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1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades necesarias para gestionar las Situaciones
Administrativas de Comisién 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 o0 no Remunerada, Permiso de Es
Permisos Sindicales y Sancion Disciplinaria, para garanti
cumplimiento de las mismas.

2. ALCANCE:

A continuacion se indica el alcance para cada si o ministratva.

2.1. PARA OTORGAR COMISIONES.

concederla se expedira la respeg
Servicios y/o Estudios, cuand
funcionario, el informe de

Inicia con la rae To ando que expone las razones por las cuales no
C Va ion de servicios y termina cuando se archiva en la
io, la resolucion de revocatoria debidamente comunicada

2.3 ' VACANCIA TEMPORAL O DEFINITIVA.
Co do el nominador Solicita a la Direccién de Talento Humano, la
informae SObre las vacantes definitivas existentes y termina cuando se archiva

copia de la resolucién, debidamente comunicada, con los respectivos soportes en la
hoja de vida del funcionario encargado.
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24. PARA TRAMITAR LICENCIA NO REMUNERADA U ORDINARIA Y
LICENCIA REMUNERADA.

El procedimiento inicia con la radicacion de la solicitud de licencia remunerada, o no
remunerada dirigida al Contralor y termina cuando se archiva copia del memorando
que la niega o de la resolucion de licencia debidamente comunicada con sus
soportes en la hoja de vida del funcionario.

2.5. PARA TRAMITAR PERMISO DE ESTUDIO O DOCENCIA

Inicia cuando el funcionario radica la solicitud de permiso estt dictar
catedra y termina con el archivo de la copia del mem que [0 iza o lo
niega, en la hoja de Vida del funcionario.

2.6. PERMISOS SINDICALES
rganizacion sindical

de Talento Humano y
de la resolucion que lo

Inicia cuando la Ofici
6 entidad exter

Disciplinarios de la Contraloria de Bogota, D.C.,
ca la solicitud de suspensiéon, multa o destitucién

se archiva ‘Ge esolucion, debidamente notificada, con sus respectivos
soportes.

DEFINICIONES:

SITUACION ADMINISTRATIVA: Es la circunstancia en la que se encuentra un
empleado publico respecto del servicio, por acontecimientos legalmente previstos y
gue producen efectos salariales, prestacionales y administrativos.

COMISION: Es el ejercicio temporal de las funciones propias de un cargo en
lugares diferentes a la sede habitual del trabajo, en el que se atienden
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transitoriamente y, por mandato de autoridad competente, actividades oficiales
distintas a las inherentes al empleo del que se es titular.

COMISION DE SERVICIO: Hace relacion al ejercicio de las funciones propias del
empleo en un lugar diferente a la sede de su cargo, cumpliendo misiones
especiales conferidas por los superiores, asistiendo a reuniones, conferencias o
seminarios o realizando visitas de observacion que interesen a la admigistracion y

COMISION DE ESTUDIO: Consiste en recibir dentro o fuer
adiestramiento o perfeccionamiento en el ejercicio de |

donde se halle vinculado el empleado.
RAMIENTO Y

las funciones de un cargo
[ i0 inscrito en carrera

COMISION PARA DESEMPENAR UN CARG
REMOCION O DE PERIODO: Es el ejercicio t
de libre nombramiento y remocion por parte de
administrativa.

la atencion temporal, por pa
organismos internacionales, go
cumplimiento de las dispgsicione

Se entiende como toda violacion a las prohibiciones y al
incompatibilidades, al correcto ejercicio de la profesién o

2 referencia a la separacion del trabajo por parte del funcionario en
1, por solicitud propia, por enfermedad, por maternidad o cuando es

PERMISO: Es el tiempo que se le concede al funcionario para ausentarse de su
puesto de trabajo, sin dejar de percibir su remuneracion, siempre y cuando cumpla
con los requisitos exigidos por la ley para cada caso.
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PERMISO SINDICAL: Es el tiempo que se le concede a un funcionario que
pertenece a una organizacion sindical, para atender las responsabilidades que se
desprenden del derecho fundamental de asociacion y libertad sindical.

VACACIONES: Es el periodo de descanso que se reconoce anualmente al
funcionario, que busca la reparacion fisioldgica y biologica del organismo fatigado
por el trabajo que desempefia. (Para el tramite, ver procedimiento de Prestaci Sociales)

5. ANEXOS

Anexo No. 1: Resolucion de reconocimiento de va€acion@s. Formato Cadigo:
6007001.

Anexo No. 2: Resolucion interrupcion de vacaciQRes. ato Codigo: 6007002.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

6.1. PARA OTORGAR COMISIONES.

PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
CONTRALOR,
CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR Radica la solicitud de
ADMINISTRATIVO, |Comision de:
DIRECTOR e Servicios.
TECNICO, e Estudios.
JEFE DE OFICINA, |e Para desempefiar un cargo - (i
SUBDIRECTOR, de libre nombramiento vy estara comisionado.
GERENTE, remocién, adjuntando a  solicitud de
1 JEFE OFICINA acto  administrativo comision
- para
ASESORA, nombramiento en la e desempeiar -
ASESOR, externa. cargo de libre
GERENTE, nombramiento y
PROFESIONAL = | Para atender remocion solo
ESPECIALIZADO | Gobiernos puede ' ser
Y/O, Organismo
UNIVERSITARIO, | Instituci presentada por.un
- > funcionario de
TECNICO, adjun Carrera
SECRETARIO, L strat
CONDUCTOR Administrativa.

