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1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades necesarias para gestionar las Situaciones
Administrativas de: Comision de Servicios, de Estudios, para Desempefiar Cargos
de Libre Nombramiento y Remocion o de Periodo, para atender invitaciones de
Gobiernos Extranjeros, Organismos Internacionales o Instituciones Privadas,
Encargo, Licencia Ordinaria o no Remunerada, Permiso de Estudi cencia,
Permisos Sindicales y Sancion Disciplinaria, para garantizar el contr iento
de las mismas.

2. ALCANCE:

A continuacién se indica el alcance para cada situacig

2.1 PARA OTORGAR COMISIONES.

misionado, y en el caso de la
archiva en la Hoja de Vida del

comision con sus soportes en la hojz
Comision de Servicios cuando se
funcionario el informe de la comisié

2.2REVOCATORIA DE LA E SERVICIOS.

que expone las razones por las cuales no se
de servicios y termina cuando se archiva en la Hoja
ion de revocatoria y soportes.

REMUNERADA.

El procedimiento inicia con la radicacién de la solicitud de Licencia no remunerada
dirigida al Contralor y termina cuando se archiva copia del memorando que la niega o
de la Resolucion de licencia con sus soportes en la hoja de vida del funcionario.
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2.5 PARA TRAMITAR PERMISO DE ESTUDIO O DOCENCIA

Inicia cuando el funcionario radica la solicitud de permiso para estudio o para dictar
catedra y termina con el archivo la copia del memorando de autorizacién o no, en la
hoja de Vida del funcionario.

2.6 PERMISOS SINDICALES

El procedimiento inicia cuando el Representante Legal de la Orga
radica la solicitud de permiso sindical dirigida a la Direccién Ta
termina con el archivo del memorando que aprueba o desap a el pe
demas soportes en la carpeta de sindicatos y organizacion

2.7 SANCION DISCIPLINARIA

Inicia cuando la Oficina de Asuntos Disciplinarios de la
entidad externa competente radica solicitud
cargo de un funcionario, dirigida al Director
cuando se archiva copia de la resolucio r

3. BASE LEGAL:

e Ley 734 de 2002: porlac el Cadigo Disciplinario Unico.
e Ley 909 del 23 de septiembre dei2004: “Por la cual se expiden normas que
‘ a administrativa, gerencia publica y se dictan

otras disposiciones
o Ley4?de 1992:“ al se sefalan las normas, objetivos y criterios que debe

observar ' Nac

de los
Fuerza
Ofi

ara la fijacion de las Prestaciones Sociales de los Trabajadores
otras disposiciones, de conformidad con lo establecido en el
umeral 19, Literales e) y f) de la Constitucién Politica”, Articulo 19.

1993. por la cual se reglamenta el servicio de Reclutamiento y

decretos-leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras normas sobre administracion del
personal civil”.

e Decreto 1228 de 1995: "Por el cual se revisa la legislacion deportiva vigente y la
estructura de los organismos del sector asociado con el objeto de adecuarlas al
contenido de la Ley 181 de 1995".
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e Decreto 1042 del 7 de junio de 1978 “Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion de los empleos de los ministerios, departamentos
administrativos, superintendencias, establecimientos publicos y unidades
administrativas especiales del orden nacional, se fijan las escalas de
remuneracion correspondientes a dichos empleos y se dictan otras
disposiciones”.

e Decreto 1045 del 7 de junio de 1978 “Por el cual se fijan las reglas generales para
la aplicacion de las normas sobre prestaciones sociales de pleados
publicos y trabajadores oficiales del sector nacional’.

e Decreto 1666 de 1991 de julio 28 de 1991, “por el cual se
sobre comisiones en el exterior”.

e Decreto Reglamentario 1227 de 2005: “Por el cual se r ente la
Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998.”, con icaciones.

e Decreto 2400 del 19 de septiembre de 1968: “Por i
que regulan la administracion del personal civil y i otras disposiciones.”

e Codigo Sustantivo del Trabajo Articulos 414 a 4

01: “Por la cual se
sindicales a las que se
ia de Bogota, D.C.".

reglamentan los permisos sindicales de |
encuentran afiliados servidores publico

Bogota, D. C., se determinan las funciones por dependencias, se fijan los
principios generales inherentes a organjzacion y funcionamiento y se dictan
otras disposiciones".
e Acuerdo 362 del 6 de enero . "Por el cual se modifica la planta de
personal de la a Contralor ogota, D.C. y se dictan otras disposiciones".

4. DEFINICIONES:

ual del trabajo o atender transitoriamente actividades
inherentes al empleo del que se es titular, por mandato de

as funciones propias del empleo en un lugar diferente al de la sede de
2 ple misiones especiales conferidas por los superiores, asiste a
reuniones, conferencias o seminarios, o realizar visitas de observacion que interesen
a la administracion y que se relacionen con el ramo en que presta sus servicios el
empleado.

COMISION PARA ADELANTAR ESTUDIOS: se confiere a un funcionario para
recibir dentro o fuera del pais capacitacién, adiestramiento o perfeccionamiento en el
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ejercicio de las funciones propias del empleo del que es titular, o en relacion con los
servicios a cargo del organismo donde se halle vinculado el empleado.

COMISI('),N PARA DESEMPENAR UN CARGO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION O DE PERIODO: es el ejercicio temporal las funciones de un cargo de
libre nombramiento y remocion por parte de un funcionario escalafonado en carrera
administrativa.

COMISION PARA ATENDER INVITACIONES DE GOBIERNOS
DE ORGANISMOS INTERNACIONALES O DE INSTITUCIONES PR

internacionales, gobierno extranjero o de institucione
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

sumir, total o
oral o definitiva de

ENCARGO: es la designacion temporal de un
parcialmente, las funciones de otro empleo vacant
su titular, desvinculandose o no de las propias de su
FALTA DISCIPLINARIA: se entiende co e promueva la accion
disciplinaria, toda violacién a las prohibic

incompatibilidades, al correcto ejerci
obligaciones impuestas.

