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Cargo: Director Técnico

| Dependencia: Direccion de Talento Humano
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&

1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades requeridas retiro de los servidores
publicos de la Contraloria de Bogota, D.C. a evitar que ‘se afecte la ejecucion de los
procesos y la prestaciéon del servicio a ni [ tizando la transmision oportuna
y clara de los aspectos relacionag area donde se desempefian las
funciones encomendadas, con la p anci s normas y condiciones legales para

ello establecidas.
2. ALCANCE:

ontralor de Bogota, D.C., conoce de una causal que
un servidor publico de la Entidad e imparte directrices
aborar el correspondiente acto administrativo y termina
cion en la historia laboral del servidor.

Este procedimiento ini
puede generar el retiro
al Director de )

DESCRIPCION

06-jul-1991 Constitucién Politica de Colombia

5-feb-2002 Por el cual se expide el Codigo Disciplinario Unico.
Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
Ley 909 23-sep-2004 | publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones.
Ley 951 31-mar-2005 Por la cual se crea el acta de informe de gestion.
Decreto Ley Por el cual se modifican las normas que regulan la

2400 19-sep-1968 administracion del personal civil y se dictan otras
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NORMA FECHA DESCRIPCION
disposiciones.
Decreto Por el cual se reglamentan los Decretos - Leyes 2400 y
Reglamentario 24-sept-1973 | 3074 de 1968 y otras normas sobre administracion del
1950 personal civil.

Por la cual se modifica y adiciona el

para el efecto.

Decreto 3074 17-dic-1968 2400 de 1968.
Por el cual se adopta el Modelo de
Decreto 654 28-dic-2011 Publica para las entidades, o is
control del Distrito Capital.
Por medio del cual s Unico
Decreto 1083 26-may-2015 Reglamentario del Sectofide Fu Publica.
Decreto 1083 de
Decreto 648 19-abr-2017 2015, de la Funcion
Pulblica
ormasgsobre organizacién y
funcionamiento de de Bogota, D. C,, se
Acuerdo 658 21-dic-2016 anica e interna, se
endencias, se modifica la
dictan otras disposiciones.
parcialmente el Acuerdo 658 del
016 “Por el cual se dictan normas
y funcionamiento de la Contraloria
Acuerdo 664 28-mar-2017 D.C., se modifica su estructura organica e

de la entrega formal del puesto de trabajo, al superior inmediato o a quien
caso de retiro definitivo o temporal del servicio por las causales de retiro o

encontraba laborando el Servidor Publico, de conformidad con el procedimiento establecido
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CARRERA ADMINISTRATIVA: Es un sistema técnico de administracion de personal que
tiene por objeto garantizar la eficiencia de la administracion publica y ofrecer igualdad de
oportunidades para el acceso al servicio publico, la capacitacién, la estabilidad en los empleos
y la posibilidad de ascenso.

CAUSALES DE RETIRO: Son las condiciones establecidas por la Ley para
servicio de quienes estén desempefiando empleos de libre nombramiento
carrera administrativa.

DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA: Acto administrativo a trav
servicio, un Servidor Publico por la administracion.

DECLARATORIA DE VACANCIA DEL CARGO POR A DEL MISMO: Acto

administrativo mediante el cual se declara la vacancia de Servidor Publico
incurre en alguna de las siguientes situaciones: no rea [ vencimiento de
una licencia, permiso, vacaciones, comisién o dentr ta (30) dias siguientes a la
prestacion del servicio militar; deja de concurrir al t res (3) dias consecutivos sin
justa causa caso en el cual, la administracion prev de la circunstancia,
procede a declarar esta situacion. Y las demas situacion a el efecto establezca la

normatividad vigente.

DECLARATORIA DE VACANCIA
administrativo a través del cual se g » [ icio a un Servidor Publico por su
fallecimiento y se declara vacante al momento de su muerte.

DESTITUCION: Es la separacion Ui ervicio, que efectta la Administracion, como
consecuencia de una sa i i

EDAD DE RETIRO F del servidor publico establecida por la Ley como tiempo
maximo para desempe

INVALIDEZ oL

TOS DEVOLUTIVOS: Descripcion de los elementos que tiene el
directa responsabilidad que una vez comunicado su retiro de la

en proceso de analisis, pendiente de revisién o con actuaciones ya finalizadas y aun reposan
en su poder.

LISTA DE ELEGIBLES: Es la conformada con base en los resultados del concurso de
meéritos, la cual contiene los aspirantes que segun los criterios establecidos, hayan aprobado
el mismo, en estricto orden de mérito.
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POR ORDEN O DECISION JUDICIAL: Evento en el cual se ordena el retiro del servicio
publico de un funcionario por la autoridad judicial competente como consecuencia de un
proceso.

consigna la fecha a partir de la cual se hace efectiva la aceptaci
por el Servidor Publico, al cargo que desempefiaba.

