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1. OBJETIVO:
Establecer las actividades necesarias para la vinculacion de personal a la planta de
empleos de la Contraloria de Bogota, D.C, garantizando la observancia de las
normas y condiciones legales establecidas.

2. ALCANCE:

y finaliza con el archivo del formato de induccion
certificado de induccion institucional en la hoja de vj

3. BASE LEGAL

Ver normograma

4. DEFINICIONES:

COMPETENCIAS: C
contextos y con bas
publico, las funcione

de calidad y resultados esperados en el sector
un empleo; la cual esta determinada por los

publico.

publico.

HOJA DE RUTA: documento con el cual se da a conocer las novedades
presentadas en la planta de persona de la Contraloria de Bogota, D.C, a todos los
funcionarios que intervienen en el proceso de la vinculacién.
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5. ANEXOS

Anexo No. 1 - Lista de chequeo de documentacién requerida para vinculacién, cédigo

6001001.

Anexo No. 2- Memorando de bienvenida, Formato cédigo 6001002.
Anexo No. 3 -Memorando de presentacion, Formato codigo 6001003.
Anexo No. 4 -Formato de Induccién en el Puesto de Trabajo, Formato cédigo 6001004.

Anexo No. 5 -Formato de Hoja de Ruta, Formato cédigo 6001005.
Anexo No. 6 -Formato de Validacion Pensional, Formato codigo 600

L

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Talento Humano la deci

CONTRALOR DE de proveer un (0s) empleo

BOGOTA, D.C

entrega hoja de
aspirante.

PUNTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
lvOBSERVACIONES
Comunica al Director

1. vacante (s) en la Planta de
Personal de lagEntidad y

Solicita

DIRECTOR
TECNICO
TALENTO
HUMANO

competencias
ersonalidad y
conocimientos esenciales.

trega de la lista de
0 y para la evaluacion

de
de

Verifica que el

P IONAL DE
3. | TALENTO
HUMANO

presentada.

Humano el cumplimiento

podria acceder.

aspirante
cumpla con los requisitos del
empleo a proveer, con base
en la informacién consignada
en la hoja de \vida

Informa al Director de Talento

de

requisitos y el cargo al cual

Punto de control:

La informacion
contenida en la
hoja de vida
presentada por el

aspirante, se
validard con los
documentos

soporte, los cuales
serdn  los que
finalmente tengan
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Cita al aspirante para la
entrega de la lista de
chequeo de los documentos
gue debe presentar.

Si el candidato es de los
niveles: asistencial, técnico o
profesional le informa los
conocimientos esenciales de
los cuales se realizard una
prueba para evaluar e nivel
de conocimiento de los
mismos y establecidos en el
Manual de Funciones vigente.

Si es del nivel directi
asesor se coordina con
funcionario del nivel directivo
0 asesor que

para que rea
de conogi

la validez para
determinar Si
cumple o no con
los requisitos
establecidos en el

nivel jerarquico y
prueba de
0s esenciales de

aya a ubicar la vacante.

5i para los niveles asistencial,
técnico o profesional los
conocimientos esenciales a
evaluar son de amplia
experticia técnica, solicitara al
jefe inmediato del empleo a
proveer que realice la prueba
de conocimientos esenciales
y que le entregue los
resultados para continuar con
el proceso.

Recibe los documentos
entregados por el aspirante y

La evaluacion de
competencias
comportamentales
por nivel jerarquico
y la aplicacion de
pruebas la realiza
un profesional en la
disciplina de
Psicologia
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
verifica que los mismos se
encuentren completos,
debidamente  diligenciados,
de conformidad con la lista de
chequeo y que cumpla con
los requisitos del empleo
segun el Manual Especifico
de Funciones.
Agenda la entrevista técnica
con el funcionario del nivel
directivo o0 asesor que
designe el Contralor de
Bogota, D.C.
FUNCIONARIO
DEL NIVEL | Realiza la entrevista técni
DIRECTIVO O | al aspirante para el nivel
5. | ASESOR técnico o aseso remite el
DESIGNADO POR | resultado a la cion de
EL CONTRALOR | Talento Hum
DE BOGOTA

entrega al Director de
alento Humano el informe
de evaluacion de

competencias para anexar a
la documentacién de la hoja
de vida.