LICENCIA: un funcionario sg encuentra esta situacion cuando se separa del
trabajo en forma transitoria, dad, por maternidad o cuando es llamado a
prestar servicio militar o de reservista.

PERMISO: es el tiempo que se le concede a un funcionario para ausentarse de su
remuneracion, siempre y cuando cumpla con los

para cada caso.

deter 0 un funcionario publico respecto al servicio, por hechos legalmente
previstos y que produce efectos salariales, prestacionales y administrativos.

5. REGISTROS:
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PARA OTORGAR COMISIONES:

Memorando

Resolucion de Comisién.

Convenio de Contraprestacién de Servicios.
Poliza.

Libro de Resoluciones Ordinarias.

Hoja de Ruta.

Informe

REVOCATORA DE LA COMISION DE SERVICIOS

Resolucion que Revoca la Comisién de Servicios.

Libro de Resoluciones Ordinarias. &
Memorando.
Hoja de Ruta.

ENCARGO EN VACANCIA TEMPORAL O INITIVA:

Resolucion de Encargo.

Libro de Resoluciones Ordinarias.

Memorando
Acta de Posesion.
Hoja de Ruta.

PARA TRAMITAR A.NO REMUNERADA U ORDINARIA Y LICENCIA
REMUNERADA:

e Memorando

PERMISOS SINDICALES:

e Resolucién Permiso Sindical.
e Memorando / Oficio.
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e Libro de Resoluciones.

SANCION DISCIPLINARIA:

e Memorando y Resoluciéon de Sancién Disciplinaria.
e Memorando.
e Resolucién de Suspension en el Ejercicio de Funciones.
e Resolucién de Sancién Disciplinaria de Multa.
e Resolucién de Suspension en el Ejercicio de Funciones y Multa.
e Resolucién de Destitucion del Cargo.
e Libro de Resoluciones.
e Memorando.
e Hoja de Ruta.
6. ANEXOS:

e Anexo No. 2 Formato de “Solicitud de Pe
codigo 601602.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

7.1. PARA OTORGAR COMISIONES.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
icitud de
Radica la solicitud de Comision de: e debe
e Servicios. acion  y
CONTRALOR o Estudios. de la
AUXILIAR, e Para desempefar un cargo de y/o Entidad
DIRECTOR, libre nombramiento y remocion, donde estara
SUBDIRECTOR, adjuntando el acto administrativo omisionado.
1 JEFE DE de nombramiento en la entidad
OFICINA, , externa. -La solicitud de
ASESOR, comisiéon para
PROFESIONAL, | e Para atender invitacion de desempefiar un cargo
TECNICO, Gobiernos extranjeros, de libre nombramiento
ASISTENCIAL Organismos Internaciona ) y  remocién,  solo
Instituciones iva puede ser presentada
adjuntando la invi por un funcionario de
Carrera Administrativa.
Remite a nto
Humano Icog ~Ia La solicitud de Ila
el wenor disponibilidad
DIRECTOR presypue;}al la realiza
X TECNICO la  Direccion I:| D"egzggagﬁop‘poyo
DE APOYO AL y Financiera se inicaments para la‘g’
DESPACHQ disponibilidad comisiones de
al y liquidacién de los e
servicios.

Recibe la solicitud y la registra en
el aplicativo de correspondencia y
la pasa al Director.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Para invitaciones de
Recibe la solicitud y asigna a un Gobiernos extranjeros,
DIRECTOR pro_fe_slional de Ia. I_Z)ireccién para Organismos ,
. revision de requisitos y realice Internacionales o]
4 TECNICO DE tramite Instituciones privadas
TALENTO ' ’
HUMANO E . . ser
ntrega la solicitud a la secretaria previa
de la Direccién.
Registra en el aplicativo de
SECRETARIA correspondencia la asignacion de
5 DIRECCION DE | los documentos.
TALENTO
HUMANO Entrega los documentos al
funcionario asignado.
Ver modelo Convenio
en anexo 1.
Revisa los documento Para  comision  de
Servicios:
-se debe incluir en la
Resolucion la
liquidacion de los
viaticos suministrada
PROFESIONAL por la Direccion
DIRECCION DE Administrativa y
6 TALENTO Financiera.
HUMANO el Convenio de
ion de Servicios vy Para  comision  de
. ncionario la constitucion estudios:
poliza. (Continua actividad 11).
-Se requiere que el
yecta memorando dirigido al funcionario  constituya
uncionario sobre la  decisidn polza y firme un
tomada, si la comisién fue negada. Convenio de
Contraprestacion de
Servicios con la
entidad.
DIRECTOR Revisa y firma el memorando que Punto de control.
TECNICO DE ; . - Memorando .
7 TALENTO contler!e Ia.r)egatlvaysollcna su Rewsa . Que 'Ia
HUMANO comunicacion. informacién a enviar
sea correcta
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
TECNICO,
SECRETARIA Hace firmar la comunicaciéon de
8 DIRECCION DE |negacién al funcionario y entrega
TALENTO copia a la Subdireccion de Gestion
HUMANO de Talento Humano, para archivo.
TECNICO,
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION

Archiva la copia del memorando en

9 GESTION DE la hoja de vida del funcionario.
TALENTO
HUMANO
unto de control
Verifica que:
-El proyecto de
Resolucion contenga la
-Revisa y da visto buen informacion pertinente.
Proyecto de resolucig §
memorando remiso -El Convenio de
envio a la Direccid Contraprestacion  de
DIRECTOR Despacho. Servicios esté e}justado
0 TECNICO DE Revi . a las normas v!ggntes,
TALENTO -Revisa i al (cuan.do €s comision de
HUMANO proyecto venio de estudios)
ervicios y
la podliza y -Existencia y vigencia
profesional de la pdliza para
0 para seguir el tramite. comisién de estudios.
-En la resolucién de
Comision de Servicios,
se haya incluido la
liquidacibn de los
viaticos.
Hace firmar por parte del
funcionario solicitante el Convenio
11 de Contraprestaciéon de Servicios y
TALENTO junto con la Resolucién tramita su
HUMANO envio al Director de Apoyo al

Despacho para firma del Contralor.