RETIRO: Cesacion en el ejercicio de las funciones public
las situaciones establecidas en el Articulo 41 de la Ley 9

RETIRO CON DERECHO A PENSION DE VEJEZ: e cuando el Servidor Publico
renuncia, una vez se le haya ordenado el reconocim
resolucion en firme.

cual se ordena el retiro del

RETIRO POR ORDEN O DECISION JUDI
ibli ad judicial competente como

servicio publico, de un Servidor P
consecuencia de un proceso.

infraccion, en el caso uadefun nombramiento o posesion de un empleo
publico sin el cumplimi para el ejercicio del cargo.

SUPRESION DEL EM q strumento de administracion de personal, mediante el
cual la autoridz necesidad de reestructurar la entidad, o trasladar las

5, lo que conlleva la separacion de la persona que lo estuviere
temente la desvinculacién laboral con la entidad.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

de Bogoté, D.C.

e Resolucién de Pension
por Invalidez
Decisién Judicial
Sancion Disciplinaria
Defuncién
Abandono del ca
Lista de Elegibles

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL -
OBSERVACIONES
Conoce de una causal que
puede generar el retiro del
servicio de un servidor
publico de la Entidad e
imparte directrices al Director
de Talento Humano para O_b
elaborar el correspondiente Si la Cla es
acto administrativo. por Reconocimiento
1 Contralor e Renuncia Pension  de

z, debe venir
adjunto copia de la
resolucion de
reconocimiento.

Técnico,
Secretario y/o
o Auxiliar
Administrativo
de Direccion de
Talento Humano
ar Social, Carrera
inistrativa y Gestién del
3 ento Humano, diligenciar

Ficha de revision
circunstancias laborales para
retiro del servicio.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL -
OBSERVACIONES
. Revisa la historia laboral del
Subdirector ) S .
. ) Servidor Publico a retirar, en | Anexo No.1
Técnico de: .
. .| el marco de sus | Ficha de
Bienestar Social; ) " . "y
competencias, y diligencia el | revision
Carrera ; .
4 - . Anexo No. 1 circunstancias
Administrativa y
i laborales para
Gestion del . . ., .
Remite a la Direcciéon de | retiro
Talento -
Talento Humano para | servicio.
Humano. o
revision.

Director Técnico
de Talento
Humano

Si existe alguna situacion que
impida la desvinculacion,
comunica al Sefor Contral
guien tomara la decision final.

to de control:
R ar el resultado
del Anexo 1, Ficha
de Revision
Circunstancias
Laborales para
Retiro del Servicio

no es aceptada
ica con oficio al

a causa del retiro es por
uerte del Servidor Publico
se procede a elaborar y
enviar comunicacion oficial
interna a la Direccion
Administrativa y Financiera
para  que se  tramite
publicacion de aviso en diario
de amplia circulacién, por dos
(2) veces en treinta (30) dias.

En caso de supresion del
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL -
OBSERVACIONES

empleo por ser una situacion
producida por un Acuerdo del
Concejo de Bogota, el
Director de Talento Humano
informa al Servidor Publico
mediante comunicacion
oficial interna.

Director Técnico

Recibe, revisa y coloca pie
de firma en original del acto

Punt rol:

Verifica que el

iva original en la carpeta
resoluciones en orden
cronologico numerico
ascendente para su custodia

7 de Talento administrativo y envia corresponda a la
Humano Despacho del Contralor pa causal de retiro
firma. invocada y se ajuste
a la normatividad
vigente.
Valida con
8 Contralor de Resolucion
Bogota, D.C. devuelve
tramite.
Numera
reqi
Técnico,
Secretaria y/o copias de la
Auxilia las entrega al | Resolucion
9 ara la respectiva | Ordinaria
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Subdirecciones de Gestidn
del Talento Humano vy
Bienestar Social

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL -
OBSERVACIONES
Elabora, para firma del
Director, memorando
comunicando el respectivo
Profesional Acto Admi,nistratiyo y en el
de ' gue ademas se mform’a que
10 Direccién de debe_ adelantar los tramites
Talento Humano relac_lonado_s, con la
desvinculacion ante las

Director Técnico

Firma comunicacion interna y

Direccion de
Talento Humano

el retiro del Servidor Publico,
para que se inhabilite el
usuario y las contrasefias
inicialmente asignadas para
la prestacion del servicio.

Hoja de Ruta.

9 de Talento devuelve para continu
Humano tramite.
Comunica el
Profesional administrativo,
_rl_o, esiona personalmente al
ecnico, publico si se
Secretaria y/o
Auxiliar
Administrativo Punto de control:
. d?, Anexo No. 2 Verlflca que ?I
Direccion de ; servidor publico que
10 su Lista de .
Talento Humano Actividades | S€ retira se haya
. notificado en debida
para el Retiro forma
iligenciamiento | de la Entidad '
Para el Retiro
de los Servidores
blicos, formato establecido
el Procedimiento “Entrega
puesto de trabajo”.
nvia correo electréonico al . .
. : Observaciones:
Director de Tecnologias de la
. Correo Ver formato en el
Informacion y las - o
S electrénico | procedimiento para
Comunicaciones reportando

la provisién de
empleos vacantes
de la planta de
personal de la
Contraloria de
Bogota, D.C.
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL -
OBSERVACIONES

Elabora la hoja de ruta,
anexando las copias de la
Resolucion de Retiro con los
soportes y la pasa a la
Subdireccién de Gestion del
Talento Humano para lo de
su competencia y posterior
archivo en la historia laboral
del servidor publico.

