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6 :
@ PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION DE FUNCIONARIOS

CONTRALORIA A LA CONTRALORIA DE BOGOTAD.C.

DE BOGOTA, D.C

1.

OBJETIVO:

Establecer y definir los pasos necesarios para la vinculacion del personal,
independientemente del proceso de seleccion por el cual han sido designados para ocupar
un cargo en la Contraloria de Bogotéa D.C.

2.

ALCANCE:

El procedimiento se inicia en el momento en el que el Director de Talento Humano informa al
funcionario de nivel Técnico de la Direccion de Talento Humano la designacién de una
persona para ocupar alguno de los cargos vacantes en la planta de personal de la Entidad y
finaliza cuando el Director de Generacién de Tecnologias Cooperacion Técnica y
Capacitacion remite el certificado de Induccion Institucional, para su correspondiente archivo
en la Hoja de Vida del funcionario vinculado.

3.

BASE LEGAL:

Acuerdo 24 de abril 26 de 2001, “Por el cual se organiza la Contraloria de Bogoté D.C.,
se determinan las funciones por dependencias, se fijan los principios generales
inherentes a su organizacion y funcionamiento y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 25 de abril 26 de 2001, “Por el cual se modifica la Planta de Personal de la
Contraloria de Bogota D.C."

Articulos 7 y 8 del Decreto 1567 de agosto 5 de 1998, “Por el cual se crean el sistema
nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del estado.
Acuerdo 206 de marzo 17 de 2006, “Por el cual se ajusta la planta de personal de la
Contraloria de Bogota la sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos, de acuerdo
con lo establecido en la Ley 909 de 2004 y el Decreto Ley 785 de 2005, se ajustan e
integran las tablas de grados de asignacion basica en armonia con dicho sistema y se
dictan otras disposiciones”

DEFINICIONES:

VINCULACION: Proceso para el tramite de documentos, revision de antecedentes y
afiliaciones requeridas para la inclusién en planta de un nuevo funcionario, asi como la
metodologia para que reciba la induccién institucional y en el puesto de trabajo.

INDUCCION: Proceso de formacion y capacitacion dirigido a facilitar y a fortalecer la
integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades
gerenciales y de servicios publico y a suministrarle informacién necesaria para el mejor
conocimiento de la funcién publica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el
desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodoldgico flexible, integral,
practico y participativo
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@ PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION DE FUNCIONARIOS

CONTRALORIA A LA CONTRALORIA DE BOGOTAD.C.
DE BOGOTA, D.C

5. REGISTROS:

= Formato de Verificacion de Requisitos.

= Resolucion de Nombramiento.

= Oficio de Comunicacion de Nombramiento.

= Formularios de Seguridad Social y Cartas de Vinculacion a Fondos.

= Acta de Posesion.

= Hoja de Ruta.

= Memorando de Ubicacion.

= Carnet Provisional.

= Formato de Induccion en el Puesto de Trabajo.

= Certificado de Induccién Institucional.

o

ANEXOS:

Formato de Verificacion de Requisitos — 6001001.

Resoluciéon de Nombramiento — 6001002.

Oficio de Comunicacién de Nombramiento — 6001003.

Acta de Posesion — 6001004.

Memorando de Ubicacién — 6001005.

Formato de Induccién en el Puesto de Trabajo — 6001006.
Formato de Certificacion de la Induccion Institucional — 6001007.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C

o,

PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION DE FUNCIONARIOS

A LA CONTRALORIA DE BOGOTAD.C.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Informa al funcionario de nivel
. . .| Técnico de la Direccién de Talento
Director  Técnico : L
Humano la designaciéon de una
1 |de Talento
persona para ocupar alguno de los
Humano
cargos vacantes en la Planta de
Personal de la Entidad.
Sgcrt_atana ylo Entrega al aspirante la lista de
Técnico de la
2 ; it chequeo con los documentos que se
Direccion de requieren para la posesion
Talento Humano 9 P P '
T‘?C”'CFE de la Recibe la documentacion y verifica
3 |Direccién de .
gue ésta se encuentre completa.
Talento Humano
Revisa que la documentacion se
Profesional encuentre de conformidad con la
Especializado y/o|normatividad vigente y que los|Formato de
4 | Universitario de la |requisitos sean los establecidos en | Verificacion de| Anexo 1.
Direccion de | el Manual Especifico de Funciones, | Requisitos
Talento Humano | Requisitos % Competencias
Laborales.
Para la
elaboracioén se
o Elabora el proyecto de la Resolucién debe tener en
Técnico de la ; . L
; s de Nombramiento de conformidad |Resolucion de |cuentala
5 |Direccion de o . -
Talento Humano | €N los requerimientos legales de la | nombramiento | Resolucion 033
Entidad. de 2002.
Anexo 2.
Revisa el documento dando su visto
6 Director Técnico|bueno y tramita ante el sefor
Talento Humano | Contralor de Bogota la firma del Acto
Administrativo.
Técnico de la|Proyecta para la firma del Director
7 | Direccién de | Técnico de Talento Humano Ila Anexo 3.
Talento Humano | comunicacion del Nombramiento
A Comunica el nombramiento al nuevo | Oficio de
Técnico de la : . : L
: it funcionario y orienta para la|Comunicacion
8 |Direccién de o
presentacion de los documentos|de
Talento Humano . o .
requeridos para la posesion. Nombramiento
Profesional Presta la asesoria para el|Formularios de
9 |Especializado  o|diligenciamiento de los formularios y | Seguridad
Universitario documentos relacionados con las|Social. Cartas
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C