AUXILIAR

Direccién de
jumano la solicitud La solicitud de la
probacion o no del disponibilidad
ontralor de Bogota presupuestal la
realiza la Direccion
de Apoyo al
Solicita a la Direccion Despacho y
Administrativa y Financiera se Unicamente para las
expida la disponibilidad comisiones de
presupuestal y liquidacion de servicio, cuando lo
los viaticos respectivos y la amerite.

remita a la Direccibn de
Talento Humano.

Recibe la solicitud y la registra
en el aplicativo de
correspondencia y la pasa al
Director.

SECRETARIA
3 DIRECCION DE
TALENTO HUMANO
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Para invitaciones de
Gobiernos
extranjeros,
Recibe la solicitud y asigna a Organi
un profesional de la Direccién
DIRECTOR para revision de requisitos y
4 TECNICO DE realizacion del tramite.

TALENTO HUMANO
Entrega la solicitud a la
secretaria de la Direccion.

se dard aviso al
Concejo de Bogota,

.C.
Registra en el aplicativoQde
5 DIRECCION DE '
TALENTO HUMANO
Entrega
funciona
Ver modelo

Convenio en anexo

la Direccion de
al Despacho,

Para comisiébn de
el proyecto de

estudios:

-Se requiere que el
funcionario
constituya pdliza y
de g .
firme un Convenio
de Contraprestacion
de Servicios con la
entidad, cuando la
comision sea de mas
de seis (6) meses.

-Prepara el Convenio
Contraprestacion de Servicios
y solicita al funcionario la
constitucion de poliza.
(Continua actividad 11).

Proyecta memorando dirigido
al funcionario sobre la decision
tomada, si la comision fue
negada.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Punto de control.
DIRECTOR Revisa y firma el memorando Memorando
7 TECNICO DE gue contiene la negativa y Revisa que la
TALENTO HUMANO | solicita su comunicacion. info ion a enviar
TECNICO, Hace firmar la comunicacion de
SECRETARIA negacion al funcionario y
8 DIRECCION DE entrega copia a la Subdireccion
TALENTO HUMANO |de Gestion de  Talento
Humano, para archivo.
TECNICO
OPERATIVO, ) )
AUXILIAR Archiva la copia el
9 SUBDIRECCION memorando en la hoja de
GESTION DE del funcionario.
TALENTO HUMANO
Punto de control
Verifica que:
-El  proyecto de
resolucién contenga
la informacion
-Revisa vy sto bueno al pertinente.
e resolucion, firma El  Convenio de
me and'o remisorio | y Contraprestacion de
orden envio a la Direccion Servicios esté
0 al Despacho. ajustado a las
-Revisa y da visto bueno al formas wger_1tgs,
10 (cuando es comision

proyecto de Convenio de
Contraprestacion de Servicios
y verifica vigencia de la péliza
y devuelve al profesional
comisionado para seguir el
tramite.

de estudios)

-Existencia

vigencia de la pdliza
para comision de
estudios.

-En la resolucién de

Comision de
Servicios, se haya
incluido la
Disponibilidad

Presupuestal
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o PUNTOS DE
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Hace firmar por parte del
funcionario  solicitante el
PROFESIONAL | SO G conteprestacie
11 DIRECCION DE resolucion tran);itil su envio al
TALENTO HUMANO | .
Director de Apoyo al
Despacho para firma del
Contralor.
Pasa al sefior Contralor el
DIRECTOR proyecto de resolucion vy
12 TECNICO cuando aplique, el convenio
DE APOYO AL de contraprestacion
DESPACHO servicios y péliza, par
firma.
Valida con su firma de
resolucién que  concede
comisién y c
13 CONTRALOR DE I:I(r)r::t?a rI ontra restadc(ie
BOGOTA, D.C. P e
Servicios.
Pdliza.
DIRECTOR umano el original
14 TECNICO la resolucion que
DE APOSRIAL comisién, para que
DE el tramite.
Recibe y numera la
resolucion, registra en el libro | Libro de
de resoluciones, saca copias | Resoluciones
y pasa al profesional de la |Ordinarias

16

Direccion asignado para que
continle el tramité.

PROFESIONAL DE
DIRECCION
TALENTO HUMANO

Elabora memorando dirigido
al funcionario comunicandole
la aprobacion de la Comision,
asi como el deber de entregar
el puesto de trabajo, segun lo
establecido en el
Procedimiento de Retiro del
servicio.

