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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 mision institucional.

2. ALCANCE:

El procedimiento se origina cuando el Contralor de Bogot ., or lonar a
un funcionario, a la planta del Despacho o a la plant Auditor scal, o el
traslado de un funcionario de la planta global por necesidad delgervicio, a solicitud de
un directivo con personal a cargo, o del mismo fu i
la informacion del traslado a la Direccion de s de la Informacién y las
comunicaciones.

3. BASE LEGAL

Ver normograma

4. DEFINICIONES:

ACTA DE ENTREGA{PU E TRABAJO: Es el documento con el cual un
funcionario deja const de lafentrega formal del puesto de trabajo, al superior
inmediato o a i ” en caso de retiro definitivo del servicio, traslado,

La en fde trabajo, se realiza en la dependencia en donde se
enco. ) pfel funcionario trasladado, utilizando el formato para elaborar

Sistema de Gestion de la Calidad, del Proceso de Orientacion Institucional. El acta
debe uscgita por las partes intervinientes y dejar constancia de la entrega de:

e Inventario Documental. En el acta se dejara constancia de la entrega de los
documentos tanto en medio impreso como magnético, asi como el estado de
las tareas asignadas a través del Sistema de Gestibn de Procesos -
SIGESPRO.
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e Inventario Devolutivo de Bienes. Se deja constancia de la entrega, o no, de
los elementos devolutivos a cargo, y para ello se usardn los formatos y
procedimientos establecidos en el Proceso de Recursos Fisicos y Financieros.

e Entrega de otros documentos. Tales como papeles de trabajo, material de
consulta, archivos en medios magnéticos, copias de seguridad, etc.

a la Subdireccion de Gestion de Talento Humano, a fin de
vida.

COMISION DE FUNCIONARIOS DE LA PLA
CONTRALOR: Es el evento que se da cuando u
y remocion asignado a la planta del Despacho d
por necesidad del servicio, en otra dependencia.

COMPETENCIAS: Hacen referencia
desempeiar en diferentes contextos, co
esperados en el sector publico, las fufei
esta determinada por los conocis
aptitudes que debe poseer y de pleado publico.

Ios de calidad y resultados
s a un empleo; capacidad que

INVENTARIO DE ELE
elementos que tiene e
comunicado su trasla
traspaso a otro funci

jo su directa responsabilidad, que una vez
endencia, debe entregar bien sea mediante el
te su devolucién al almaceén.

INVENTARIG . Hace relacién a todos los documentos en medio

i 2| funcionario posee para el desarrollo de sus labores, los
oceso de andlisis, pendiente de revision o con actuaciones
reposan en su poder.

5. ANEXOS:

No se establecen
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
El Contralor ordena se
CONTRALOR DE |comisione a un funcionario a
BOGOTAD.C,, la planta de su Despacho o a
CONTRALOR la planta de la Auditoria
AUXILIAR, Fiscal.
DIRECTOR,
SUBDIRECTOR, El Contralor o el director de La de traslado
JEFE OFICINA talento Humano ordenan el uede ser verbal o
1 ASESORA, traslado de un funcionario de P it
JEFE OFICINA, | la planta global. scria.
PROFESIONAL,
TECNICO, El directivo solicita el tra: 0]
ASITENCIAL. de un funcionario, o
funcionario solicita su propi
AUDITOR FISCAL |traslado, al Director de
Talento Humano.
TIDEHSEI%LOSE on base en
2 TALENTO planificacion de_I
HU humano, perfil
| y las necesidades
€s0s perfiles por
ependencia, determinando
si su ubicacion.
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Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Proyecta el memorando de Eggfnzrgr?:gS,,Entregaegz
comisién o traslado, para la establecido ’ en el
firma del Contralor o Director, Procedimiento de Retiro
en el cual ademas se le indica del Servicio
que : '

Cuenta con dos (2) dias para Sab'"gsgﬁz
PROFESIONAL | Breseriaree ate ol fe e i
3 DIRECCION DE | SPPRCE
TALENTO '
HUMANO ue cuenta con este mismo diato debe
Sérmino para entregar en la efectuar la evaluacion de
Subdirecciéon de Gestién de descei(r)?f;?ir:)ocuando és'?e!
Talento Humano el Form h 4 de carrera
“Entrega de Documentos’4€on administrativa
la copia del acta de ent '
del puesto de trabaj
debidamente firmada.
PUNTO DE CONTROL
Los memorandos de
DIRECTOR comision o traslado
4 TECNICO DE deben ser firmados
TALENTO HUMANO Unicamente  por el
Contralor.
memorando de
5 CONTRAL@R,DE traslado, segun
da y lo devuelve
ue continde el tramite.
omunica al funcionario la

6 novedad de comisibn o Memorando
traslado, quien recibe el
original y firma las copias.

Genera la hoja de ruta El formato "Hoja de
anexando los soportes de la Ruta” se encuentra en
. novedad. el Procedimiento de
SECRETARIA ) Vinculacion de
7 DIRECCION DE Hoja de Ruta

TALENTO HUMANO

Envia a la Subdireccion de
Gestion de Talento Humano la
hoja de ruta y soportes, para
que siga el tramite.

Funcionarios.
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Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Revisa la informacion
SUBDIRECTOR enterandose de la novedad y
8 GESTION DE la pasa al profesional

TALENTO HUMANO |encargado de hojas de ruta
para que la dé a conocer.

Recibe y asigna a la hoja de
ruta un nimero consecutivo y
la pasa a los funcionarios de

PROFESIONAL némina, seguridad social,
SUBDIRECCION DE |responsable del seguimient

Cada funcionario

entrega de los
ocumentos.