Informe de
Evaluaciéon de
Competencias

Observacion:

Para los niveles
asistencial, técnico
y profesional se
genera un “Informe
de Evaluacion de
Competencias” con
destino a la hoja de
vida.

Para los niveles
directivo y asesor
se genera un
“Informe de
evaluacion de
Competencias”

firmado por el
funcionario que

realiz6 la entrevista
técnica y por el
psicélogo, con
destino a la hoja de
vida.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Las pruebas que se
aplique

guedaran
i del

Las pruebas
sicométricas tiene
n caracter

confidencial

DIRECTOR DE
TALENTO
HUMANO

la vinculacion del
gspirante y solicita al Director
e Talento Humano continuar

Observacion:

La decision de

vincular al
aspirante es
facultativo del
Nominador

DIRECTOR DE

Solicita al profesional de
Talento Humano continuar

9. | TALENTO con el tramite de vinculacion
HUMANO

10 PROFESIONAL DE | Verifica que los documentos Punto de control:
TALENTO se encuentren completos,
HUMANO debidamente  diligenciados, Esta actividad la
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
de conformidad con la lista de realiza un
chequeo y que cumpla con profesional en la
los requisitos del empleo disciplina en
segin el Manual Especifico Derecho
de Funciones
Verifica la congruencia entre
la informacion registrada por
el aspirante en el Formato
Unico Hoja de Vida de la
Funcion  Pdblica y los
documentos aportados
proyecta el oficio para firma Si el empleo a
PROFESIONAL DE | 46! Director  de Talento oveer peetenece
Humano solicitando a : i
11 | TALENTO S X al nivel profesional,
HUMANO Comision  Nacional ~4Q técnico 0
Servicio Civil autorizaci ; .
. asistencial
para el nombramiento
DIRECTOR
12 TECNICO DE | Firma la solicitud
TALENTO CNSC
HUMANO
Revisa Punto de control:
DIRECTOR el for g
13| TECNICO  DE | gty hayan revisado
TALENTO togos los requisitos
HUMANO .
requeridos para la
vinculacion
14 PROF el proyecto de
T TO Resolucién de Nombramiento
y entrega al Director
Punto de Control:
DIRECTOR Revisa y da Visto Bueno al \nggglcl?ciénque dlz
15 | TECNICO DE | proyecto de Resolucién vy nombramiento
TALENTO entrega al Contralor de contenga el empleo
HUMANO Bogoté4, D.C

correcto al cual
aplicé el aspirante
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Firma la Resolucion de
Nombramiento y devuelve al
16 | CONTRALOR DE | Director de Talento Humano | poo o cion de
BOGOTA para continuar el tramite Nombramiento
DIRECTOR Recibe Resolucién de
17 TECNICO DE | Nombramiento firmada y la
TALENTO entrega al secretario de la
HUMANO Direccién
SECRETARIO DE | Enumera la Resolucion de
18 | TALENTO Nombramiento y la entrega a
HUMANO profesional de la Direccion
PROFESIONAL DE | Eldbora el
19 | TALENTO comlénlca_clon
HUMANO nomoramie
Director
DIRECTOR firma  oficio de Oficio_ _de
20 TECNICO 0y lo devuelve comunicacién
TALENTO unicacion de
HUMAN nombramiento
Observaciones:
A partr de Ila
comunicacion, el
Recibe el oficio de aspirante tiene diez
comunicacion de (10) dias para
NAL DE )
21| TA o nombramlento, y ent(ega al aceptar o no, y lo
aspirante para que firme el debe hacer
HUMANO - : e
recibido mediante oficio

radicado y dirigido
al Contralor de
Bogota, D.C.