Pagina 10 de 33




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
DIRECTOR Pasa al sefior Contralor el proyecto
12 TECNICO de Resolucién y cuando aplique, el
DE APOYO AL | Convenio de Contraprestacion de
DESPACHO Servicios y pdliza, para su firma.
Valida con su firma la resolucién gesqlqglon de
o omisién.
que concede la comision y cuando
1o CONTRALORDE |1, e, el Convenio < | converioce
BOGOTA, D.C. " . e Contrapres
eva adjunta la pdliza, y devuelve q -
) e Servi
los documentos firmados para que
sigan el tramite. Poli
Remite a la Direccién de Talento
[')I!EES;E:%R Humano_ el original firmado de la
14 DE APOYO AL Resglgmén que conceple la
DESPACHO comision, para que continge el
tramite.
Recibe y numera la
SECRETARIA registra en el de
15 DIRECCION DE | Resoluciones, saca esoluciones
TALENTO al Profesional de Ordinarias
HUMANO asignado p inug el
tramité.
dirigido al Para la comision de
PROFESIONAL ’n_dp,Ie Ia, servicios, en el
DE DIRECCION omision, asi memor_ando se debe
16 TALENTO eber de entregar el comunicar sobre el
HUMANO trabajo, segun lo _deber de prgseqtar un
2n el Procedimiento de informe al término de
servicio. la misma.
isa y firma el memorando para
17 funcionario, solicitando  su | Memorando
omunicacion.
Hace firmar del comisionado el
18 memorando, como constancia del
recibido y entrega copia al
HUMANO funcionario asignado del tramite.
PROFESIONAL |Recibe copia del memorando
19 DE DIRECCION | firmado por el comisionado y junto
TALENTO con los demas soportes los entrega
HUMANO a la Secretaria de la Direccion.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
-Elabora la hoja de ruta y anexa
dos copias de la Resolucién con El formato de hoja de
los soportes y los pasa al ruta se  encuentra
D?EEEEEI\T IE)A‘E Subdirector de Gestién de Talento establecido  en el
20|  TALENTO |Humano. Hoja de Ruta | Procedimento <
HUMANO , . g newRgiel ©
-Envia copia de la Resoluciéon a la a la
Subdireccién Financiera para el
pago, Unicamente cuando se trate
de comision de servicios.
SUBDIRECTOR . .
TECNICO DE Rewsrfl hoja de rulta cfon_ IosI
- soportes y pasa al profesiona
21 G'Ei[lli?ﬂrzl{g E encargado de Hojas de Ruta para
HUMANO que dé a conocer la novedad.
Cada funcionario
registra en la hoja de
ruta:
-Firma de quien recibe.
Recibe y asigna en Fecha d b q
un nimero consec -récha de recibo y de
SPlTE?DFIEEI(?(;\lIglf\I los  funcionarios 3ntrega t de los
ocumentos
22 GEiEIIE?QNFgE generadores de la
atos, prima

23

TALENTO
HUMANO

El proceso de dar a
conocer la novedad, no
debe superar los 15
dias.

cibe la hoja de ruta con los
portes y revisa que todos la
hayan firmado.

-Pasa los documentos soportes al
funcionario encargado del Archivo
Hojas de Vida, quien firma la Hoja
de Ruta en constancia de recibido.

-Archiva la Hoja de Ruta segun
identificacion en la tabla de
retenciéon documental.

Punto de control.

Verifica los
funcionarios hayan
firmado la hoja de ruta

que

para garantizar el
conocimiento de la
novedad.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
TECNICO,
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO | Archiva copia de la Resolucion y
24 | SUBDIRECCION |los soportes en la Hoja de Vida del
GESTION DE funcionario comisionado.
TALENTO
HUMANO
CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR,
SU%%IEIE g-IE-OR’ Rindtla infgrme dentro de Io; oc_ho El . informe es
25 OFICINA (8) dias S|_g.ul|entes a Ig @ermlnacmn Infor bllg.a?c?rlo para_ la
ASESOR. de la comision de servicios. ision de servicios.
PROFESIONAL,
TECNICO,
ASISTENCIAL
SECRETARIA DE Recibe informe, lo regi
26 DIRECCION aplicativo de E:orre
TALENTO .
HUMANO pasa al Director.
DIRECTOR Revisa y nal
27 TECNICODE |que ade la
TALENTO Comisién para el
HUMANO
Cuando el funcionario
incumple con la
PROFESIONA ormidad pasa a la _presentamon del
,5| DIRECCI : in do Gostibn de talonto informe se proyecta
TAL mano, para archivo en Hoja de memc_>rando para _f|rma
; . del director, dirigido a
HU a del Funcionario. i ’
la Oficina de Asuntos
Disciplinarios.
Archiva el informe de la comision
29 de servicios en la Hoja de Vida del
GESTION DE funcionario comisionado.
TALENTO
HUMANO
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7.2 REVOCATORIA DE LA COMISION DE SERVICIOS:

PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Envia memorando informando las
1 FUNCIONARIO razones por las cuales no se puede
COMISIONADO | hacer efectiva la comision de
servicios.
2 D?IEEEEITOAI\T:Z’)A\E Recibe la solicitud y la registra en el
TALENTO HUMANO aplicativo de correspondencia.
DIRECTOR Recibe la solicitud y asigna a
3 TECNICO DE Profesional de la Direccién para
TALENTO revision de requisitos y realice
HUMANO tramite.
-Registra en el aplicativo de
SECRETARIA correspondencia la asignacion de
4 DIRECCION DE los documentos.
TALENTO HUMANO
-Entrega  los
PROFESIONAL Rtino a Ia
5 DIRECCION DE
TALENTO HUMANO al Despacho,
de resolucion
ralor
visto bueno al Proyecto Punto de control
6 on de re_vocgtorla y firma Verifica que el proyecto
ando remisorio al Director de Resolucion
contenga la informacién
pertinente
Pasa al sefior Contralor el proyecto
7 de Resolucién de revocatoria, para
su firma.
Valida con su firma la Reso!u_cjén de Resolucion  de
CONTRALOR DE revocatoria de la comisién de revocatoria de
8 BOGOTA D.C servicios y la devuelve para que sea la Comision de
N comunicada. Servicios
Remite a la Direccion de Talento
QI!EEE:L%R Humano el original firmado de la
9 Resolucion de revocatoria de la
DSEAéFl’D(,)A\c(;?-léL comision de servicios, para que

continue el tramite.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe y numera la Resolucién, |, .
SECRETARIA - . . * | Libro de
10 DIRECCION DE registra en el libro y saca copias y Resoluciones
TALENTO HUMANO pasa al Profesional de la Direccidon Ordinarias
asignado para continuar tramite
Elabora memorando dirigido al
PROFESIONAL funcionario comunicandole la
1M DIRECCION DE revocatoria de la Comisién de
TALENTO HUMANO | Servicios y pasa al director para
firma.
DIRECTOR Revisa y firrr_la el memc_>r§ndo par,
12 TECNICO DE el funcionario, comunicandole | Bran
TALENTO HUMANO revocatoria de la Comision de
Servicios.
TECNICO, Hace firmar del ¢
13 SECRETARIA memorando, co del
DIRECCION DE recibido
TALENTO HUMANO i
PROFESIONAL
14 DIRECCION DE
TALENTO HUMANO
y elabora la hoja de ruta y
exa una copia de la Resolucion .
e revocatoria con los soportes y los IrEL:t;orm:(tao dZnhch)j:ntc:'Z
pasa a la Subdireccion de Gestion establecido en ol
del Talento Humano. rocedimiento de
15 Hoja de Ruta {)/inculacién de
-Envia copia de la Resolucion de Funcionarios a la
revocatoria a la Subdireccion Cléntraloria de Bogota
Financiera para anulacién de DC gota,
disponibilidad presupuestal, o

reintegro y/o abstencion de pago.
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PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
SUBDIRECTOR Revisa la hoja de ruta y la pasa al
TECNICO DE profesional encargado de Hojas de
16 GESTION Ruta para que dé a conocer la
TALENTO novedad.
HUMANO

PROFESIONAL DE
SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

17

Recibe y asigna en la hoja de ruta
un numero consecutivo y la pasa a
los equipos de: Némina, Seguridad
Social, Responsable de seguimien

de Induccion, cesantias, contro

horario, vacaciones, bases de datos,
prima técnica y certificacio

echa de recibo y de

rega de los
documentos
generadores de la
novedad.

El proceso de dar a
conocer la novedad, no
debe superar los 15
dias.

PROFESIONAL
SUBDIRECCION

18 GESTION DE

encargado del Archivo
da, quien firma la Hoja
constancia de recibido.

Archiva la Hoja de Ruta segun
entificacion en la tabla de
etencion documental.

Punto de control.

Verifica que todos los
equipos hayan firmado
la hoja de ruta para

garantizar el
conocimiento de la
novedad.

19

SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Archiva la copia de la Resolucién y
los soportes en la Hoja de Vida del
funcionario.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

7.3. ENCARGO EN VACANCIA TEMPORAL O DEFINITIVA:

ND

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

SUBDIRECTOR,

JEFE DE OFICINA, Fl Contralor, - como
1 ASESOR, Solicita al Sefior Contralor se le , uede c?ecidir
PROFESIONAL, | otorgue un Encargo. onario se
TECNICO,
ASISTENCIAL
Comunica a la Direccién Técnica de
2 CS(I;I(‘I;I(?)#;O;CDE Talento Humano para que proceda a
o tramitar el Encargo.
DIRECTOR gisrlgggén LIdne T:Ir;:(taoSI?-lnjLan%e ara Los  requisitos  se
3 TECNICO DE e revise requisitos.  tenien dg en encuentran contenidos
TALENTO 9 i en el articulo 24 de de
HUMANO cuenta normatividad  viC la Ley 909 de 2004.
proyecte Resolucion de
PROFESIONAL
4 DIRECCION DE
TALENTO
HUMANO
> Apoyo al Despacho las
impiden otorgar el
uncionario solicitante. Punto de control
5 . . Revisa contenido de
evisa y da visto bueno al proyecto resolucion
> Resolucion que concede el
sncargo y tramita para firma del
sefior Contralor.
Firma la Resolucion de Encargo vy Resolucion  de
6 la devuelve al director de Talento E
o ncargo
Humano para seguir tramite
Pasa al profesional asignado de la
DIRECTOR direccion de Talento Humano, la
7 TECNICO DE Resolucion para que proyecte el
TALENTO Acta de Posesion y comunicacion
HUMANO del encargo al funcionario
solicitante.
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O

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
-Elabora Acta de Posesién vy
memorando dirigido al funcionario
PROFESIONAL | beneficiario del encargo y pasa al
8 DIRECCION DE | Director de Talento Humano.
TALENTO
HUMANO -Pasa la Resolucion firmada por el
sefior Contralor a la Secretaria de la
Direccion de Talento Humano.
Recibe y numera la resolucién y la
registra en el Libro de
SECRETARIA Resoluciones, archiva el original y
9 DIRECCIONDE |saca copias de la Resolucié S
TALENTO HUMANO | numerada y pasa al Profesion '
asignado de la Direccién de Talento
Humano.
DIRECTOR II§(t)a\8/|essaic,)r]el proyecto de A
TECNICO '
10 DE TALENTO ﬁ;cr:?;ra :}I o emorando
HUMANO -
posesion.
PROFESIONAL |Hace f
11 DIRECCION DE i en
TALENTO
HUMANO
CONTRALOR DE En cargo directivo
BOGOTA D ) '
posesiona el Contralor.
12 DIR ona al funcionario y firma el | Acta de
Ap. ta de Posesion. Posesién Para cargo de carrera,
posesiona el Director
de Talento Humano.
Elabora la Hoja de Ruta y junto con IrEL:taform:(tao dZnhch)j:ntc:g
dos copias de la Resolucién de .
. establecido  en el
DIRECCION DE | 8Ncargo, una copia del Acta de| procedimiento de
13 TALENTO PoseS|_on y copia del memoran_do de | Hoja de Ruta Vinculacion de
HUMANO comunicacion y pasa al Subdirector Funcionarios a la

de Gestiéon de Talento Humano.