o,

PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION DE FUNCIONARIOS

A LA CONTRALORIA DE BOGOTAD.C.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES

Subdireccién

afiliaciones al Sistema de Seguridad

de vinculacién a

Gestiébn  Talento | Social y pensiones, para realizar las | fondos.
Humano respectivas afiliaciones.
Técnico de la
10 | Direccion de | Proyecta el Acta de Posesion- Anexo 4.
Talento Humano
Revisa la legalidad del documento y | Acta de
. . . |formaliza la posesidbn mediante la|Posesion
Director  Técnico | . .
firma del mismo. En caso de los
11 |de Talento L L
cargos Directivos, el tramite se
Humano ? ~
realiza frente al Sefior Contralor de
Bogota D.C.
Genera un formato de Hoja de Ruta|Hoja de Ruta
gue remite junto con la Hoja de Vida
o del nuevo funcionario a Ila
Técnico de la . . v
; s Subdireccion Técnica de Gestion del
12 | Direccion de
Talento Humano para la
Talento Humano . . i
correspondiente  vinculacion  en
nomina y registro de la Historia
Laboral.
Secretaria y | Orientan al funcionario en la solicitud
Profesional del Carnet Definitivo y la vinculacion
Universitario de la | al sistema de control de horario.
13 . C
Subdireccion  de
Gestion de
Talento Humano
- Elabora el memorando de Ubicacion | Memorando de|Anexo 5
Técnico de la - L
; ! y el Carnet Provisional los cuales |Ubicacion
14 | Direccion de ) . >
entrega al funcionario  recién | Carnet
Talento Humano g L
posesionado. Provisional
Profesional Realiza el acompafiamiento del Anexo 6
Especializado o |funcionario nuevo a la Direccion
Universitario correspondiente para presentarlo y
15 | <. o . i
Direccién de | remite el Formato de Induccién en el
Talento Humano |puesto de trabajo para que sea
diligenciado.
Director  Técnico, | Diligencia junto con el funcionario el | Formato de
Director Formato de Induccién en el Puesto | Inducciéon en el

16

Administrativo,
Jefes de Oficina y
Coordinadores  de
Grupos de Trabajo.
(Superiores
Inmediatos)

de Trabajo y firmarlo con el mismo
para remitirlo dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la Direccion
de Talento Humano, para su
correspondiente archivo en la Hoja
de Vida.

Puesto de

Trabajo.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C

o,

PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION DE FUNCIONARIOS

A LA CONTRALORIA DE BOGOTAD.C.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Profesional Remite a la Direccibn de
Universitario  y/o | Capacitacion  la  relacion  de
17 | Especializado funcionario (s) nuevo (s), con cargo y
Direccién de | ubicacion para que sea (n) citado (s)
Talento Humano | a la respectiva induccién institucional
Cita a los funcionarios nuevos y
. dispone las herramientas técnicas y
Director de L )
L metodoldgicas necesarias para
Generacion de|. ; L o
: impartir la Induccion Institucional al
Tecnologias, ) . DR
18 ot funcionario recién ingresado, en un
Cooperacion
L plazo no mayor de una semana y de
Técnica y .
Capacitacion conformldad con los temas vy
' contenidos definidos en el Manual de
Induccion de la Entidad
Director de | Remite dentro del mes siguiente a la| Certificado  de | Anexo 7
Generacion de | Direcciébn de Talento Humano el|Induccion
19 Tecnologias, certificado de Induccion Institucional, | Institucional.
Cooperacion para su correspondiente archivo en
Técnica y | la Hoja de Vida.