Para la comision de
Servicios, en el
memorando se debe
comunicar sobre el
deber de presentar
un informe  al
término de la misma.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
DIRECTOR Revisa y firma el memorando
17 TECNICO DE para el funcionario, solicitando | Memorando
TALENTO HUMANO | su comunicacion.
18 SECRETARIA constancia del }ecibido
DIRECCION DE entrega copia al funcionarig
TALENTO HUMANO | EMiTega copia al
asignado del tramite.
Recibe copia del memorando
PROFESIONAL DE |firmado por el comisionado
19 DIRECCION junto con los demas sopor,
TALENTO HUMANO | la entrega a la secretari
Direccion.
-Elabora la hoja de ruta
anexa _dos s de El formato de hoja de
ruta se encuentra
SECRETARIA establecido en el
DIRECCION DE . procedimiento  de
20 | TALENTO HUMANO Hojade Ruta | /¢ lacion de
Funcionarios a la
Contraloria de
Bogoté, D.C.
ja de ruta con los
y pasa al profesional
gado de hojas de ruta
para que dé a conocer la
novedad.
Cada funcionario
Recibe y asigna en la hoja de :ﬁ?;\.c;tra en la hoja de
ruta un nimero consecutivo y '
la pasa a los funcionarios de: Firma  de uien
Nomina, Seguridad Social, recibe q

22

UBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO HUMANO

responsable de seguimiento
de Induccién, cesantias,
control horario, vacaciones,
bases de datos, prima técnica,
carrera  administrativa vy
certificaciones.

-Fecha de recibo y
de entrega de los
documentos
generadores de la
novedad.
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
-Recibe la hoja de ruta con los
soportes y revisa que todos la Punto de control.
hayan firmado.
PROFESIONAL Verifica que los
23 SUBDIRECCION |-Pasa los documentos funciemasi hayan
GESTION DE soportes al funcionario i

TALENTO HUMANO

encargado del archivo hojas
de vida, quien firma la hoja de
ruta en constancia de
recibido.

TECNICO, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Archiva copia de la resolucién
y los soportes en la hoja de

24 SUBDIRECCION |vida del funcionari
GESTION DE comisionado.
TALENTO HUMANO
CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR, . . .
SUBDIRECTOR, | Fice Hiorme e o
25 | JEFE DEOFICINA, |20 05 Informe Conf’isién P -
ASESOR, Servicj servicios
PROFESIONAL, '
TECNICO,
ASISTENCIAL
SECRETARIA forwféti'\‘l’oreg's”a 32
26 DIRECCION pliC
encia y pasa al
Revisa y lo remite al
profesional que adelanto el
tramite de la comision de
servicio, para el control del
cumplimiento.
Cuando el

28

PROFESIONAL
DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

Verifica conformidad y pasa a
la Subdireccion de Gestién de
Talento Humano, para archivo
en hoja de vida del
funcionario.

funcionario incumple
con la presentacion

del informe se
proyecta memorando
solicitando su

presentacion.
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o PUNTOS DE
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
TECNICO, AUXILIAR . .
Archiva el informe de Ila

29 SUBDIRECCION hoja de vida del funcionario
GESTION DE co:nisionado
TALENTO HUMANO '
6.2. REVOCATORIA DE LA COMISION DE SERVICIO:
Envia memorando informando
1 FUNCIONARIO las razones por las cuales no
COMISIONADO se puede hacer efectiva |
comisién de servicio.
SECRETARIA Recibe la solicitud y la regist
2 DIRECCION DE en el aplicativo de
TALENTO HUMANO
DIRECTOR
3 TECNICO DE

TALENTO HUMANQ

-Entrega los documentos al
funcionario asignado.

IFESIONAL
DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

Elabora el Proyecto de
resolucién revocando la
comision de servicio y elabora
memorando con destino a la
Direccion de Apoyo al
Despacho, remitiendo el
proyecto de resolucién para la
firma del Contralor.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Revisa y da visto bueno al Punto de control
proyecto de resolucion de
DIRECTOR revocatoria y firma el Verifica que el
6 TECNICO DE memorando remisorio al
TALENTO HUMANO | Director de Apoyo al
Despacho.
Dertinente.
D‘I!EE(NTC%R Pasa al sefior Cont(alor el
7 DE APOYO AL proyecto_ de resolycuﬁn de
DESPACHO revocatoria, para su firma.
Valida con su firma
resolucién de revocatoria cion de
8 CONTRALORDE | comision de servicios ia de
BOGOTA, D.C. devuelve para que ion
comunicada.
Remite a
DIRECTOR Talento
TECNICO firmada
° DE APOYO AL

ra la resolucion,
n el libro y saca
asa al profesional de
ibn asignado para
ar tramite.

Libro

Resoluciones
Ordinarias

de

12

Elabora memorando dirigido al
funcionario comunicandole la
revocatoria de la Comision de
Servicio y pasa al Director para
firma.

DIRECTOR
TECNICO DE
TALENTO HUMANO

Revisa y firma el memorando
para el funcionario,
comunicandole la revocatoria
de la Comisién de Servicio.

Memorando
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PUNTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
TECNICO, | e oo condancia
13 SECRETARIA del recibido' entrega copia al
DIRECCION DE funcionario g asi n%do P del
TALENTO HUMANO | -0 9
tramite.
PROFESIONAL | e e e o Ton
14 DIRECCION DE Janexos asa a la secretar)i/a de
TALENTO HUMANO X0S pa
la Direccion.
-Recibe y elabora la hoja de
ruta y anexa una copia de la
resolucién de revocatoria co | formato de hoia de
los soportes y los pasa ta  se encuéntra
Subdirecciéon de Gestid establecido  en el
SECRETARIA Talento Humano. rocedimiento de
15 DIRECCION DE ta g/inculacién de
TALENTO HUMANO Funcionarios a la
Contraloria de
Bogoté, D.C.
SUBDIRECTOR
16 TECNICO DE
GESTION TALE
HUMANO
Cada funcionario