6. ANEXOS

Anexo No. 1 Ficha de Revisién Circunstancias Labor.

9
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

FICHA DE REVISION C
LABORALES PARA

iro del Servicio.

digo formato: PGTH-10-
01
Version: 6.0

Cédigo documento: PGTH-
10
Version: 6.0

Pagina: 1del

NOMBRE DEL
SERVIDOR PUBLICO

C.C. No.

CARGO

FECHA

No.

o0s Ultimos 9 meses

Si No

Folio

Observaciones

uso de Licencia de

reconocimiento de fuero sindical

Inscrito en carrera administrativa.
Escriba el No. Resolucion

El proyecto de acto administrativo
de retiro, esta motivado
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(provisionales)

Esta en uso de incapacidad médica,
expedida por la EPS

Incluido en el listado del programa
de Pre-pensionados

Existe Declaracién Extrajuicio
8 . .
manifestando ser cabeza de familia

9 Otra

Revision Historia Clinica Laboral:

Certificado médico de enfermedad
catastréfica o de alto costo,
expedido por medicina laboral de
la EPS respectiva.

10

Certificado médico de condicion de
discapacidad, expedido por
medicina laboral de la EPS
respectiva

11

12 Otra

&

A I ATIVA

Revisaron: SUBDIRECCION DE
Nombre:

Cargo:

Firma:

SUBDI cio STION DEL TALENTO HUMANO

Nombre:

CCION DE BIENESTAR SOCIAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Nombre:

Cargo:

Firma:
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Anexo No. 2 Lista Actividades para el Retiro de la Entidad.

©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

LISTA ACTIVIDADES PARA EL RETIRO DE LA
ENTIDAD

Caodigo formato: PGTH-10-
02
Versién: 6.0

mento: PGTH-

Una vez reciba la comunicacion de retiro usted debe:

Procedimiento vigente.

No.
Solicitar la evaluacion de efe Inmediato,
1 : .
independientemente de la naturaleza de su c
2 Programar el examen médico de egreso en la S e Bienestar Social.
3 Elaborar el Informe de Gestion si ertenece al nivel Asesor o
Directivo.
4 Elaborar el Acta de Ent rabajo de conformidad con el

Entregar a la Subdireccio

® la liquidacion de sus Prestaciones Sociales, ante el Servidor Publico
lo para el efecto en la Subdireccion Gestion Talento Humano.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version RR No. ~ Descripcién de la modificacién
Fecha Dia mes afio
R.R. No. 022 . . -
1.0 23 septiembre 2009 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 004 . . -
2.0 29 enero 2010 Ver procedimiento, link norfmatividad:
30 R.R. 036
' 22 diciembre 2011
El procedimiento se adecud onforme
a lo establecido en la ivi i anto en lo
relativo a la base legal
términos que permi entendimiento de la
importancia de e rtuna el puesto de
trabajo para ga
Por ello se estab del puesto de trabajo no
itivas sino también para las
ue impliquen el retiro por mas
templa Unicamente las actividades que
y se incluyeron las actividades que las
tes establecen.
arte, se tomo la decision de modificar el Anexo 1,
4.0 endo el Vo. Bo. de las dependencias que se involucran

2l momento del retiro de un servidor publico y se adicioné el
nexo 3, con el cual se pretende indicar al servidor que se
etira los pasos que debe seguir para realizar la entrega del
puesto de trabajo.

Asi mismo, se adicion6 a la base legal la Resolucion
Reglamentaria N° 042 del 18 de noviembre de 2016.

ajustar algunos vocablos o términos en otras actividades
para un mejor entendimiento y adicionar a la base legal la
Resolucion Reglamentaria N° 027 de diciembre 26 de 2006
Asi mismo, en la actividad 1, del numeral 6.1, en
responsables se cambi6 el término administrativos por
generales y en el numeral 5- Anexos, se adicioné el anexo
No. 2 — Ficha de revision circunstancias laborales para retiro
de Servidor Publico s del servicio.
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Version RR No. ~ Descripcién de la modificacién
Fecha Dia mes afio

En la actividad 2 del numeral 6.2, la primera parte queda
Solicita al Subdirector de Gestibn de Talento Humano
diligenciar el anexo No. 2 vy en la columna de puntos de
control-observaciones se incluyé anexo el punto de
control: Revisar el resultado del ane R’ Si existe
alguna situacién que impida la desvi i4 nicar al

Contralor, quien tomara la decision fi
Dtros  los
nto indicando que solo
culo laboral de un
- RR. 006 Ido)r/PE%"(C:gmblo el término

' 2 febrero 2017 '
ron algunas actividades para dar
imiento.
Asi mis ocedimiento se ajusta a la estructura
definida la nueva version del “Procedimiento para
informacion documentada del Sistema Integrado
- SIG”