Contraloria de Bogota,
D.C.
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O

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
SUBDIRECTOR
TECNICO DE Revisa y solicita al profesional de la
14 GESTION subdireccion comunicar la novedad
TALENTO ‘
HUMANO
gistra en
-Firma de quien recibe.
Recibe y asigna en la hoja de ruta
PROFESIONAL |un numero consecutivo y la pasa a cha de recibo y de
SUBDIRECCION |[los funcionarios de: N&min entrega de los
15 GESTION DE Seguridad Social, Responsable d documentos
TALENTO seguimiento de Induccioén, generadores de la
HUMANO cesantias, control orario, novedad.
vacaciones, bases de dato rima
técnica y certificacione El proceso de dar a
conocer la novedad, no
debe superar los 15
dias, salvo cuando se
trate de un retiro del
servicio.
-Recibe ja de ruta con los
revisa todos la hayan
Punto de control.
PROFESIONAL -
SUBDIRECC bcumentos soporte; al al Verlflca ~ Que los
16 GESTIO encargado de Archivo en funcionarios hayan

- Vida, quien le firma la Hoja
en constancia de recibido.

Archiva la hoja de ruta segun
identificacion relacionada en la tabla
de retencion documental.

firmado la hoja de ruta
para garantizar el
conocimiento de la
novedad.

17

0,
IAR

ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Archiva los documentos en la hoja
de vida del funcionario encargado.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

7.4. PARA TRAMITAR LICENCIA NO REMUNERADA U ORDINARIA Y LICENCIA REMUNERADA

° PUNTOS DE CONTROL /
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
CONTRALOR fconcia ordinara, - se
AUXILIAR Radica solicitud dirigida al sefior ) ’
DIRECTOR, Contralor, de: MISMOS pasos
SUBDIRECTOR,
1 | JEFE DE OFICINA, e Licencia Ordinaria 6 no
ASESOR, Remunerada
PROFESIONAL, e Licencia Remunerada.
TECNICO,
ASISTENCIAL
DIRECTOR Remite a la Direccion de Talento
5 TECNICO Humano la solicitud firmada por el
DE APOYO AL Contralor de Bogota D.C.
DESPACHO concediendo o no la licencia.
SECRETARIA Registra la solicitud
3 DIRECCION DE a I?cativo de corre
TALENTO P .
HUMANO pasa a director.
DIRECTOR | Recbe 12
4 TECNICO DE L
TALENTO HUMANO | €Vision
tramite.
IS
- Proyecta memorando dirigido al
PROFESIO cionari sobre la decision
DIREC la licencia es negada.
5 TEC D
TAL evisa requisitos y proyecta la
A esolucion de Licencia, para visto
bueno del Director de Talento
Humano, si es concedida. (Pasa a
Actividad 10)
TE ICOOSE Revisa y firma el memorando que Punto de control.
6 TALENTO contiene la negativa y solicita se | Memorando Revisa la inf .,
comunique. a que la informacién
HUMANO a enviar sea correcta
TECNICO, ) Sy
SECRETARIA | o (T hcionario 1 enirega
/ DIRECCION DE copia al Subdirector de Gestion de
TALENTO Talento Humano
HUMANO )
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

PUNTOS DE CONTROL /

(]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
SUBDIRECTOR
TECNICO DE Revisa informacién y pasa al
8 GESTION funcionario encargado de archivo
TALENTO en Hojas de Vida.
HUMANO
TECNICO,
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

Archiva la copia del memorando

9 SUBDIRECCION en la hoja de vida del funcionario
GESTION DE ) '
TALENTO
HUMANO
DRECTOR |Reve y da weto buene e Pt gecontol
10| TECNICO DE eSOl 9 ; . .
Licencia y ordena su envio a la Revisa contenido de la
TALENTO HUMANO | ~. - .
Direccion de Apoyo al Despacho. Resolucion.
DIRECTOR Recibe los documentos y pa |
11 TECNICO Despacho del Contre
DE APOYO AL ﬁrmg
DESPACHO )
on | Resolucién de
que | Licencia /
12 CONTRALOR devuelve | Resolucién que
DE BOGOTA, D.C. reccién de |otorga prérroga
para que |de la licencia.
DIRECTOR e
oluciéon firmada por el
13 tralor, a la Direccion
DEAPQ a de Talento Humano.
' mera la resolucién,_ hace el Libro de
egistro en el Libro de .
14 Resoluciones, archiva el original Resoluciones
A ' | Ordinarias
saca copias y las pasa al
profesional.
Elabora para la firma del Director
Técnico de Talento Humano, el
15 DIRECCION DE | memorando dirigido al funcionario
TALENTO HUMANO | comunicando la aprobacién de la
licencia o su prérroga.
DIRECTOR . .
- Revisa, firma el memorando y
16 TECNICO ordena la comunicacién al | Memorando
DE TALENTO funcionario solicitante
HUMANO ’
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

PUNTOS DE CONTROL /

(]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
TECNICO Hace firmar la comunicacion de
17 DIRECCION DE aprobacién al funcionario y entrega
TALENTO HUMANO | €oPia al profesional asignado del
tramite.
Recibe y entrega copia del
18 SEQ%EIEC:SI:)ONNSE memorando firmado, junto con los
TALENTO HUMANO dem_as sgportes a la Secretaria de
la Direccién.
Archiva copia del memorando
frmado y original de la rmato de hoja de ruta
Resolucion. se“eéncuentra establecido
SECRETARIA en el procedimiento de
19 DIRECCION DE |Elabora la Hoja de Ruta y junto Vinculacién de
TALENTO HUMANO | con las copias de la Resolucion y Funcionarios a la

del memorando notificado Ig
al Subdirector de
Talento Humano.