Si acepta cuenta
con diez (10) para
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PUNTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
efectuar los tramites
para la posesion
Recibe vy registra en el
aplicativo de correspondencia
TECNICO, de la entidad, el oficio de | j. . de
AUXILIAR aceptacion o no  del aceptacié o
22 | ADMINISTRATIVO nombramiento no del
DE LA OFICINA DE
RADICACION Envia el documento radicado | "° 10
a la Direccibn de Talento
Humano
SECRETARIO Registra el recibido de los
23 DIRECCION documentos en aplicativo
TALENTO de corresponden
HUMANO entrega al Dj r
DIRECTOR el oficio de
o4 TECNICO no al profesional

HUMANO

erificando la lista

Recibe el oficio de aceptacion
y firma la hoja de chequeo y
entrega la documentacion
completa  al profesional
encargado del tramite de las
novedades de vinculacion

Punto de control:

El profesional que
esta verificando el
formato Unico hoja
de vida firma la
lista de chequeo
confirmando que la
documentacion se
encuentra completa




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA

VINCULACION DE FUNCIONARIOS A
LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

P&gina: P4gina 10 de 26

Cédigo documento:06001

Cddigo formato: 01002002

Version: 8.0

N° RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

26 | TALENTO
HUMANO

PROFESIONAL DE

Recibe la documentacién
completa. Si el aspirante no
acepta: proyecta acto
administrativo de revocatoria
de nombramiento para firma
del Contralor de Bogota, D.C
y lo entrega al Director de
Talento Humano.

Una vez expedida Ia
Resolucién revocatoria de
nombramiento se comunica al
interesado y se archiva con la
documentacion.

Si el aspirante acepta: r
la documentacion,

comunica al aspirante el dia y
hora de la posesi
presenta a la Sub
Gestion de

Gestion de la
y Salud en el
genden fecha de
édico ocupacional

Si el aspirante
acepta el
ombramiento  se
ctiva el
procedimiento  de
Nomina, Seguridad
Social y Cesantias.

SOCIAL

Remite al Director de Talento
Humano el certificado
expedido por el médico
donde certifique ser apto o no

Certificado
Médico
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
El Contralor de
Entrega el certificado médico Bogota, posesiona
i a los aspirantes de
al profesional para que lo .
2 todos lo niveles, y
anexe a la documentacién y delegar en
DIRECTOR DE | le solicita llamar al aspirante
28 | TALENTO para citarlo a la posesién de
HUMANO acuerdo al dia y hora
sefialada por el Contralor de
Bogota, D.C o por el Director
de Talento Humano
Relne a los aspirantes el dia
y la hora sefialada para
posesion ante el Contral
DIRECTOR DE | Bogota, D.C o ante el Direc
29 | TALENTO de Talento Humano
HUMANO
Revisa y firma e
de comunicacién
ubicacion
CONTRALOR
BOGOTA 0S nuevos | Acta de
30 | DIRECTOR Posesion
TALENTO
HUMANO
omunica la ubicacién vy
bienvenida al funcionario,
;entrgga copia  de las La presentacion del
unciones del cargo a : )
~ nuevo funcionario
desempeifiar. ' te del
D Q DE | Ordena al profesional de por parte
: Memorando de | Director inicia el
31 O talento humano realizar los taci6 de
HUMANO trAmites para iniciar la hoja de presentacion proceso
ruta gdaptqqlon €
Realiza la presentacion del mdgcuon a la
Entidad.

nuevo funcionario en la
dependencia  donde  fue
ubicado
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Elabora la hoja de ruta y
adjunta  los  documentos
aportados por el nuevo
funcionario.
Memorandos
PROFESIONAL DE Si el funcilonario posc_—zsionado con _relaci_()n de
es del nivel profesional, el | funcionarios
32 | TALENTO i
HUMANO profesional de .Talento nuevos y
Humano se comunica que | ubicacion gara
debe solicitar la prima técnica | la Direcgi
Entrega a la secretaria de la
Direccion el original de la
Resolucion
Firma la lista de chequeo
la parte correspondiente.
Remite hoja de ruta con todos
los soportes a la Subdireccion
de Gestion
Humano.
PROFESIONAL DE '(;'hsetgueo de
33 | TALENTO debidamente
HUMANO .
firmada
iva relacionando
s de los nuevos
y la respectiva
para el
miento respectivo e
iciar la induccion al puesto
e trabajo y la induccion
institucional
Punto de Control:
Firma los memorandos vy Los mgmorandos
34 | TALENTO orden su remision Memorandos se remitirdn en un
HUMANO plazo no mayor a

dos (2) dias luego
de la posesion de
los funcionarios
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe el original de la
resolucién de nombramiento,
SECRETARIQ DE | la radica en el Libro de Libro de
35 LA DIRECCION DE | Resoluciones y la archiva en radicacién  de
TALENTO el consecutivo de resoluciones
HUMANO resoluciones en orden
cronolégico  numérico y
ascendente
Revisa la hoja de ruta con los
SUBDIRECTOR DE Zﬁfgtgs deal la ”‘;‘(’)?g;d
36 | GESTION encarg ado, quien pa su
HUMANA gado, q

socializarda a cada area |
novedad

los
en
de nomina,
acaciones, formato
ibn al puesto de
, base de datos, prima
gcnica, certificaciones,
laboracion de carné, control

de horario, induccion
institucional, caja de
Compensacion, base de

datos grupo familiar.