PROFESIONAL DE

Recibe y asigna en la hoja de
ruta un ndmero consecutivo y
la pasa a funcionarios de:
Némina, Seguridad Social,
Responsable de seguimiento
de Induccion, cesantias, control
horario, vacaciones, bases de
datos, prima técnica, carrera
administrativa y certificaciones.

registra en la hoja de
ruta:
-Firma  de
recibe.

quien

-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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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
-Recibe la hoja de ruta con los Punto de control.
soportes y revisa que todos la
PROFESIONAL hayan firmado. I\(/)irmca fﬂﬂiio r;cgﬂgz
18 Slé%gl.ﬁgﬁ%g\l -Pasa los documentos soportes ha irmado la
TALENTO HUMANO al funcionario encargado del 8 para
archivo hojas de vida, quien el
frma la hoja de ruta en de la
constancia de recibido.
TECNICO, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO . .
DE Archiva la copia de Ila
19| suspmeccion | fesoltetn s sopoes er
GESTION DE )
TALENTO HUMANO
6.3. ENCARGO EN VACANCIATE IVA:
Solicita
1 CONTRALOR DE | Talentg
BOGOTAD.C. infor
vacantes
2 entrega al
3 autoriza la realizacion

encargos

CTOR DE
O'HUMANO

Solicita a la Subdireccion de
Carrera Administrativa, realizar
el estudio de verificacion de
requisitos de los funcionarios
de carrera  administrativa,
segun la normatividad vigente.

Los requisitos vy
tramites se
encuentran

contenidos en el

articulo 24 de Ia
Ley 909 de 2004 y
directrices emitidas
por la CNSC.
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Realiza el estudio y determina Si el ndmero de
sobre cual (les) servidor(es) vacantes a proveer
con derecho preferencial recae por medio de
el encargo, segln la encargo es menor al
SUBDIRECTOR DE | normatividad vigente. ndmero de
5 CARRERA servidores con
ADMINISTRATIVA |Comunica al Director de derecho preferencial
Talento Humano, en el caso se
gue exista pluralidad de los : aluacion
servidores con derecho i y

preferencial al encargo.

6 DIRECCION DE 22?3;:;1 folgnaevZ?uacci]gr? Zg
TALENTO HUMANO || = 88 2 idades,

Organiza todo el proceso de |
evaluacion, consoli
resultados y entrega al Di
de Talento Humano listal
los servidores que cumplie
con todos los requisitos.

SUBDIRECTOR DE
7 CARRERA
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECTOR DE
8 CARRERA
ADMINISTRATIVA

puesta de la CNSC

Ny Oficio de
autorizacion  para L
9 autorizacion
0S encargos, y pasa al de la CNSC

Director.

Recibe y ordena realizar los
actos administrativos y los
pasa para firma del Contralor.
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Una vez finalizado
definitivamente el
Firma la Resolucion de ES;?rSiZ’r fino 32
11 CONTRALOR DE encargo Y la devuelve al Resolucién de vacaqnte P la
BOGOTAD.C. Director de Talento Humano | Encargo L
NP terminacién debe
para seguir tramite.
Pasa al profesional asignado
DIRECTOR aimlgnodlger?slglr:migﬁ ;I'raalenl;tg
12 TECNICO DE para g

proyecte el acta de posesion y
comunicacién del encargo
funcionario solicitante.

TALENTO HUMANO

-Elabora acta de pose y
memorando dirigido |
funcionario  beneficiario

PROFESIONAL
13 DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

en el libro de
s, archiva el original
ias de la resoluciéon

Talento Humano.

Libro de
resoluciones
ordinarias.

Revisa el proyecto de acta de
posesion, firma el memorando

asignado llamar al funcionario
para la posesion.

y ordena al profesional | Memorando

El listado de los
funcionarios que
tienen derecho a la
dotacién y que sean

encargados se
remitira a la
Subdireccion de

Bienestar.
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Hace firmar el memorando del

PROFESIONAL funcionario encargado, en
16 DIRECCION DE constancia de recibido y pasa
TALENTO HUMANO |todos los documentos al
Director.
CONTRALOR DE En cargo directivo,
BOGOTA D.C posesiona el
;| omecrom P oo iR,
TECNICO '
DE TALENTO
HUMANO
Elabora la Hoja de Ruta y junto .
con  dos Jcopias dﬁj la El formato de hoja de
Resolucién de encargo, u utg blesg doencet:]entr;
PROFESIONAL copia del Acta de Posesié rocedimiento de
18 DIRECCION DE copia del memorand de Ruta {)/inculacién de
TALENTO HUMANO | comunicacion y  pasa Funcionarios a la
Subdirector de Gestién .
Talento Human Contrqlorla de
Bogota, D.C.
SUBDIRECTOR
19 TEQNICO DE
GESTION TALENTO
HUMANO
Cada funcionario
registra en la hoja de
ruta:
-Firma de quien
y asigna en la hoja de recibe.

ruta un ndmero consecutivo y
la pasa a los funcionarios de:
Némina, Seguridad Social,
Responsable de seguimiento
de Induccién, cesantias, control
horario, vacaciones, bases de
datos, prima técnica vy
certificaciones.

-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, salvo
cuando se ftrate de
un retiro del servicio.
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-Recibe la hoja de ruta con los
soportes y revisa que todos la

Punto de control.