20

SUBDIRECTOR
TECNICO DE
GESTION DE

TALENTO
HUMANO

Revisa los docum
profesional encarg

de Ruta e de
noveda

Contraloria de Bogota,
D.C.

21

asigna en la hoja de ruta
numero consecutivo y la pasa
los funcionarios de: Nomina,
seguridad Social, Responsable
de seguimiento de Induccion,
cesantias, control horario,
vacaciones, bases de datos,
prima técnica y certificaciones.

Cada funcionario registra
en la hoja de ruta:

-Firma de quien recibe.

-Fecha de recibo y de
entrega de los
documentos generadores
de la novedad.

El proceso de dar a
conocer la novedad, no
debe superar los 15 dias.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

o PUNTOS DE CONTROL /
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
-Recibe la hoja de ruta con los
soportes y revisa que todos la
hayan firmado. Punto de control.
PROFESIONAL
SUBDIRECCION |-Pasa los documentos sopotes al los
22 DE funcionario encargado de Archivo hayan
GESTION DEL Hojas de Vida, quien firma la hoja de ruta
TALENTO de ruta en constancia de recibido. ar el
HUMANO de la
-Archiva la hoja de ruta segun
identificacion en la tabla de
retencion documental.
TECNICO,
AUXILIAR
23 ADMINISTRATIVO | Archiva copia de la Resoluc
SUBDIRECCION | de los soportes en la
DE GESTION DE | del funcionario.
TALENTO
HUMANO

7.5. PARA TRAMITAR PERMISO D

O DOCENCIA:

PUNTOS DE CONTROL /

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
adica oficio dirigido a la
Direccion de Talento Humano,
anexando el formato de “Solicitud Ver anexo 2

Permisos de Estudio o Docencia”
con el visto bueno del Director o
Jefe de Oficina respectiva.

SECRETARIA
2 DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

Recibe y registra en el aplicativo
de correspondencia y pasa al
Director.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

PUNTOS DE CONTROL /
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
DIRECTOR Recibe y asigna a profesional de
3 TECNICO la Direccion para que revise
DE TALENTO - ) oy
HUMANO requisitos y realice tramite.
-Registra en el aplicativo de
4 DIRECCION DE '
TALENTO HUMANO
-Entrega los documentos al
funcionario asignado.
Revisa documentos y proyecta n el oficio se indica el
PROFESIONAL | memorando concediendo o no el lorario de reposicion del
5 SUBDIRECCION |permiso al solicitante y lo envia tiempo, el cual, en
GESTIONDE |para el visto bueno de ninguno de los casos,
TALENTO Subdirector de Gestion  del podra ser compensado
HUMANO Talento Humano. en la hora de almuerzo.
SUBDIRECTOR Revica da victo Punto de control
TECNICO DE y o
6 GESTION memorando que Verifica que el
TALENTO permiso y lo pasa al Directo memgrando senglg el
HUMANO firma. horarlq de reposicion y
en el tiempo permitido.
DIRECTOR
TECNICO
7 DE TALENTO Memorando
HUMANO
ace firmar el
al funcionario
. ga copia al Jefe inmediato
TE del funcionario.
8 DIRE
-Entrega copia firmada del
memorando y formato con
soportes de solicitud a la
Subdireccién de Gestién de
Talento Humano para archivo en
hoja de vida.
TECNICO,
ASISTENTE Recibe copia del memorando,
ADMINISTRATIVO, |original del formato con los
9 SUBDIRECCION |soportes y los archiva en la Hoja
GESTION DE de Vida del funcionario solicitante.
TALENTO
HUMANO
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR SITUACIONES

ADMINISTRATIVAS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

7.6. PARA TRAMITAR PERMISOS SINDICALES

PUNTOS DE CONTROL
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Radica la solicitud de permiso
REPRESENTANTE | sindical dirigida al Director(a) de
LEGAL DE LA Talento Humano, especificando
1 ORGANIZACION |el nombre de las personas que
SINDICAL requieren el permiso, finalidad y
tiempo de duracion.
SECRETARIA Registra en el aplicativo de
5 DIRECCION DE |correspondencia y la pasa al
TALENTO HUMANO | Director.
DIRECTOR . -
;| _TEoNco - |Reche i sololo v g
DETALENTO | P22 POLE
HUMANO '
-Registra la asig I
aplicativo de
SECRETARIA
4 DIRECCION DE -Entreg
TALENTO HUMANO
’royecta oficio o memorando
teniendo en cuenta si es una
persona ajena a la entidad 6 si es
5 funcionario), dirigido al

representante legal del sindicato
y la Resoluciéon que concede el
permiso sindical, y los pasa al
Director para la firma.