Capacitacion.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

ANEXO 1

FORMATO DE VERIFICACION DE REQUISITOS
DE ACUERDO AL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

NOMBRE

DOCUMENTO
IDENTIDAD

EMPLEO

UBICACION DEL
EMPLEO

TITULOS

POSTGRADO

TIEMPO DE
EXPERIENCIA
LABORAL REQUERIDA

TIEMPO REQUERIDO
PARA EQUIVALENCIA
DE POSTGRADO

TIEMPO DE
EXPERIENCIA
CERTIFICADO POR EL
ASPIRANTE

CUMPLE REQUISITOS

Sl

NO

OBSERVACIONES

REVISO

FECHA
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

ANEXO 2

RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO

DESPACHO DEL CONTRALOR

RESOLUCION NUMERO DE
"Por la cual se provee un empleo de Libre Nombramiento y Remocion"

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D.C.
En ejercicio de sus atribuciones legales,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- Nombrar con carécter ordinario al seior (NOMBRE DEL CANDIDATO), identificado con la cédula de
ciudadania numero (NUMERO DE CEDULA) expedida en (CIUDAD DE EXPEDICION); para desempefiar el cargo de (CARGO
AL CUAL ES NOMBRADO), de la planta global de la Contraloria de Bogota.

ARTICULO SEGUNDO.-  La erogacién que cause el cumplimiento de la presente Resolucién, se haré con cargo al presupuesto de la
actual vigencia fiscal.

ARTICULO TERCERO.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., alos

CONTRALOR DE BOGOTA D.C.

Reviso: Direccion de Talento Humano

FORMATO CODIGO 6001002
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

ANEXO 3

OFICIO DE COMUNICACION DE NOMBRAMIENTO

17000 -

Sefor
(NOMBRE DEL CANDIDATO)
Ciudad

Respetado Sefior:
Me permito comunicarle que mediante Resolucién nimero (NUMERO DE LA RESOLUCION) del (FECHA DE LA RESOLUCION), ha
sido nombrado con caracter de (TIPO DEL NOMBRAMIENTO) en el cargo de (CARGO AL QUE FUE NOMBRADO), de la planta

global de la Contraloria de Bogoté D.C., con una asignacién mensual de (ASIGNACION MENSUAL)

Dentro de los diez (10) dias siguientes a la expedicion de ésta, debe usted comunicarnos por escrito su aceptacién o no del nombramiento.
Si acepta, debera posesionarse dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de aceptacion.

Transcurridos los términos anteriormente anotados, sin proceder conforme a lo establecido, se revocaré el acto administrativo por el cual
ha sido nombrado.

Cordialmente,
DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO
Copia: Consecutivo
Hoja de Vida

Elaboro: FUNCIONARIO QUE ELABORO EL DOCUMENTO

FORMATO CODIGO 6001003
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

ANEXO 4

ACTA DE POSESION

ACTA DE POSESION No. XXX (Consecutivo) - XXXX (Afio)

En la ciudad de Bogotd D.C., al XX (DIA) dia (s) del mes de XXXXXX (MES) de afio dos mil ____ (200_), se present6 al Despacho del
Contralor de Bogota D.C., o Director de Talento Humano, el doctor NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOMBRADO), identificado con la
cédula de ciudadania ntimero (NUMERO DE LA CEDULA) expedida en (CTUDAD DE EXPEDICION), para tomar posesion del cargo
de (CARGO EN EL CUAL FUE NOMBRADO), de la planta global de la Contraloria de Bogotd, para el cual fue nombrado mediante
Resolucién No. (NUMERO DE RESOLUCION) del (FECHA DE RESOLUCION).

Este nombramiento tiene caracter (TIPO DEL NOMBRAMIENTO).

Cumplidos todos los requisitos de ley para tomar posesion, se le recibi6 el juramento conforme a lo establecido en las normas vigentes
legales, comprometiéndose a cumplir fielmente los deberes que el cargo le impone, manifestando que no se encuentra incurso dentro de
las causales de inhabilidad e incompatibilidad del orden Constitucional o legal para ejercer empleos publicos, de acuerdo con lo

establecido en el articulo 1 de la Ley 190 de 1995.

Posteriormente, en cumplimiento del articulo 9 de la Ley 190 de 1995, se hizo entrega al posesionado de las funciones y de un ejemplar del
Cédigo Disciplinario Unico conforme a lo establecido en la Ley 734 de 2002.

Para constancia, se firma la presente Acta por quienes intervinieron.