TALENTO HUMANO

listado de los funcionarios de
carrera que fueron encargados

PROFESIONAL hayan firmado. Verifica que los
21 SUBDIRECCION -Pasa los documentos soportes funcionarios  hayan
GESTION DE al funcionario encargado de firmado la hoja de
TALENTO HUMANO | Archivo en Hojas de Vida, ruta para garantizar
quien le firma la Hoja de Ruta el conocimiento de la
en constancia de recibido. nove
Remite a la Subdirecciéon de Memorando o
DIRECTOR DE Carrera  Administrativa, el
22 correo

electr,

TECNICO, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Archiva los documentos la

23 SUBDIRECCION hoja de vida del funcion
GESTION DE encargado.
TALENTO HUMANO
6.4. PARA TRAMITAR LICE ADA U ORDINARIAY

LICENCIA REMUNERADA:

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE
REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

CONTRALOR

itud dirigida al sefior
ralor, de:

Licencia Ordinaria 6 no
Remunerada
e Licencia Remunerada.

-Para la prérroga de
la licencia ordinaria,
se surten los
mismos pasos de
este procedimiento.

licencia
remunerada, se
debe anexar la
solicitud escrita de
COLDEPORTES.

-Para

DIRECTOR
TECNICO
DE APOYO AL
DESPACHO

Remite a la Direcciéon de Talento
Humano la solicitud firmada por el
Contralor
concediendo o no la licencia.

de Bogotd D.C.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
SECRETARIA

Registra la solicitud en el

DIRECCION DE L .
3 TALENTO aplicativo de correspondencia y
HUMANO pasa a director.

DIRECTOR Recibe la solicitud y asigna a

TECNICO DE | Profesional de la Direccion para
TALENTO revision de requisitos y realice
HUMANO tramite.

Revisa los documentos vy:

- Proyecta memorando dirigido
PROFESIONAL |funcionario sobre la decisi
DIRECCION |tomada, si la licencia es nega
5 TECNICA DE
TALENTO - Revisa requisitos y proyecta |
HUMANO Resolucion de Licencia, para visto
bueno del 2 Talento

Punto de control.

DIRECTOR
TECNICO DE i
6 TALENTO Memorando Efe(;/rlriilciénql;eenvif:
HUMANO

sea correcta

Revisa informacion y pasa al
funcionario encargado de archivo
en Hojas de Vida.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
TECNICO,
AUXILIAR
ADMINISTRATI
9 VO ~ |Archiva la copia del memorando
SUBDIRECCIO | en la hoja de vida del funcionario.
N GESTION
DE TALENTO
HUMANO
DIRECTOR Revisa y da visto bueno a la ol.
10 TECNICO DE |Resolucion que concede la
TALENTO Licencia y ordena su envio a la Revisa contenido de
HUMANO Direccién de Apoyo al Despacho. la Resolucion.
QIEEEETCOOR Recibe los documentos y pa
11 DE APOYO AL ll‘ijr;SgaCho del Contralor, p
DESPACHO '
Valida con su firma la esolucion  de
que concede i encia /
12 gg';g%’%?ﬁ otorga  pré Resoluciéon que
D.C ' | documento otorga prorroga
e Apoyo al a que | de lalicencia.
continde el &
DIRECTOR
TECNICO LS
13 DE APOYO AL a la Direccion
nto Humano
{ro enresotlalfmonl,_ibrr]gce dil Libro de
luciones, archiva el original Resoluciones
” A 9N | ordinarias
a copias y las pasa al
profesional.
Elabora para la firma del Director
Técnico de Talento Humano, el
memorando dirigido al funcionario
comunicando la aprobacion de la
licencia o su prorroga.
DIRECTOR . .
. Revisa, firma el memorando vy
16 TECNICO ordena la  comunicacién  al | Memorando
DE TALENTO funcionario solicitante
HUMANO ’
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
TECNICO Hace firmar la comunicacién de
17 DIRECCION DE | aprobacion al funcionario y entrega
TALENTO copia al profesional asignado del
HUMANO tramite.
PROFESIONAL |Recibe y entrega copia del
18 DIRECCION DE | memorando firmado, junto con los
TALENTO demas soportes a la Secretaria de
HUMANO la Direccion.
Archiva copia del memorando El for de hoja de
firmado y original de la Resolucion. ruta se encuentra
SECRETARIA stablecido en el
19 DIRECCION DE | Elabora la Hoja de Ruta y junto ¢ cedimiento de
TALENTO las copias de la Resolucién Ruta Vinculacién de
HUMANO memorando notificado lo pas Funcionarios a la
Subdirector de Gestion de Talen Contraloria de
Humano. Bogota, D.C.
SUBDIRECTOR | Revisa los d sa al
TECNICO DE | profesional g
20 GESTION DE |Ruta para oc
TALENTO novedad.
HUMANO
Cada funcionario
a hoja de ruta registra en la hoja de
PROFESIONAL ecutivo y la pasa a ruta:
SUBDIRECCIO s de: Nomina,
21 lal, Responsable de -Firma de quien
GES de Induccién, recibe.
TAL tias, control horario,
iones, bases de datos, prima -Fecha de recibo y
ica y certificaciones. de entrega de los

22

GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

dAnciimantne

-Recibe la hoja de ruta con los
soportes y revisa que todos la
hayan firmado.

-Pasa los documentos sopotes al
funcionario encargado de Archivo
Hojas de Vida, quien firma la hoja
de ruta en constancia de recibido.