-Elabora relacibn mensual de
permisos y lo pasa al funcionario
encargado del control de horario
de la Subdireccion de Gestion del
Talento Humano.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

PUNTOS DE CONTROL
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Revisa y firma:
-El oficio o memorando y la Punto de control
Resolucién que concede el|Resolucion de
DIRECTOR permiso y pasa a la Secretaria | Permiso Sindical Revisa e la
6 TECNICO DE para su comunicacion. / Memorando / informacion q esté
TALENTO HUMANO Oficio
-El memorando de la negativa y
solicita la secretaria comunicar al
representante legal del sindicato.
-Recibe oficio o memorando,
numera la resolucién, registra en
el libro de resoluciones
ordinarias, archiva el original y
SECRETARIA entrgga I(_Js demas do_cur_ner)tos al
7 DIRECCION DE funcionario Qe distribuir  la
TALENTO HUMANO correspondencia.
-Recibe oficio 6 memorando
. El representante legal de
LEJC);('I\ILIEA% cada Sindicato es el
8 | ADMINISTRA respongable de
DIRECCIG comunicar. - a  Sus
TALENTG ofici asociados la ap(obamon
’ 2presentante legal del sindicato 0 no de los permisos.
anexa la Resolucién por la cual
se concede el permiso sindical y
entrega las copias la Secretaria
de la Direccion para archivo en la
carpeta del sindicato.
Archiva en el consecutivo de
cada sindicato solicitante, copia
SECRETARIA de memorando u oficio que niega
9 DIRECCION DE |el permiso & copia del
TALENTO HUMANO | memorando u oficio con la
Resolucién que concede el
permiso.
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DE BOGOTA, D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

7.7. PARA DAR CUMPLIMIENTO A UNA SANCION DISCIPLINARIA DE DESTITUCION DEL
CARGO, SUSPENSION EN EL EJERCICIO DE FUNCIONES Y/O DE MULTA:

PUNTOS DE CONTROL
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Radica memorando dirigido
al Director de Talento
Humano o al sefior
Contralor anexando copia
JEFE auténtica de la Resolucion
OFICINA DE mediante la cual se ordena
ASUNTOS una sancién disciplinaria
DISCIPLINARIOS |de:
DE LA n el mer_norando se
1 | CONTRALORIA DE |-Suspensién del funcionario dsbe  adjuntar - la
BOGOTA D.C. en el ejercicio de funciones. cpnstangla de su
o) ejecutoria.
ENTIDADES -Multa a un funcionario.
EXTERNAS
COMPETENTES |-Suspension del funci
en el ejercicio de
y Multa.
-Destitucié
DIRECTOR | Remite
2 TECNICO Direccio
DE APOYO AL
DESPACHO
Recibe icitud interna o
SECRE la registra la
3 DIREC acion en el aplicativo
TALEN espectivo y la pasa al
Director.

Recibe la solicitud y asigna

4 un Profesional para el
tramite.
Registra la asignacion de
SereTama |k dbrimenos en 2
5 DIRECCION DE cgrres ondencia los
TALENTO HUMANO P y o
entrega al funcionario
asignado.
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR SITUACIONES

ADMINISTRATIVAS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.
PUNTOS DE CONTROL
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Estudia los documentos vy
proyecta Resolucién de:
La resolucion se
e Suspension del ejercicio proyecta segun el tipo de
de funciones. sancion impuesta.
e Multa.
PROFESIONAL | ® Suspension del ejercicio inf:luye
- de funciones con Multa 6 olicitar a
6 DIRECCION DE Destitucion del informacion
TALENTO estitucion del cargo. nacon
HUMANO Proyecta memorando 0s percibidos
remisorio dirigido a la al momento de Ila
Oficina Juridica anexando ncién con multa y se
proyecto de resolucidon y isa hoja de vida para
pasa para aprobacion y verificar los datos
firma del Director Técnico personales.
de Talento Humano.
Revi Punto de control.
evisa proyecto
resolucioén y da vistg Verifica que la
DIRECTOR Resolucién contenga la
7 TECNICO DE Revisa y emorando informacion necesaria y
TALENTO HUMANO | Memorando y .
remision acord't,a con gl t'lpf) d.e
Sancién Disciplinaria
impuesta.
JEFE ieno al Punto de control.
ciony lo
8 OFICINA espacho del
ASESORA je Bogota para Verifica aspectos juridico
JURIDICA y términos legales
Resolucién
de:
-Suspension  en el
Fi - ejercicio de funciones.
irma la Resolucién y la
RALOR DE | devuelve a 1a Direccion de| ooy - gisciplinaria
9 OTADC. Talento  Humano para de multa.

continuar el tramite.

-Suspension  en el
ejercicio de funciones
y Multa

-Destitucion del cargo

Pagina 28 de 33




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR SITUACIONES

ADMINISTRATIVAS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

PUNTOS DE CONTROL
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Recibe y numera la
resolucién, registra en el|
SECRETARIA Libro de Resoluciones, |Libro de
TALENTO HUMANO junto con el original al Ordinarias.
profesional asignado.
Elabora para la firma del
PrOFESIONAL | Dreclr Tecico de Taeric
" DIRECCION DE diri ido, al  funcionario
TALENTO HUMANO |29 clonario,
citandolo para notificacion
de la sancién.
DIRECTOR F.irmg, el memorando de
12 TECNICODE  |citacion 'y lo pasa al\\, &0
TALENTO HUMANO funcionario aS|gna_do para
que surta la comunicacion.
TECNI,CO Hace firmar la comunicacién
13 DIRECCION DE |de citacion al funcionari
TALENTO HUMANO
PROFESIONAL
14 DIRECCION DE
TALENTO HUMAN
la
ancia de notificaciéon y
soportes.
Archiva el original de la .
resolucion, y El formato de hoja de
ruta se encuentra
Elabora la hoja de ruta, establde,\_cplot en deI
15 anexa una copia de la|Hoja de Ruta E)/rocel '”.“,e"° de
TALENTO HUMANO | Resolucién ~~ con  los F'“CL.' acion |e
soportes, y los pasa al uncionarios a a

Subdirector de Gestion del
Talento humano.