Recibe la hoja de ruta
debidamente firmada por los
responsables

Firma la hoja de ruta

Archiva la hoja de ruta segun
identificacion de la tabla de

Punto de control:

El profesional
verifica que todos
hayan firmado la
hoja de ruta para

Hoja de ruta

garantizar el
conocimiento de la
novedad
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
retencién documental
Entrega al funcionario del
nivel técnico para que abra la
historia laboral (hoja de Vida)
TECNICO DE LA | Hoo o o a incia
38 SUBIDRECCION a la historia Laboraly
DE GESTION
HUMANA
Solicita al funcion
39 | GESTION elaboracign )
HUMANA

41

SUBDIRECTOR D
CARRERA

AUXILIAR

SUBDIRECTOR,

JEFE OFICINA
ASESORA, JEFE
DE OFICINA,
GERENTE

eccion de
mano solicita al

encargado
el  formato  de

Inicia la induccién al puesto
de trabajo en la dependencia

La induccién la
puesto de trabajo

tendra una
duracibn maxima
de un (1) mes

contado a partir de
la presentacion del
nuevo funcionario
a la dependencia.

El formato de
induccién
debidamente
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
diligenciado se
debe remitir dentro
de los quince (15)
dias siguientes a la
realizacion de la
Recibe el formato de responsable el
induccion al puesto de trabajo formato de
SUBDIRECTOR DE debidamente _d'iligenciado V. induccion al puestp
ordena  remitirlo a e trabajo
42 | CARRERA Subdireccién de Gestid debidamente
ADMINISTRATIVA o .
Talento Humano para diligenciado
respectivo archivo en hoja de informa al Director
vida. de Talento Humano
para que solicite
explicacion al jefe
inmediato y
reiterar su
diligenciamiento
SECRETARIO D
LA
43 | SUBDIRECCION de Talento
DE C el formato de
ADMINIS | puesto de trabajo
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Programa la fecha para El Subdirector de
realizar la induccion Capacitacion
institucional, invitando con cuenta con cuatro
memorando a los nuevos (4) meses a partir
funcionarios.
Remite a la Direccion de
Talento Humano Dentro de
los quince (15) dias
SUBDIRECTOR DE sigqientes_’a Ia_ reqlize_lcién de .
44 - la induccién institucional el Punto de Control:
CAPACITACION o .
Certificado de  Induccion
Institucional e informara al El Director de
Director de Talento Huma lento Humano
los funcionarios que oficiara al
asistieron funcionario que no
asista a la
El Subdirector de induccion
Capacitacion citara institucional  para
nuevamente al fung que rinda
la préximagi ien. explicacion.
Recibe
DRECTOR DE | inducci Certificado de
45 | TALENTO Induccién
HUMANO Institucional
SUBDIRECT e induccion al
46 | GESTIO trabajo e induccion
HUMA en la Historia
boral del funcionario
Formato de
induccion al
Puesto de
Archiva los formatos de Tral?ajo
induccion  institucional e d_e.bldamente
. It .~ | diligenciado y
_ induccion al puesto de trabajo | ..
- en le expediente de historia firmado
GESTION laboral
HUMANA Formato de
induccion

