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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:

El procedimiento inicia cuando el Contralor de Bogota, D.C, co
Talento Humano la decision de proveer un cargo vacante d
y finaliza con el archivo del formato de induccion al
certificado de induccion institucional en la hoja de vida

funcion vinculado.

3. BASE LEGAL
Ver normograma

4. DEFINICIONES:

COMPETENCIAS: Capacidad de
contextos y con base en criterios
publico, las funciones in >
conocimientos, destrez ili valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el e

)a para desempefiar en diferentes
resultados esperados en el sector

una perse

ireccionamiento estratégico y funcionamiento de la
egracion de los servidores a la cultura organizacional y

HOJA DE TA: documento con el cual se da a conocer las novedades
presentadas en la planta de persona de la Contraloria de Bogot4, D.C, a todos los
funcionarios que intervienen en el proceso de la vinculacién.

VINCULACION: Procedimiento reglado para la inclusion en un cargo vacante de la
planta de empleos de un nuevo funcionario.
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5. ANEXOS

Anexo No. 1 - Lista de chequeo de documentacién requerida para vinculacion,
codigo 6001001.

Anexo No. 2- Formato de verificacion de requisitos de acuerdo al manual especifico
de funciones, requisitos y competencias laborales de la contraloria d
Formato cédigo 6001002

Anexo No. 3- Memorando de bienvenida, Formato c6digo 6001003.
Anexo No. 4 -Memorando de presentacion, Formato cédigo 60

igo
6001005.

Anexo No. 6 -Formato de Hoja de Ruta, Formato codig
Anexo No. 7 -Formato de Validacién Pensional, For

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

PUNTOS DE

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Comunica

Talento H
1 CONTRALOR DE vacante (s
" | BOGOTA, D.C
talento hu 0 revisar la
hoja i con base en el
N Especifico de
jones y Competencias
> drales verificar el

plimiento de requisitos
para el cargo vacante.
Ordena citar al aspirante
para la entrega de la lista de
chequeo y para la evaluacién
de competencias
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Verifica que el aspirante
cumpla con los requisitos del
empleo a proveer, con base
en la informacién consignada
en la hoja de \vida
presentada.
Informa al Director de Talento
Humano el cumplimiento de
requisitos (educacion y
experiencia) y el cargo al
cual podria acceder.
Cita al aspirante para la
entrega de la lista de
chequeo de los documentos
ue debe presentar. documentos
PROFESIONAL DE | 4 P soporte, los cuales
3. | TALENTO Informa al candidato los seran  los  que
HUMANO L finalmente tengan
conocimientos ese s a X
. la validez para
valorar  establecidos . .
Manual de ~PERgi determinar Si
) cumple o no con
Competenc | .
0s requisitos
establecidos en el
Manual de
Funciones para el
empleo
de competencias
habilidades vy
iencia. Si el candidato
de los niveles directivo o
Realiza la evaluacién de La evaluacion de
competencias competencias
comportamentales de comportamentales
acuerdo al nivel jerarquico y por nivel jerarquico
aplica la prueba de y la aplicacion de
4. | TALENTO conocimientos esenciales. pruebas la realiza
HUMANO un profesional en la

Solicita al jefe inmediato del
empleo a proveer que realice
la prueba de conocimientos
esenciales y que le entregue

disciplina de
Psicologia
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N° RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

los resultados para continuar
con el proceso. Si para los
niveles asistencial, técnico o
profesional los conocimientos
esenciales a evaluar son de
amplia experticia técnica,

Recibe los  documentos
entregados por el aspirante y
verifica que los mismos se
encuentren completos,
debidamente  diligenciados,
de conformidad con la lista de
chequeo y que cumpla con
los requisitos del empleo
segln el Manual Especificg
de Funciones.

FUNCIONARIO
DEL
DIRECTIVO
5. | ASESOR

EL
DE BOGOTA

NIVEL

DESIGNADO POR
CONTRALOR

Realiza la entrevista, técnica
al aspirante para nivel
técnico o asesor y re el
resultado a | ion
Talento Hu

Si el candidato es
de los niveles
directivo o asesor

Consaqlida nformacion de
e a técnica y la
acién de competencias

trega al Director de
2nto  Humano el informe
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
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
destino a la hoja de
vida.
Las pruebas que se
aplique edaran
pruebas
psicométricas tiene
un caracter
confidencial
DIRECTOR DE gg&“olig'c"’l‘o
7. | TALENTO info da
HUMANO )
eténcias
Observacion:
iza la vinculacion del
ante y solicita al Director La decision de
alento Humano continuar vincular al
8 CONTRALO on el tramite aspirante es
) DGOTA facultativo del
Nominador
DRECTOR D | ST 7 ot e
9. | TALENTO