Punto de control.

Verifica que los
funcionarios  hayan
firmado la hoja de
ruta para garantizar
el conocimiento de la
novedad
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
TECNICO,
AUXILIAR
23 ADM"\\I/I(SJTRATI Archiva copia de la Resolucion y de
SUBDIRECCIO Lﬂicsigﬁg:itgs en la hoja de vida del
N DE GESTION '
DE TALENTO
HUMANO
6.5. PARA TRAMITAR PERMISO DE ESTUDIO O D CIA:
CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR, Radica oficio dirigido a
SUBDIRECTOR, |Direccion de Talento Human
1 JEFE DE anexando el formatey,de “Solicitud Ver anexo 2
OFICINA, Permisos de Estudi ocencia”
ASESOR, con el visto b irector
PROFESIONAL, |Jefe de Ofigi
TECNICO,
ASISTENCIAL
A istra en el aplicativo
DIRECCION DE : P
2 _ orrespgndencia y pasa al

TALE

ecibe y asigna a profesional de
la Direccion para que revise
requisitos y realice tramite.

SECRETARIA
DIRECCION DE
TALENTO
HUMANO

-Registra en el aplicativo de
correspondencia la asignacion del
trdmite de los documentos.

-Entrega los documentos al
funcionario asignado.
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En el oficio se
Revi indica el horario de
evisa documentos y proyecta reposicion del
PROFESIONAL memorando concediendo o no el tiempo, el cual, en
5 SUBDIRECCION | permiso al solicitante y lo envia ningun’o de ’Ios
GESTIONDE |para el visto bueno del casos, podra  ser
TALENTO Subdirector de Gestiéon del compénsa do en la
HUMANO Talento Humano. de almuerzo
rol
SUBDIRECTOR Revisa y da visto bueno al
TECNICO DE memorando que concede el el
6 GESTION permiso y lo pasa al Director para sefiale
TALENTO firma de
HUMANO ' reposicion y en el
tiempo permitido.
DIRECTOR
2 TECNICO Firma el memorando y solicita emorafitlo
DE TALENTO | comunicacion.
HUMANO
-Comunica r
memorand nc 0
nmediato
TECNICO
3 DIRECCION DE
TALENTO pia firmada del
HUMANQ y formato con
solicitud a la
de Gestibn de
ento Humano para archivo en
a de vida.
Recibe copia del memorando,
original del formato con los
9 UBBIRECCION Zop\tl).r(;esdyl Ifos a}rchn/_a enl'la'lt H(t)Ja
GESTION DE e Vida del funcionario solicitante.
TALENTO
HUMANO
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6.6. PARA TRAMITAR PERMISOS SINDICALES:
Radica la solicitud de
permiso sindical dirigida al Las solicitudes
REPRESENTANTE | Director(a) de Talento f
. deben ser radicadas
LEGAL DE LA Humano, especificando el con ocho (8) dias de
1 ORGANIZACION |nombre de las personas que - >
) ; antelacién al inicio
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 Recibe la solicitud y asi
3 TECNICO rofesional responsabl |
DE TALENTO 't[’rémite P
HUMANO ’
-Registra la asi
aplicativo
SECRETARIA correspog
4 DIRECCION DE
TALENTO HUMANO | -ENtré
funcic
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Estudia la solicitud y:

-Proyecta memorando con
negativa del permiso, dirigido
al representante legal del
sindicato.

-Proyecta oficio o]
memorando (teniendo en
cuenta si es una persona
PROFESIONAL, ajena a la entidad 6 si es
5 DIRECCION funcionario) dirigido al

TALENTO HUMANO | representante  legal  del
sindicato y la Resolucién que

concede el permiso sindical,
y los pasa al Director para la
firma.

-Elabora relacién mens
permisos y lo pasa
funcionario encargado de
control de h

Resolucién de | Punto de control
Permiso

DIRECTOR N .
2 Sindical /| Revisa  que la
6 TECNICO D Memorando / informacion esté
TALENTO MA -
Oficio correcta.

orando de la
y solicita la
secretaria  comunicar  al
representante  legal  del
sindicato.
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SECRETARIA
7 DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

-Recibe oficio o memorando,

numera la resolucién,
registra en el libro de
resoluciones ordinarias,

archiva el original y entrega
los demas documentos al
funcionario de distribuir la
correspondencia.

Libro

-Recibe oficio 6 memorando
de la negativa, firmado por el
director y lo pasa al
responsable de distribuir la
correspondencia.

TECNICO, para archivo e carpeta
AUXILIAR del sindicato
8 ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

-Entrega memorando u oficio
gue niega el permiso sindic
al representante legal
sindicato respectivo qui
firma en constancia
recibido, y entrega copia
la Secretaria degla Direccién

las copias la

de la Direccién
ivo en la carpeta
ato.

Resoluciones
Ordinarias

de

El representante
legal de cada
Sindicato es el

responsable de
comunicar a sus
asociados la
aprobacion o no de

los permisos.