institucional
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ANEXOS

ANEXO No. 1

6001001 LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTACION REQUERIDA PARA POSESION

NOMBRE DEL ASPIRANTE

No. DOCUMENTO OK
1 Hoja de Vida
2 Fotocopia del Titulo como Bachiller, Técnico, Profesional o estudios de Pregrado
3 Fotocopia de los Titulos de Especializacién, Postgrado, Maestria o Doctorado
4 Fotoc_opia de certificado_s de_,educacién No Formal con: nombre de la entida curso, seminario, etc, intensidad
horaria y fechas de realizacion. EN ORDEN CRONOLOGICO
5 Certificaciones de experiencia profesional con: nombre entidad, tiempo desempefiadas segun la Ley
909 EN ORDEN CRONOLOGICO
6 Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
7 Fotocopia de la Libreta Militar
8 Fotocopia Tarjeta Profesional/ Licencia de Conduccién para empleo
9 Verif_icacig’an de la existencia d'e'la Licencia de Conduccién en el Registro io de Transporte por parte del
funcionario encargado de recibir documentos
10 | Fotocopia del Registro Civil de los hijos (menores de 1 del aspira
11 | Formato Unico de Hoja de Vida con foto reci
12 | Declaracién juramentada de Bienes y Re
13 | Declaracion juramentada de Obligacione§ Alimentarias
14 | Declaracion juramentada de causales de bilidad e Incgmpatibilidad
15 | Formato Validacion Informaci ensional d
16 | Correo de respuesta a soligittid de verifi en el PREFIS ( Proceso de Responsabilidad Fiscal) en la Entidad
17 | Boletin de Antecedentes C eneral la Republica
18 | Verificacion de tes Judiciales (Pgli€ia Nacional) por parte del funcionario encargado de recibir documentos
19 | Certificado d ificaci nt Disciplinarios (Procuraduria General de la Nacién)
20 | Original de ede [ arios de la PERSONERIA DISTRITAL
21 | Tres Fotos reci e frente color fondo azul, Tamafio 3X4
22 lo e asificacion
23 orme de Ev cion ompetencias
24 rificacion de requisitos segun el Manual de Funciones y Competencias
25 de acept n del cargo
PRIMERA FECHA NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REVISA:
REVISIONJURIDICA: FECHA: NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REVISA:
ENTREGA DOCUMENTOS PARA FECHA | NOMBRE Y FIRMA QUIEN RECIBE FOLIOS
SEGUIR PROCESO VINCULACION

26

Certificacion médica de APTO o NO APTO

27

Fotocopia de Resolucién de Nombramiento
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28 | Oficios de Comunicacién de Nombramiento

29 | Fotocopia Acta de Posesién

30 | Formato de apertura de cuenta en el banco autorizado por la Contraloria.

FECHA DE REVISION: NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REVISA:

31 | Formato de afiliacion al Plan POS a través de una E. P. S

32 | Copia del Formato de afiliaciéon al fondo de Pensiones

33 | Copia del Formato de afiliacién al fondo de Cesantias

34 | Copia del Formato de vinculacién al Plan de Riesgos Profesionales con SURATEP
FECHA DE REVISION: NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REVISA:

FECHA DE REVISION: NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REVISA:
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ANEXO No. 2
PARA: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO VINCULADO)
DE: DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

ASUNTO: UBICACION CARGO

Es para la CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C. motivo
ingreso a la nbmina de sus servidores, tenemos la ¢
este 6rgano de control no solo le ha de significar ersonal, familiar
y profesional, sino a la entidad la posibilidad un mejor servicio publico,

cial complacencia su

XXXXXXXXXXXXXXXX, para que des A nciones como (CITAR EL
GARGO EN EL CUAL FUE NOMBR#

necesaria al funcionario para da
puesto de trabajo.

Cordialmente,

Firma
(Director Talento Humano)

Copia: Ho
Conse

Reviso:

Elaboré:
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ANEXO No. 3
PARA: Doctor (Nombre del jefe de la dependencia)
(Cargo)
DE: DIRECTOR TECNICO TALENTO HUMANO

ASUNTO: Presentacion nuevo funcionario

Tengo el gusto de presentarle al sefior/doctor vinculado en el cargo
y quien a partir de la fecha comemgzara a de efiar sus funciones
en la dependencia que usted dirige.

se encuentra en
sus colaboradores todo

Le agradezco se sirva tener en cuenta que el sefn
proceso de induccién y que, en consecuencia, requier

la ubicacion del funcionario en su dependenci

Cordial saludo,

Firma
(Director Talento Humano)
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ANEXO No. 4

INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:

CARGO:

NOMBRE DEL JEFE DE LA DEPENDENCIA:

A continuacién se enumeran los temas fundamentales sobre los cuales usted debe realizar induccién al ie_ubicado en su

dependencia, ya sea por traslado o por vinculacion.

