razoneshaciendo una sustentación de cuáles son las razones

personales por las que quiere realizar el movimiento, ypersonales por las que quiere realizar el movimiento, ypersonales por las que quiere realizar el movimiento, y
presente todas las razones por las cuales ese cambio puedepresente todas las razones por las cuales ese cambio puedepresente todas las razones por las cuales ese cambio puede

resultar en una mejora en el servicio. Esto último permitirá queresultar en una mejora en el servicio. Esto último permitirá queresultar en una mejora en el servicio. Esto último permitirá que
le den una respuesta negativa usted pueda pedir unale den una respuesta negativa usted pueda pedir unale den una respuesta negativa usted pueda pedir una

explicación sustentada en cómo la entidad hizo el análisis y asíexplicación sustentada en cómo la entidad hizo el análisis y asíexplicación sustentada en cómo la entidad hizo el análisis y así
podrá estudiar el tema para reformular la solicitud.podrá estudiar el tema para reformular la solicitud.podrá estudiar el tema para reformular la solicitud.

Presente la solicitud por escrito ante Talento Humano
haciendo una sustentación de cuáles son las razones

personales por las que quiere realizar el movimiento, y
presente todas las razones por las cuales ese cambio puede

resultar en una mejora en el servicio. Esto último permitirá que
le den una respuesta negativa usted pueda pedir una

explicación sustentada en cómo la entidad hizo el análisis y así
podrá estudiar el tema para reformular la solicitud.

4 REVISE EL MANUAL DE FUNCIONES
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PREPARE LOS SOPORTES DE SU SOLICITUD

Si le es posible contar con el apoyo del directivo a
cargo de su área de trabajo para que le brinde el
visto bueno para el cambio el proceso será más

ágil, sin embargo, si hay oposición puede intentar
el contacto con el directivo del área a la que quiere

moverse para que también le dé el apoyo con un
visto bueno.

6
En cuanto salga la resolución que reglamente elEn cuanto salga la resolución que reglamente elEn cuanto salga la resolución que reglamente el

proceso de traslados y reubicaciones fíjese si cumpleproceso de traslados y reubicaciones fíjese si cumpleproceso de traslados y reubicaciones fíjese si cumple
con las condiciones generales, si no está en esoscon las condiciones generales, si no está en esoscon las condiciones generales, si no está en esos
escenarios es importante identificar los derechosescenarios es importante identificar los derechosescenarios es importante identificar los derechos

fundamentales que pueden estar bajo amenaza confundamentales que pueden estar bajo amenaza confundamentales que pueden estar bajo amenaza con
su permanencia en el lugar donde se encuentrasu permanencia en el lugar donde se encuentrasu permanencia en el lugar donde se encuentra

actualmente, este análisis facilitará el apoyo queactualmente, este análisis facilitará el apoyo queactualmente, este análisis facilitará el apoyo que
desde el equipo jurídico le pueden dar.desde el equipo jurídico le pueden dar.desde el equipo jurídico le pueden dar.

En cuanto salga la resolución que reglamente el
proceso de traslados y reubicaciones fíjese si cumple

con las condiciones generales, si no está en esos
escenarios es importante identificar los derechos

fundamentales que pueden estar bajo amenaza con
su permanencia en el lugar donde se encuentra

actualmente, este análisis facilitará el apoyo que
desde el equipo jurídico le pueden dar.
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TENGA EN CUENTA:

Recuerde que estos procesos no son inmediatos y que
pueden negarlo en varias ocasiones argumentando

necesidad del servicio, por eso también es esencial que
exponga por qué puede impactar positivamente su

movimiento a la entidad y la dependencia, y cómo podría
suplirse su rol en el lugar del que saldría. Usted es quien
mejor sabe cómo está organizado el equipo de trabajo y

cuáles son los roles de cada uno, esta información es
importante para sustentar la solicitud.

REUNIFICACIÓN FAMILIAR

7

8
Si su solicitud está relacionada con la reunificaciónSi su solicitud está relacionada con la reunificaciónSi su solicitud está relacionada con la reunificación

familiar recuerde que los datos de todo su núcleofamiliar recuerde que los datos de todo su núcleofamiliar recuerde que los datos de todo su núcleo
deben estar registrados y con la informacióndeben estar registrados y con la informacióndeben estar registrados y con la información

actualizada en IRIS.actualizada en IRIS.actualizada en IRIS.

Si su solicitud está relacionada con la reunificación
familiar recuerde que los datos de todo su núcleo

deben estar registrados y con la información
actualizada en IRIS.
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RIESGOS DE SEGURIDAD

Si la solicitud está asociada a temas de salud, vayaSi la solicitud está asociada a temas de salud, vayaSi la solicitud está asociada a temas de salud, vaya
dejando el registro de su estado de salud ante la entidad,dejando el registro de su estado de salud ante la entidad,dejando el registro de su estado de salud ante la entidad,

para esto recuerde siempre cargar los soportes de laspara esto recuerde siempre cargar los soportes de laspara esto recuerde siempre cargar los soportes de las
citas y atenciones médicas cuando haga las solicitudescitas y atenciones médicas cuando haga las solicitudescitas y atenciones médicas cuando haga las solicitudes
de permisos, esto facilitará probar que la entidad tienede permisos, esto facilitará probar que la entidad tienede permisos, esto facilitará probar que la entidad tiene
conocimiento de que usted o su familiar tiene su saludconocimiento de que usted o su familiar tiene su saludconocimiento de que usted o su familiar tiene su salud

comprometida.comprometida.comprometida.