Archiva en el consecutivo de
cada sindicato solicitante,
copia de memorando u oficio
gue niega el permiso 6 copia
del memorando u oficio con
la resolucién que concede el
permiso.
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6.7. PARA DAR CUMPLIMIENTO A UNA SANCION DISCIPLINARIA DE
DESTITUCION DEL CARGO, SUSPENSION EN EL EJERCICIO DE FUNCIONES Y/O
DE MULTA:

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
ORSFRVACIONES

Radica memorando dirigido al
Director de Talento Humano o
al sefior Contralor anexando
copia auténtica de la

JEFE resolucién mediante la cual se
OFICINA DE ordena una sancién
ASUNTOS disciplinaria de:

Con el memorando
debe adjuntar la

DISCIPLINARIOS DE
LA CONTRALORIA |-Suspension del funcionari

1 DE BOGOTA D.C. |en el gjercicio de funcione onstancia de su
0] ejecutoria.
ENTIDADES -Multa a un funcionario.
EXTERNAS
COMPETENTES | -Suspension funcionario
en el ejercicio i
Multa.
-Desti
DIRECTOR Remite e entidad
2 TECNICO ma e 6n Técnica
DE APOYO A de T to F no.
DESPACHO
Ci olicitud interna o

a y registra la
informacion en el aplicativo
respectivo y la pasa al
Director.

Recibe la solicitud y asigna un
Profesional para el tramite.

Registra la asignacion de los
SECRETARIA documentos en el aplicativo
5 DIRECCION DE de correspondencia y los
TALENTO HUMANO | entrega al funcionario
asignado.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
ORSFRVACIONES
Estudia los documentos vy i
proyecta Resolucién de: L resolucion  se
e Suspension del ejercicio de
funciones.
e Multa.
e Suspension del ejercicio de . debe
PROFESIONAL funciones con Multa 6 solicital a némina la
6 DIRECCION DE Destitucion del cargo. informacion del
TALENTO HUMANO alario y  demés
Proyecta memoral olumentos
remisorio dirigido a la Ofi percibidos al

Juridica anexando pr
de resolucion y pasa p
aprobacion y firma de
Director Técnie@pde Talento
Humano.

momento de la
sancion con multa y
se revisa hoja de
vida para verificar los
datos personales.

DIRECTOR

de resolucion

firma el Memorando
na su remision a la
Oficina Juridica.

Memorando

Punto de control.

Verifica  que la
Resolucién contenga
la informacion
necesaria y acorde
con el tipo de
Sancién Disciplinaria
impuesta.

EFE
OFICINA ASESORA
JURIDICA

Revisa y da visto bueno al
proyecto de Resolucion y lo
remite al Despacho del
Contralor de Bogota para su
firma.

Punto de control.

Verifica aspectos
juridicos y términos
legales.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
ORSFERVACIONES
Resolucioén
de:
-Suspension

en el ejercicio
de funciones.

Firma la resoluciébn y la -
devuelve a la Direcciéon de -Sancion
9 CONTRALOR DE Talento Humano ara .
BOGOTAD.C. ) um P
continuar el tramite.
Recibe
SECRETARIA de
10 DIRECCION DE Resoluciones
TALENTO HUMANO Ordinarias.
o firma del
11 DIRECCION D

al funcionario,

TALENT NO Y
para notificacion de

Firma el memorando de
citacion y lo pasa al
funcionario asignado para que
surta la comunicacion.

Memorando

Hace firmar la comunicacion de

TECNICO

13

DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

citacién al funcionario y entrega
copia al profesional asignado
para el tramite.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
ORSFRVACIONES
Surte la notificacion personal
y entrega al funcionario copia
del acto administrativo.
PROFESIONAL .
1 | _DRecoionpE | Ee08 8,2 Secreeia de o
TALENTO HUMANO . iy '
el original de la resolucién con
la constancia de notificacién y
soportes.
Archiva_, el original de Ila El formato de hoja de
resolucion, y ruta se encuentra
SECRETARIA Elabora la hoja de ruta, a tabl(jgc@o i en del
15 DIRECCION DE una copia de la resolucidfi'con de Ruta E/Eggﬁlelrc?cl’)?]n 0 dg
TALENTO HUMANO | los soportes, y los pas Funcionarios a  la
Subdirector de Gestion Contraloria de
Talento human Bogota, D.C
SUBDIRECTOR
16 GESTION DE
TALENTO HUMANO
Cada funcionario
registra en la hoja de
ruta:
-Firma  de  quien
recibe.
Recibe y asigna en la hoja de
ruta un nimero consecutivo y -Fecha de recibo y
la pasa a los funcionarios de: de entrega de los
NOémina, Seguridad Social, documentos
Responsable de seguimiento generadores de la
de Induccion, cesantias, novedad.
control horario, vacaciones,
bases de datos, prima técnica El proceso de dar a
y certificaciones. conocer la novedad,
no debe superar los
15 dias, salvo
cuando se trate de
un retiro del servicio.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
ORSFERVACIONES
-Recibe la hoja de ruta con los
soportes y revisa firmas.
-Pasa los documentos Punto de control.
PROFESIONAL sopotes al fgnuonqno
- encargado de Archivo Hojas
18 SUBDIRECCION de Vida, quien firma la hoja de
GESTION DE ruta eg constancia : de
TALENTO HUMANO .
recibido.
-Archiva la hoja de ruta segin
identificaciéon en la tabla de
retencién documental.
TECNICO,
ASISTENTE Archiva copia resolucién
19 ADMINISTRATIVO, P

SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO HUMANO

y de los soporte
de Vidad ion

la Hoja
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ANEXOS
ANEXO No. 1

RESOLUCION DE RECONOCIMIENTO DE VACACIONES

“Por la cual se concede vacaciones a (NOMBRE DEL FUNCIONA

ONTRALORIA DE
e Acuerdo 519 de

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO L
BOGOTA, D.C., en egjercicio de las atribuciones co das me
2012, vy,

CONSIDERAN

Que el funcionario (a) (NOMBR identificada con la cédula de
CION), ingreso a la Contraloria de
Bogota, D.C., el dia (NUMERQ) de (ANO), posesionandose del cargo

(INDICAR).