NOMBRE
Quien Posesiona

(NOMBRE DE LA PERSONA NOMBRADA)
El Posesionado

FORMATO CODIGO 6001004
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

ANEXO 5

MEMORANDO DE UBICACION

17000 -
PARA : (NOMBRE DE LA PERSONA NOMBRADA)
(CARGO DE LA PERSONA NOMBRADA)
DE : DIRECTORA DE TALENTO HUMANO
ASUNTO : UBICACION CARGO

Me permito informarle que su vinculacion como (CARGO DE LA PERSONA NOMBRADA), pertenece a la planta de la
(DEPENDENCIA DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.). En consecuencia, debe presentarse ante el (NOMBRE DEL DIRECTOR
DE LA DEPENDENCIA).

De conformidad con lo establecido en el Procedimiento de Vinculacién de Funcionarios a la Contraloria de Bogota D.C. usted debe
presentarse el préximo XXXXXXX (DIA) del mes XXXXXXX (MES) del afio XXXX (ANO) en la Direccién de Generacién de Tecnologias
Cooperacién Técnica y Capacitacion para que reciba la respectiva INDUCCION INSTITUCIONAL.

Adicionalmente se adjunta al presente el FORMATO DE INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO, el cual debe ser diligenciado en
forma conjunta con el Superior Inmediato de la dependencia en la cual ha sido ubicado y éste debe remitirlo a la Direccién de Talento
Humano dentro de los proximos tres dias habiles.

Cordialmente,
DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO
Copia: (DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA) - (DEPENDENCIA).
Hoja de Vida

Consecutivo

FORMATO CODIGO 6001005
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DE BOGOTA. D.C.

ANEXO 6

FORMATO DE INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:

CARGO:

NOMBRE DEL JEFE DE LA DEPENDENCIA:

A continuacién se enumeran los temas fundamentales sobre los cuales usted debe realizar induccion al funcionario ubicado en su
dependencia, ya sea por traslado o por vinculacion

1. DESCRIPCION GENERAL DE LA DEPENDENCIA S: SE REALIZO
P: PENDIENTE
N.A.: NO APLICA

1.1. Definicién del Proceso y Procedimientos de la Dependencia segun el Sistema de Gestién de Calidad,
importancia para la dependencia y entrega de material

1.2. Descripcién de los sujetos de control del sector y del Plan de Auditoria si aplica

1.3. Normatividad aplicable al sector

1.4. Plan de Actividades de la vigencia

1.5. Proyectos gue implementan el Plan de Desarrollo.

1.6. Temas, auditorias, proyectos o actividades prioritarias.

2. FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LA DEPENDENCIA

2.1. Normas de funcionamiento interno.

2.2. Entrega de funciones y asignacion de proyectos al funcionario

2.3. Asignacion de lugar, inventario y material de trabajo.

2.4. Presentacion del jefe inmediato o lider

2.5. Presentacion de los integrantes de la dependencia.

3. OBSERVACIONES:

3.1. En caso de quedar pendiente un tema, se justifica y se coloca la nueva fecha de induccién sobre el mismo.

3.2. Luego de realizar la induccion, si usted considera que el funcionario requiere fortalecimiento en un tema especifico relacionado con las
funciones a desarrollar, por favor describalo puntualmente a continuacion, con el fin de remitir esta informacién a la Direccién de Generacion
de Tecnologias, Cooperacion Técnica y Capacitacion.

3.3. La induccién debe realizarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la presentacién de la novedad.

3.4. Usted cuenta con tres (3) dias habiles para remitir este formato diligenciado a la Direccién de Talento Humano.

3.5. Es responsabilidad del jefe de la dependencia velar por la realizacién de esta induccién de acuerdo a las instrucciones impartidas.

Se desarrollo la induccion al puesto de trabajo de acuerdo a los lineamientos anteriores

En constancia se firma a los del mes de 200_.

JEFE DE LA DEPENDENCIA FUNCIONARIO

FORMATO CODIGO 6001006
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ANEXO 7

CERTIFICACION DE LA INDUCCION INSTITUCIONAL

LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

CERTIFICA QUE:

<NOMBRE FUNCIONARIO>
<IDENTIFICACION>

Asistié durante <No. DE HORAS> al <PROGRAMA ACADEMICO> durante <FECHA>,
discriminado por intensidad horaria de la siguiente manera:

<TEMAS CON SU INTENSIDAD HORARIA>

La presente se expide a los <FECHA EXPEDICION> para su registro en la hoja de vida.

<<NOMBRE>> <<NOMBRE>>
CONTRALOR DE BOGOTA, D.C. DIRECTOR TECNICO GENERACION DE
TECNOLOGIAS, COOPERACION TECNICA Y
CAPACITACION

FORMATO CODIGO 6001007
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