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@ GLOBAL, COMISIONES DE LOS DE LA PLANTA DEL DESPACHO DEL

CONTRALORIA | CONTRALOR Y DE LA AUDITORIA FISCAL , DENTRO DE LAS DIFERENTES
DE BOGOTA, DC. DEPENDENCIAS DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

1. OBJETIVO:

Establecer y definir los pasos necesarios para efectuar los traslados de los
funcionarios de la entidad entre las diferentes dependencias, de acuerdo con las
necesidades del servicio y en cumplimiento de la misién institucional.

2. ALCANCE:

El procedimiento se origina cuando el Contralor ordena comisionar e
la planta del Despacho o a la planta de la Auditoria Fiscal ofe
funcionario de la Planta Global por necesidad del servicio, lici
con personal a cargo, o del mismo funcionario y fi
informacion del traslado a la Direccion de Informatica.

3. BASE LEGAL:

e Ley 909 de 2004. “Por la cual se expi mas gue regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, geren publica y se dictan otras
disposiciones”.

e Decreto 785 del 17 de mar,

e Decreto 2539
competencias |
niveles jer i

julio de 2005. “Por el cual se establecen las
rales para lo empleos publicos de los distintos
tidades a las cuales se aplican los Decretos Ley

ales inherentes a su organizacion y funcionamiento y se dictan

siciones".

do 362 del 6 de enero de 2009. "Por el cual se modifica la planta de
personal de la a Contraloria de Bogota, D. C. y se dictan otras disposiciones"

¢ Resolucién Reglamentaria 027 de diciembre 26 de 2006. “Por la cual se
reglamenta la entrega del puesto de trabajo en la Contraloria de Bogotd, D. C.”
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e Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de la Contraloria
de Bogota, D. C.

4. DEFINICIONES:

encargo o comision.

La entrega de puesto de trabajo, se realiza en la
encontraba laborando el funcionario trasladado, utiliz
Actas, establecido en el procedimiento para el Co
Sistema de Gestion de la Calidad, del Proceso
debe ser suscrita por las partes intervinientes y

¢ Inventario Documental. En el acta se deja
documentos tanto en medio impr como ma
las tareas asignadas a traveés Sistem
SIGESPRO.

co, asi como el estado de
e Gestion de Procesos -

> deja constancia de la entrega o no de

¢ Inventario Devolutivo d
[ para ello se usaran los formatos y

los elementos dev

tos. Tales como papeles de trabajo, material de
agnéticos, copias de seguridad, etc.

Es responsab ctivo del area al cual pertenecia el funcionario de exigir la
entrega del pue ajo y del funcionario trasladado de allegar la copia del Acta
ala i0 tion de Talento Humano, a fin de que repose en su hoja de
vida

CONTR > situacion que se da cuando un funcionario de libre hombramiento y
remocion asignado a la planta del despacho del Contralor, se ubica, por necesidades
del servicio, en otra dependencia.

COMPETENCIAS: capacidad de una persona para desempefar, en diferentes

contextos y con base en criterios de calidad y resultados esperados en el sector
publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por
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los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado publico

INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: se refiere a la descripcién de los
elementos que tiene el servidor publico bajo su directa responsabilidad que una vez
comunicado su traslado de la dependencia, debe entregar bien sea mediante el
traspaso a otro funcionario o mediante su devolucion al almacén.

INVENTARIO DOCUMENTAL.: se refiere a todos los documento
o0 magnético que el funcionario posee para el desarrollo de sus

finalizadas y aun reposan en su poder.
TRASLADO: implica el cambio de ubicacion de u
una dependencia a otra, en la cual, por su perfil,
entidad, en cumplimiento de la misién institucio
5. REGISTROS:

e Memorando

e Hoja de Ruta.

e Formato de induccion al puesto de trabajo diligenciado

6. ANEXOS:

No se establecen ane
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
CONTRALOR, El contralor ordena se
CONTRALOR comisione a un funcionario a la
AUXILIAR, planta de su despacho o a la
DIRECTOR, planta de la Auditoria Fiscal
JEFE OFICINA
ASESORA, El contralor ordena el traslado
JEFE OFICINA DE | de un funcionario de la planta
ASUNTOS global
1 DISCIPLINARIOS,
JEFE OFICINA DE | El directivo solicita el traslado de
CONTROL un funcionario o el funcionario
INTERNO, solicita su propio traslado,
PROFESIONAL, Director de Talento Humano.
TECNICO,
ASITENCIAL.
AUDITOR FISCAL
-Solicita a un p
direccion elaborar
ordenada pe
-Estudi
trasladga
DIRECTOR i ificacion del
TECNICO DE d perfil
2 TALENTO ecesidades de
HUMANO dependencia, vy

ubicacion.

a2 a un profesional de la
ireccion elaborar el proyecto
e memorando de traslado.

Proyecta el memorando de
comision o traslado, para firma
del Contralor, en el cual ademas
se le indica que :

Cuenta con dos (2) dias para
presentarse ante el jefe de la
dependencia a la cual fue
trasladado.

Que cuenta con este mismo
término para entregar en la

El Formato — “Entrega
de documentos”, esta
establecido en el
Procedimiento de
Retiro del Servicio.

Ver responsabilidades
en el numeral 4, de
este procedimiento.

El jefe inmediato debe
efectuar la evaluaciéon
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No RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Subdireccion de Gestion de de  desempefio al
Talento Humano el Formato — funcionario cuando éste
“Entrega de documentos” con la sea de carrera
copia del Acta de entrega del administrativa.
puesto de trabajo, debidamente
firmada.
DIRECTOR Tramita ante el contralor la firma DE
TALENTO de los memorandos de comision
HUMANO o traslado.