1. NORMATIVIDAD Y PLAN ESTRATEGICO DE LA DEPENDENCIA

1.1. Definicién de procesos y procedimientos de la Dependencia segun el Sistema de Gestién d
importancia para la dependencia y entrega de material

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

1.3. Normatividad aplicable al sector

1.4. Plan de Actividades de la vigencia.

1.5. Proyectos que implementan el Plan de Desarrollo.

1.6. Temas, auditorias, proyectos o actividades prioritarias.

2. FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LA DEPENDENCIA

2.1. Presentacion del jefe inmediato

2.2. Presentacion de los funcionarios de la dependencia y del equipo de trabajo

2.3. Asignacion de puesto de trabajo, inventario y material de tr

2.4. Entrega de funciones y asignacién de proyectos al funcional

2.5. Normas de funcionamiento interno

3. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Por favor remitirse al Manual de Funciones y Comg
si éste posee conocimiento sobre los temas relaci

4. CONCLUSIONES.

Luego de realizar la induccion, col

guiere fortalecimiento en un tema o conocimiento especifico para
desempefiarse adecuadamente e i

Si

Si respondi6 afirmativamente por (los) conocimiento (s) y marque con una X cémo serd fortalecido.

Se fortalecera de la

1- Se asignara un 5

2- Mediante el equipo de trabajo en el area a la cual se asigne
: oftware, o lecturas guiadas

to, requiere capacitacion no formal por medio de curso, seminario o taller

abilidad del jefe de la dependencia velar por larealizacion de estainduccion de acuerdo alas
instrucciones impartidas y remitir este formato a la Direccion de Talento Humano, dentro del término establecido.

Se desarrollo lainduccion al puesto de trabajo de acuerdo a los lineamientos anteriores

En constancia se firma a los del mes de20 .

JEFE DE LA DEPENDENCIA FUNCIONARIO
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ANEXO No. 5

HOJA DE RUTA

= .
@ DIRECCIOII_\IIODJI'EA TISAELIFEQE'_II'% HUMANO e k
CONTRALORIA .
DE BOGOTA. D.C. ARo
ORIGEN TIPO DE NOMBRE DEL FECHA DE NOMBRE
NOVEDAD FUNCIONARIO ENTREGA RESPONSABLE
(Nombre de la
dependencia donde se

origina la novedad) /
o

EQUIPO DE TRABAJO FECHA EN QUE RECIBE FECHA EN QUE ENTREGA NOMBRE RESPONSABLE

RESPONSABLE DE

NOVEDADES (Subdirector.)
RESPONSABLE HOJA DE RUTA v

NOMINA

SEGURIDAD SOCIAL

CESANTIAS

CONTROL HORARIO

VACACIONES

BASE DE DATOS

PRIMA TECNICA

CERTIFICACIONE

FECHA EN QUE RECIBE FECHA EN QUE ARCHIVA NOMBRE RESPONSABLE

HOJA DE

DOCUMENTOS ENTREGADOS
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ANEXO No. 6

FORMATO DE VALIDACION PENSIONAL

NOMBRE DEL ASPIRANTE

FECHA DE NACIMIENTO

Actualmente se encuentra pensionado?

SI NO

Se encuentra adelantando tramite para pension de jubi

SI NO

Declaro bajo la gravedad del jura
veridica y puede ser consultada y validada en cu

FIRMA:

FECHA DE DI

Nota: Lo anterior de conformidad a lo expuesto en el Articulo 31 del Decreto 2400 de 1968

Articulos 121y 122 del Decreto 1950 de 1973.

www.contraloriabogota,gov.co
Cra. 32 A No. 26 A-10
PBX 3358888

acion anteriormente consignada es
quier momento.

b


http://www.contraloriabogota,gov.co/
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA

Y FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1.0

R, R. 014 DE
MARZO 11 DE
2003.

Modificacion del alcance del procedimiento. Descripcion del
objeto de las normas de la base legal. Adicion al numeral 4.
Definiciones el concepto competencias. Revision del nombre
de cada uno de los registros. Exclusion del anexo 7 (Hoja de
Ruta).