9 GESTION DE de Induccién, cesanti, proceso de dar a
TALENTO HUMANO | control horario, vacaci conocer la novedad a
bases de datos, prima téc todos los intervinientes,
y certificaciones. no debe superar los 15
dias, salvo cuando se
trate de un retiro del
servicio.
ruta, Punto de control.
Verifica que todos los
documentos 'y funcionarios hayan
la comisién o del firmado la hoja de ruta
PROFESIONAL al funcionario para garantizar el
10 del archivo hojas conocimiento de la

, quien firma la hoja de
en constancia de

-Archiva la hoja de ruta segin
identificacion de la tabla de
retencién documental.

novedad.

Archiva copia de los soportes
en la hoja de vida del
funcionario.

ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO HUMANO

11
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Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe del funcionario
comisionado o trasladado el El formato “Entrega de
formato “Entrega de documentos” se
Documentos” diligenciado, vy encuentra en el
SECRETARIA gg?fatza(jjoe entrega del puesto ;:;icridimiento de
12 SUBDIRECCION '
GESTION DE . )
TALENTO HUMANO F_Rewsa que gl acta esté
firmada por quien entrega y
quien recibe, y pasa los
documentos al Subdirector de
Gestion de Talento Humano
-Recibe el acta y el formato
‘Entrega  de Documentos?
SUBDIRECTOR diligenciado, lo firma
13 GESTION DE constancia de recibido y
TALENTO HUMANO |los documentos al encarga
del archivo de las hojas de
vida.
TECNICO, -Recibe los
soportes de
AUXILIAR formato
14 ADMINISTRAT[VO Docu
SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO HUMANO
memorando
PROFESIONAL " F;J;“S?;O gg
15 DIRECC E a la dependencia a
TALENT (@] L .
0 se comisiond o traslado
| funcionario.
El “Formato de
. . Induccién” al puesto de
-Firma y remite el memorando trabajo, est4 establecido
con el “Formato de Induccién” en el F,>rocedimiento de
al puesto de trabajo, al jefe Vinculacion de
inmediato  del funcionario . .
- Funcionarios a la
comisionado o trasladado. Contraloria de Bogota
D.C.
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No° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Realiza la induccién al puesto
de trabajo dentro de los El envio del formato se
términos indicados en el debe hacer dentro de
DIRECTOR, “Formato de Induccién”. los quince (15) dias
SJLIJE?ZEISIE:ICC-:FI(I\)IE siguientes a la
ASESORA Devuelve con memorando ala| Formato de |realizacion de la
17 ’ Direccion de Talento Humano | induccién al |in
JEF,ESOUF#T:I(,)\IQ DE el “Formato de Induccion” al puesto de
puesto de trabajo, trabajo

DISCIPLINARIOS,
JEFE OFICINA DE
CONTROL INTERNO

debidamente diligenciado vy
firmado por el jefe de la
dependencia que realiza la
induccion y al funcionario
comisionado o trasladado.

18

DIRECTOR
TECNICO DE
TALENTO HUMANO

19

PROFESIONAL
DIRECCION D
TALENTOH

Recibe el formato
induccion al puesto de tr
y entrega a la Subdireccién
Gestion de Talento Humano.

to de control

Vigilar el cumplimiento
de la realizaciéon de la
induccién.

Pirector dé Talento Humano.

20

Requiere con memorando el
nvio del “Formato de
nduccién” a su Direccion,
cuando el respectivo directivo
no haya cumplido con la
remisiéon del mismo.

21

GESTION DE
TALENTO HUMANO

Ordena archivar el “Formato
de Induccion” en la hoja de
vida del funcionario.
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Induccién” al puesto de
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ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION DE
GESTION DE
TALENTO HUMANO

22

CONTRALORIA DE BOGOTAD.C. version: 5.0
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
TECNICO,
AUXILIAR

Envia la relacion de los
funcionarios comisionados o
trasladados al Direccion de

ANEXOS

O\/

No se establecen.

PROFESIONAL Tecnologias de la Informacion al mes.
23 DIRECCION DE y las comunicaciones, para
TALENTO HUMANO | actualizar la ubicacion de los
funcionarios en el programa
SIGESPRO y demas bases
de datos que lo requieran.
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CONTROL DE CAMBIOS

No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO

VERSION QUE LO ADOPTA NATURALEZA DEL CAMBIO
Y FECHA
Resolucion El proc_ed_imiento se adecua a los camb
Reglamentaria No p_rocedlmlento para el control de_ do
014 de marzo 11. S|stema”de gestiéon d_e la c
10 de 2003 Resolucién Reglamentaria N° O,
Se incluye el formato de i
Regﬁﬁg#‘;ﬁg No El proced!miento bre, alcance, base
2.0 023 de noviembre. legal, registros . an los anexos. Igualmente_ se
23 de 2007 replantean las acti onsables de su ejecucion.
Resolucién Se ajus 2 y 3 donde basicamente se le
3.0 Reglamentaria No. | asigna la 0os memorandos de traslado al sefior
' 002 de enero 28 C. y se incluye un punto de recontrol
de 2011
nto se adecud conforme a lo establecido en el
0 para el control de documentos internos -
Reglamentaria No. 17 de abril 24 de 2013, por
nsiguiente cambia la caratula, el titulo del numeral 5
mbia por Anexos, el numeral 6 cambia a Descripcion del
ocedimiento, el numeral 7 corresponde a los Anexos que
4.0 ontemple el procedimiento y el numeral 8 corresponde a

Control de Cambios.

En la actividad No. 1 se incluyd el término “Subdirector” y en
la actividad se ajustd adicionando “o el Director de Talento
Humano” y en la segunda parte se cambioé el término ordena
por solicita.

5.0

R.R. 048 de
noviembre 7 de
2013