Contraloria de Bogot3,

D.C.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR SITUACIONES

ADMINISTRATIVAS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

PUNTOS DE CONTROL
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
SUBDIRECTOR Re_u_be Hoja dg Ruta y
16 GESTION DE solicita a profesional de la
TALENTO HUMANO Subdireccion dar a conocer
la novedad.
Recibe y asigna en la hoja
de ruta un numero
consecutivo y la pasa a los -Fecha de recibo y de
PROFESIONAL | funcionarios de: Nomina, trega de los
17 SUBDIRECCION | Seguridad Social, mentos
GESTION DE Responsable de generadores de la
TALENTO seguimiento de Induccion, novedad.
HUMANO cesantias, control horario,
vacaciones, bases de El proceso de dar a
datos, prima técnica conocer la novedad, no
certificaciones. debe superar los 15
dias, salvo cuando se
trate de un retiro del
servicio.
Punto de control.
PROFESIONAL i?glf?icg Verifica que los
SUBDIRECCION Hoias deiVid ien fi funci . h
18 GESTION DE ojas deVida, quien firma uncionarios ayan
la de ruta en firmado la hoja de ruta
TALENTO - -
D a de recibido. para  garantizar el
HU I
conocimiento de la
Archiva la hoja de ruta novedad.
segun identificacién en la
tabla de retencion
documental.
CO,
ENTE . .
ADMINISTRATIVO, Archlva” copia de la
19 - Resolucién 'y de los
SUBDIRECCION . .
GESTION DE soportes en la Hoja de Vida
TALENTO del funcionario.
HUMANO
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DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 1

CONVENIO DE CONTRAPRESTACION DE SERVICIOS
SUSCRITO ENTRE LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C. y (NOMBRE)

Entre los suscritos (NOMBRE), mayor de edad, vecino de esta ciudad, identificado con la cédula de
ciudadania nimero (NUMERO CEDULA) expedida en (CIUDAD), en su calidad de Contralor de
Bogota, D.C., quien obra en nombre y representacién de dicha Entidad, debidamente facultado por el

EL FUNCIONARIO, hemos acordado suscribir el presente CONVENI
consideraciones: a). Que EL FUNCIONARIO fue vinculado a la Contralogi 4
del (DIA) de (MES) de (ANO) y actualmente se desempefia como actualmente
tiene una asignacién mensual de (LETRAS) (NUMERO) lega i nica de (LETRAS)
(NUMERO), Subsidio de Transporte de (LETRAS) (NUMERO). c) i
(NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO), se le concedié a EL
en el Exterior, por el periodo comprendido entre el (DIA) de ANO) y el (DIA) de (MES) de
(ANO), para adelantar (NOMBRE DEL MASTER) en la (NOM
termine EL FUNCIONARIO, el objeto de la comisién, debera reinte
(MES) de (ANO). El presente convenio se regira por

us labores el dia (DIA) de
ulas: PRIMERA.- OBJETO:
ada por LA CONTRALORIA, EL
FUNCIONARIO se compromete a prestar sus el mismo cargo que desempefia,
o en otro de igualo superior categoria, por
contados a partir de la fecha de terminaci . SEGUNDA- PLAZO: Para efectos del

todos los efectos legales y fiscales, el valor
MERO). M/legal, equivalente a (LETRAS)
RTA.- GARANTIAS: EL FUNCIONARIO se obliga a
oria de Bogota, D.C., una pdliza de garantia de
Seguros legalmente establecida en Colombia que
contraidas por el presente contrato por el equivalente al
on una vigencia de (LETRAS) (NUMERO) meses. QUINTA.-
realizacién de sus obligaciones generales, debera: a). Poner

del presente convenio se estima
(NUMERO), meses de asignacién
constituir a su costa y a favor

acion los conocimientos adquiridos. SEXTA. REVOCATORIA DE LA COMISION:
en cualquier momento, previa resolucion motivada; revocar la comisién y exigir que

que el rendimiento en el estudio, la asistencia o la disciplina no son satisfactorias o se han incumplido
las obligaciones pactadas en este convenio. SEPTIMA.- CADUCIDAD: Se entienden incorporados al
presente contrato los principios de caducidad de que tratan los articulos 18 de la Ley 80 de 1993 y 82
de la Ley 104 de 1993. OCTAVA.- PENAL PECUNIARIA.- Si por causas imputables a EL
FUNCIONARIO, éste suspende, abandona o no cumple con el curso en los términos y condiciones
estipuladas; debera devolver a la Contraloria de Bogota, D.C., la totalidad de los valores pagados por
el durante el término del curso. NOVENA.- JURISDICCION Y DOMICILIO: Para todos los efectos
legales se conviene como domicilio la ciudad de Bogota, D.C. DECIMA.- PERFECCIONAMIENTO y
EJECUCION: EI presente contrato se entiende perfeccionado con la firma de las partes. Para su
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ejecucion se requiere la constitucion y aprobacién de la garantia pactada en la clausula cuarta a cargo
de EL FUNCIONARIO, obligacion que debe cumplir dentro de los cinco (5) dias siguientes a la firma
del presente contrato. DECIMA PRIMERA.- PUBLICACION.- El presente contrato debera publicarse
un extracto en el Registro Distrital por cuenta de EL FUNCIONARIO. Para constancia se firma en
Bogota, D.C. a los (LETRAS) (NUMERO) dias del mes de (MES) de (LETRAS) (NUMERO).

CONTRALOR DE BOGOTA, D.C. EL FUNCIONARIO

@&x&dgo 6016001
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ANEXO 2
FORMATO DE “AUTORIZACION DE PERMISO PARA ESTUDIO O DOCENCIA”

DIRECCION TALENTO HUMANO
SUBDIRECCION GESTION TALENTO HUMANO

SOLICITUD DE PERMISO PARA ESTUDIO O DOCENCIA

NOMBRE FUNCIONARIO

IDENTIFICACION

CARGO QUE DESEMPENA

DIRECCION U OFICINA A LA CUAL PERTENECE

NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA DONDE VA A CURSAR ESTURIOS O A
CATEDRA:

HORARIO Y DIAS EN QUE VA A CURSAR ESTUDIOS O ADICTAR C DRA:

SEMESTRE QUE VA A CURSAR O A DICTAR CATEDRA:

FIRMA FUNCIONARIO

JEFE INMEDIATO

ERTIFICACION EXPEDIDA POR LA
HORARIO, SEMESTRE Y ORDEN DE

NOTA: SE DEBE ANEXAR A LA PRES E S
INSTITUCION EDUCATIVA NT
MATRICULA RESPECTIVA

Formato c6digo 6016002
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