2.0

R.R. 055 de
noviembre de
2003

Se hace necesario incluir en el formato de Acta de
Resultados de Entrevista del Proceso de Seleccion, el
Informe de Entrevista Psicoldgica que contiene la evaluacién
descriptiva y cualitativa de las competencias de tipo
psicol6gico del candidato cpcionado a proveer un cargo y
brinda al nominador de la Entidad elementos de juicio para la
toma de decisiones en cuanto a su vinculacién.

- Se elimina la actividad No.10 en

-consecuencia estas pasan de 19 a 18.

3.0

R.R. 028 de julio 6
de 2005

Se diferencia en el procedimiento las actividades de la
vinculacién, con respecto a las de seleccién del personal.

- Se incluyen actividades y responsabilidades relacionadas
con la Induccién Institucional y la Induccién en el Puesto de
Trabajo.

- Se suprimen los anexos relacionados con el proceso de
seleccion.

- Se unifican los anexos de Resolucién de Nombramiento.

- Se modifica el anexo de Memorando de Ubicacion
involucrando las acciones en materia de Induccion
Institucional y la Induccién en el Puesto de Trabajo.

- Se incluye un formato especifico para el

Certificado de Induccién Institucional.

- Se incluye el anexo del Formato de Induccion en el Puesto
de Trabajo.
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- Cambia de version.
- Se incluye el Formato para la Verificacion de

R.R. 002 de Enero | Requisitos.
4.0 23 de Se modifica el cédigo del procedimiento 6004
2006. por 6001.
El procedimiento se modifica en el objetivo, alcance, base
R. R. 23 DE|legal, registros y anexos. lgualmente se replantearon las
50 NOVIEMBRE 23 DE | actividades y los responsables de su ejecuciéon. Se
' 2007 eliminaron anexos y se establecieron tres nuevos.
En el procedimiento se maodifica el objetivo, base legal, anexos,
se adicionan definiciones y se elimina la actividad 33 y se
R R. 004 de enero moplifica la rgdgccién de otras actividad'e.s, a fin de lograr un
6.0 o mejor entendimiento. Igualmente, se modifican los anexos 1, 4 y

28 de 2010

5 para lograr mejores resultados.

vV
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7.0

R. R. 002 DE
ENERO 28 DE 2011

El procedimiento se adecu6é a lo establecido en el
procedimiento para el control de documentos internos -
Resolucién Reglamentaria No. 17 de abril 24 de 2013, por
consiguiente cambia la caratula, el titulo del numeral 5
cambia por Anexos, el numeral 6 cambia a Descripcién del
procedimiento, el numeral 7 corresponde a los anexos que se
establezcan en el procedimiento y el numeral 8 cambia por
Control de Cambios.

Se cambié el nombre de “Informe de Entrevista” por “informe
de Evaluacion de Competencias”

Se agreg6 la actividad” Si el empleo a proveer pertenece a
los niveles profesional, técnico o asistencial se envia un
oficio dirigido a la Comision Nacional del Servicio Civil
solicitando autorizacion para realizar los respectivos
nombramientos”

El formato de Induccion al Puesto de Trabajo sera enviado a
los jefes de dependencia por la Subdireccibn de Carrera
Administrativa

En la lista de chequeo de documentos para vinculacion los
item 9,10,18, y 23 quedan de la siguiente forma:

Verificacion de la existencia de la Licencia de Conduccién en
el Registro del Ministerio de Transporte por parte del
funcionario encargado de recibir documentos

Fotocopia del Registro Civil de los hijos (menores de 18
afnos) del aspirante

Verificacion de Antecedentes Judiciales (Policia Nacional)
por parte del funcionario encargado de recibir documentos
Informe de Evaluacién de Competencias

Se adiciona el item 16, asi:

Correo de respuesta a solicitud de verificacion en el PREFIS
(Proceso de Responsabilidad Fiscal) en la Entidad

Se adiciona el Formato: de Validacion Pensional

Se adiciona en el Formato “hoja de Ruta” las Subdirecciones
de Capacitacion, Subdireccién de Bienestar Social y la
Subdireccién de Carrera Administrativa

Se elimina de la “Hoja de Ruta” : Responsable formato de
induccidn al puesto de trabajo

8.0

R.R. 048 de
noviembre 7 de
2013