Si la solicitud está asociada a temas de salud, vaya
dejando el registro de su estado de salud ante la entidad,

para esto recuerde siempre cargar los soportes de las
citas y atenciones médicas cuando haga las solicitudes
de permisos, esto facilitará probar que la entidad tiene
conocimiento de que usted o su familiar tiene su salud

comprometida.

10
Cuando la solicitud esté relacionada con riesgos de seguridad,Cuando la solicitud esté relacionada con riesgos de seguridad,Cuando la solicitud esté relacionada con riesgos de seguridad,

recuerde que la entidad tiene protocolos para hacer reporterecuerde que la entidad tiene protocolos para hacer reporterecuerde que la entidad tiene protocolos para hacer reporte
de estos, si no los usa complejiza el proceso de prueba; si losde estos, si no los usa complejiza el proceso de prueba; si losde estos, si no los usa complejiza el proceso de prueba; si los
riesgos no están asociados a su trabajo sino a otros factoresriesgos no están asociados a su trabajo sino a otros factoresriesgos no están asociados a su trabajo sino a otros factores

de seguridad, vaya acumulando las pruebas que muestrende seguridad, vaya acumulando las pruebas que muestrende seguridad, vaya acumulando las pruebas que muestren
que usted o su familia están bajo amenaza.que usted o su familia están bajo amenaza.que usted o su familia están bajo amenaza.

Cuando la solicitud esté relacionada con riesgos de seguridad,
recuerde que la entidad tiene protocolos para hacer reporte
de estos, si no los usa complejiza el proceso de prueba; si los
riesgos no están asociados a su trabajo sino a otros factores

de seguridad, vaya acumulando las pruebas que muestren
que usted o su familia están bajo amenaza.

9 REGISTRO ESTADO DE SALUD
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EQUIPO JURÍDICO

La permuta de empleos también es viable entreLa permuta de empleos también es viable entreLa permuta de empleos también es viable entre
organismos, siempre que los cargos sean afines yorganismos, siempre que los cargos sean afines yorganismos, siempre que los cargos sean afines y

de la misma categoría, es decir que puedede la misma categoría, es decir que puedede la misma categoría, es decir que puede
hacerse con una persona de otra entidad delhacerse con una persona de otra entidad delhacerse con una persona de otra entidad del

orden nacional que tenga el mismo nivel, grado yorden nacional que tenga el mismo nivel, grado yorden nacional que tenga el mismo nivel, grado y
perfil.perfil.perfil.

La permuta de empleos también es viable entre
organismos, siempre que los cargos sean afines y

de la misma categoría, es decir que puede
hacerse con una persona de otra entidad del

orden nacional que tenga el mismo nivel, grado y
perfil.

12
El equipo jurídico intentará apoyarle lo mejor posible, peroEl equipo jurídico intentará apoyarle lo mejor posible, peroEl equipo jurídico intentará apoyarle lo mejor posible, pero

recuerde que existen escenarios en los que la situación legal yrecuerde que existen escenarios en los que la situación legal yrecuerde que existen escenarios en los que la situación legal y
reglamentaria de nuestra relación laboral con la entidad va areglamentaria de nuestra relación laboral con la entidad va areglamentaria de nuestra relación laboral con la entidad va a

prevalecer sobre nuestros anhelos, y no siempre seráprevalecer sobre nuestros anhelos, y no siempre seráprevalecer sobre nuestros anhelos, y no siempre será
recomendable presentar acciones constitucionales o legalesrecomendable presentar acciones constitucionales o legalesrecomendable presentar acciones constitucionales o legales

contra la entidad.contra la entidad.contra la entidad.

El equipo jurídico intentará apoyarle lo mejor posible, pero
recuerde que existen escenarios en los que la situación legal y

reglamentaria de nuestra relación laboral con la entidad va a
prevalecer sobre nuestros anhelos, y no siempre será

recomendable presentar acciones constitucionales o legales
contra la entidad.

11 CARGOS AFINES
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CODIGO QR 

Si su deseo de movilidad está asociado aSi su deseo de movilidad está asociado aSi su deseo de movilidad está asociado a
situaciones de acoso en el espacio de trabajo, nosituaciones de acoso en el espacio de trabajo, nosituaciones de acoso en el espacio de trabajo, no

olvide agotar el recurso del comité deolvide agotar el recurso del comité deolvide agotar el recurso del comité de
convivencia, esto también ayuda para que laconvivencia, esto también ayuda para que laconvivencia, esto también ayuda para que la

sustentación sea más sólida frente a la correctasustentación sea más sólida frente a la correctasustentación sea más sólida frente a la correcta
prestación del servicio.prestación del servicio.prestación del servicio.

Si su deseo de movilidad está asociado a
situaciones de acoso en el espacio de trabajo, no

olvide agotar el recurso del comité de
convivencia, esto también ayuda para que la

sustentación sea más sólida frente a la correcta
prestación del servicio.

14
Por último hemos creado el siguiente código QRPor último hemos creado el siguiente código QRPor último hemos creado el siguiente código QR

del grupo de WhatsApp para los interesadosdel grupo de WhatsApp para los interesadosdel grupo de WhatsApp para los interesados   
Por último hemos creado el siguiente código QR

del grupo de WhatsApp para los interesados 

13 SITUACIONES DE ACOSO LABORAL
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SIESSOCIAL puede
acompañarle en el análisis de
su caso y en la construcción

de la solicitud.

SIESSOCIAL SOMOS TODOS YSIESSOCIAL SOMOS TODOS YSIESSOCIAL SOMOS TODOS Y
TODASTODASTODAS

SIESSOCIAL SOMOS TODOS Y
TODAS

Si necesitas orientación, ACÁ
ESTAREMOS.
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