COME ] ario (a) (NOMBRE COMPLETO), solicitd disfrutar de las
iene derecho a partir del dia (NUMERO) de (MES) de (ANO).

Que el 0 8 del Decreto 1045 de 1978, establece que los empleados publicos y
trabajadores oficiales tienen derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones por
cada afo de servicios.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Conceder quince (15) dias habiles de vacaciones a
(NOMBRE DEL FUNCIONARIO), identificado con cédula de ciudadania (NUMERO),
expedida en (LUGAR DE EXPEDICION), en el cargo de (INDICAR EL CARGO), ante
la (INDICAR LA DEPENDENCIA A LA CUAL PERTENECE EL FUNCIQNARIO), por
el periodo de servicio comprendido entre el (DIA) de (MES) de
(MES) de (ANO), los cuales disfrutara a partir del (DIA) de (MES
de (ANO), debiendo reintegrarse a sus labores el (DIA) de (M

umplimiento  de la

ARTICULO SEGUNDO.- La erogacion que cause
i estal (NUMERO)

presente Resolucion, se hara con cargo a la dispo
del (DIA) de (MES) de (ANO).

artir de la fecha de su

ARTICULO TERCERO.- La presente Resolucion
expedicion.

ESE Y CUMPLASE

éenica de Talento Humano
Jbdireccion

Original
Copias:

Proyect6 y elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Revisaron: (NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS Y CARGO)
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ANEXO No. 2

RESOLUCION INTERRUPCION DE VACACIONES

“Por la cual se interrumpen las vacaciones concedidas a (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)”
EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C,, en
ejercicio de las atribuciones conferidas mediante Acuerdo 519 de diciembre 26 de 2012, v,

CONSIDERANDO:

Que mediante la Resolucion nimero (NUMERO) del (DIA) de (
quince (15) dias habiles de vacaciones a (NOMBRE DEL
cédula de ciudadania (NUMERO) expedida en (LUGAR), €

), le fueron concedidos
identificado (a) con la

(MES) de (ANO) al (DIA) de (MES) de (ANO), los cualeS{i ( IA) al (DIA) de (MES) de
(ANO), debiendo reintegrarse a sus labores el (DIA) de (ME

Que mediante oficio y/o memorando del (DIA)
COMPLETO), con el Vo.Bo. del sefior Contralor soli€ité idades del servicio la interrupciéon de
las vacaciones.

En mérito de lo expuesto,
ARTICULO PRIMERO.-

de (ANO), las vacacione
ciudadania (NUMERO) e

UNCIONARIO), identificado (a) con la cédula de
GAR DE EXPEDICION), en el cargo de (INDICAR EL

CARGO), ante la (DEPEND eriodo de servicio comprendido entre el (DIA) de (MES) de
(ANO) al (DIA) de > edando pendiente por disfrutar (NUMERO DE DIAS EN
LETRAS) (NUM caciones

Dada

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Original: Oficina Asesora Juridica
Copia a: Direccién o Subdireccién
Funcionario
Noémina
Hoja de Vida

Proyect6 y elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Revisaron: (NOMBRE Y CARGO DE LOS FUNCIONARIOS)
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA

Y FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1.0

Resolucién
Reglamentaria 018
de octubre 30 de
2008

Se requiere actualizar la normatividad aplicable, modificar las
actividades relacionadas con el manejo de hoja de ruta y un
término

para dar a conocer la novedad. Asi mismo, en razén a que se
estd

llevando la digitalizacion de cada hoja de vida de los funcionarios
de

la entidad, se requiere modificar las actividades que hacen
referencia

al registro en Kardex de hojas de vida.

Adicionalmente, es necesario citar que para invitaciones de
Gobiernos Extranjeros, Organismos Internacionales 6
Instituciones

privadas, las comisiones solo pueden ser concedidas previa
Autorizacion del Gobierno Nacional.

2.0

Resolucién
Reglamentaria
002 de enero 28
de 2011

Se adecua el procedimiento a los nuevos formatos
establecidos en la Resolucion Reglamentaria 017 de abril 24
de 2013.

Se adicionaron los significados de vacaciones y situaciones
administrativas por no encontrarse consignados en el anterior
normagrama.

Se adicion6é el Gerente como funcionario responsable de
situaciones administrativas por haber sido creado este empleo
por el Acuerdo 519 de 2012 expedido por el Concejo de
Bogota, D.C.

Se adiciona la actividad de avisar al Concejo de Bogota
cuando el Contralor sale del pais en comisién de servicio, por
tratarse de una actividad que se realiza en la practica pero no
estaba consignada. Asi mismo, la descripcién para encargos,
se adecud a la nueva normatividad vigente y segln la nueva
estructura de la entidad.

3.0

R.R. 048 de
noviembre 7 de
2013