4 andos de
traslado
firmados

unicamente por el

Contralor.

CONTRALOR DE Firman el memorando
5 BOGOTA, D,C. comisidon o traslado, se
corresponda y devuelve
que continle el tramite
SECRETARIA Comunica al funcionario :
DIRECCION DE novedad de comigién o traslado,
6 TALENTO quien recibe el origin emorando
HUMANO las copias.
SECRETARIA
DIRECCION DE El formato de Hoja de
TALENTO Ruta se encuentra en
HUMANO . el procedimiento de
7 ubdireccion de Hoja de Ruta vinculacion de
Talento Humano la funcionarios
a y soportes, para
8
de hojas de ruta para que la dé
a conocer.
Cada funcionario

BDIRECCION
DE
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Recibe y asigna en la hoja de
ruta un nimero consecutivo y la
pasa a los funcionarios de
Némina, Seguridad  Social,
Responsable del seguimiento de
Induccion, Cesantias, Control
Horario, Vacaciones, Bases de
Datos, Prima Técnica vy
Certificaciones.

registra en la hoja de
ruta:

-Firma de quien recibe.
-Fecha de recibo y de
entrega de los

documentos.

El proceso de dar a
conocer la novedad a
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
todos los intervinientes,
no debe superar los 15
dias, salvo cuando se
trate de un retiro del
servicio.

Recibe la hoja de ruta,

PROFESIONAL
SUBDIRECCION

revisando firmas y:

-Pasa los documentos soportes
de la comisién o del traslado al
funcionario  encargado  del

trol.

todos los
hayan

10 GESTION DE Archivo Hojas de Vida, quien "' hoia de ruta
TALENTO firma la Hoja de Ruta en ° Jt. |
HUMANO constancia de recibido. para ~garantizar €

conocimiento de la
‘Archiva la Hoja de Ruta ovedad.
identificacion de la ta
retencion documental.
TECNICO,
AUXILIAR
ADMINISTRATI,VO Archiva copia de lo
11 | SUBDIRECCION || PH0e 20
GESTION DE J
TALENTO
HUMANO
Recibe ncionario
adado el
ega de
" diligenciado y el
SECRETARIA rega del puesto de El formato “Entrega de
trabajo. documentos” se
12 encuentra en el

evisa que el acta esté firmada
or quien entrega y quien recibe
y pasa los documentos al
Subdirector de Gestion de
Talento Humano

procedimiento de retiro.

13

TALENTO

-Recibe el acta y el formato
“Entrega de documentos”
diligenciado, lo firma en
constancia de recibido y pasa

14

HUMANO los documentos al encargado de
archivo en hojas de vida.

TECNICO, -Recibe los documentos

AUXILIAR soportes de la hoja de ruta, el

ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION

formato “Entrega de
documentos” con anexos y los
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
GESTION DE archiva en la Hoja de Vida del
TALENTO funcionario comisionado o)
HUMANO trasladado.
PROFESIONAL Proyecta el memorando
DIRECCION DE remisorio del formato de
15 TALENTO induccion al puesto de trabajo,
HUMANO a la dependencia a donde se
comisiono o trasladd el
funcionario.
induccion
-Firma y remite el memorando de trabajo,
DIRECTOR con el formato de induccion al stablecido el
16 TECNICO DE puesto de trabajo, al jefe procedimiento de
TALENTO inmediato del funcionario vinculacién de
HUMANO comisionado o trasladado. funcionarios a la
Contraloria de Bogota,
D.C.
Realiza la induccion al pu
de trabajo dentro de
DIRECTOR, Lééﬁigﬁsciiréiicad n el formato
SUBDIRECTOR, )
JEFE OFICINA El envio del formato se
ASESORA, Formato de | debe hacer dentro de
17 JEFE OFICINA DE induccién al | los quince (15) dias
ASUNTOS puesto de | siguientes a la
DISCIPLINARIOS, trabajo realizacién de la
JEFE OFICINA DE induccion.
CONTROL induccién el
INTERNO -Cl y
comisionado o)
ecibe el formato de induccién
' puesto de trabajo y entrega a
a Subdireccion de Gestion de

18

Talento Humano.

de la
las

Solicita al profesional
Direccion  verificar que
dependencias remitan  con
oportunidad el formato de
induccion, en el evento que las
dependencias no lo reporten.

Punto de control

Vigilar el cumplimiento
de la realizacion de la
induccion.

19

PROFESIONAL
DIRECCION DE
TALENTO
HUMANO

Revisa el cumplimiento de la
actividad por parte de los
responsables y comunica al
Director de Talento Humano.
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Requiere con memorando el
DIRECTOR envio del formato de induccion a
20 TECNICO DE la Direccién de Talento
TALENTO Humano, cuando el directivo no
HUMANO haya cumplido con la remision

del formato de induccién.

SUBDIRECTOR DE

Ordena archivar el formato de

21 GESTION DE induccion en la Hoja de Vida del
TALENTO funcionario.
HUMANO
TECNICO,
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

22 SUBDIRECCION

DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Archiva el formato de induccién
al puesto de trabajo en la Hoj
de Vida.

PROFESIONAL
DIRECCION DE
TALENTO
HUMANO

23

Envia la relacién de
funcionarios comisionados
trasladados al
Informatica, para
ubicacién de.le

La informacion debe
ser enviada minimo
una (1) vez al mes.
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