HUMANO

con el tramite de vinculacion
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Aplica cuando en el
Informe de
- I de
PROFESIONAL DE Proygcta oficio dlrlglglo ',al
Subdirector de Capacitacion
TALENTO e
donde se solicita el
HUMANO - .
10 fortalecimiento de la habilidad
0 competencia que el
aspirante requiera de acuerdo
al resultado del Informe de
Evaluacion de Competencias
Competencias”
DIRECTOR DE . . .
Firma el memorando y remite Se activa el
TALENTO al Subdirector de rocedimiento  de
11 | HUMANO > Mem P by
Capacitacion el evaluacion de
respectivo tramite competencias
Punto de control:
PROFESIONAL DE Esta actividad la
12 | TALENTO realiza un
HUMANO profesional en
ongruencia entre Derecho
ormacion registrada por
pirante en el Formato
0 Hoja de Vida de la
ncion  Publica y los
documentos aportados
Revisa la informacion y firma Punto de control:
D - el formato Unico Hoja de
- Vida de la Funcién Publica y Verifica que se
TECNIC DE . .
13 TALENTO devuelve al profesional de la hayan revisado
HUMANO Direccién para que proyecte todos los requisitos

la Resolucion de

Nombramiento

requeridos para la
vinculacion
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL DE | Elabora el proyecto de
14 | TALENTO Resolucién de Nombramiento
HUMANO y entrega al Director
. . Verifica
DIRECTOR Revisa y da Visto Bueno al - L
. > esolucion de
15 TECNICO DE | proyecto de Resolucion vy bramiento
TALENTO entrega al Contralor de naa el empleo
HUMANO Bogota, D.C 9 P
correcto al cual
aplico el aspirante
Firma la Resolucion de
Nombramiento y de ve al
L6 | CONTRALOR  DE D;rr‘zcé‘;rnt?r]eu;e”to HUMANC | pesducion de
BOGOTA P bramiento
DIRECTOR de
17 | TECNICO DE y la
TALENTO de la
HUMANO
SECRETARIO Enumera | esolucion de
18 | TALENTO Nom i y la entrega a
HUMANO de la Direccién
A \ Elabora el oficio de
19 OFESION DE comunicacion de
nombramiento y lo entrega al
Director para la firma
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
DIRECTOR Revisa y firma oficio de Oficio de
TECNICO DE d comunicacion
P TaENTo | nembramento y o dewele | g
HUMANO P nombramiento
OBservaciones:
A
comunica . el
spirante tiene diez
Recibe el oficio de dias  para
PROFESIONAL DE | €omunicacion de rono,vylo
nombramiento, y entrega al hacer
21 | TALENTO . . i 7
aspirante para que firme e mediante oficio
HUMANO - ) -
recibido radicado y dirigido
al Contralor de
Bogota, D.C.
Si  acepta cuenta
con diez (10) para
efectuar los tramites
para la posesion
TECNICO, -
22 | ADMINISTRATIVO no P del
DE LA OFICINA DE nombramiento
RADICACION
Registra el recibido de los
23 documentos en el aplicativo

de correspondencia y los

entrega al Director
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
DIRECTOR Entrega el oficio de
24 TECNICO DE | aceptacion o no al profesional
TALENTO gue esta verificando la lista
HUMANO de chequeo

PROFESIONAL DE

Recibe el oficio de aceptacion
y firma la hoja de chequeo y

Punto ol:

profesional que
e verificando el

25 | TALENTO entrega la documenta_10|on for a_to unico hoja
completa al profesional de vida firma la
HUMANO e .
encargado del tramite de las lista de chequeo
novedades de vinculacion confirmando que la
documentacion se
encuentra completa
Recibe la
completa. Si
Memorando , :
. Si el aspirante
expedida la correo
. - acepta el
revocatoria de | electrénico, .
bramiento se comunica al | dirigido a la nombramlento s¢
O . . iy
PROFESI 2sado y se archiva con la | Subdireccion act|va_ . el
26 | TALE 2 : procedimiento  de
mentacion. Bienestar o .
H . N6émina, Seguridad
Social- Grupo

Si el aspirante acepta: recibe
la documentacion, y
comunica al aspirante el dia 'y
hora de la posesion, y lo
presenta a la Subdireccién de
Gestion de Talento Humano
para que realice los tramites
pertinentes.

Informa al aspirante para que
se acerque al Grupo de

de Gestion de
la Seguridad y

Social y Cesantias.




O

PROCEDIMIENTO PARA LA
VINCULACION DE FUNCIONARIOS A

Pagina: 11 de 32

Cédigo documento:06001

CONTRALORIA | LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. | Codigo formato: 01002002
DE BOGOTA. D.C. Versién: 9.0
PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Gestion de la Seguridad vy
Salud en el trabajo vy
agenden fecha de examen
médico ocupacional
SUBDIRECTOR DE Remite al Director de T_a}lento 3
Humano el certificado | Certificado
27 | BIENESTAR . o L
expedido por el médico | Médico
SOCIAL .
donde certifique ser apto 0 no
El Contralor de
Entrega el certificado médico Solggt:s ﬁgﬁ?:éogg
al profesional par ue lo pIre
todos lo niveles, y
anexe a la documen Lede delegar en
DIRECTOR  DE | le solicita llamar.a 2| Directo? ol
28 | TALENTO para citarlo | |
HUMANO acuerdo Talento Humano la
sefialada b posesién de alguno
de éstos, en caso
que se requiera
DIRECTO pta, D.C o ante el Director
29 | TALENTO alento Humano
HU
evisa y firma el memorando
de comunicacion de la
ubicacién
CO DE
BOGO 0 Posesiona a los nuevos | Acta de
30 | DIRECTOR DE funcionarios Posesion
TALENTO

HUMANO
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
La presentacion del
nuevo da inicio al
Comunica la ubicacion vy proceso de
bienvenida al funcionario y adaptacion e
ordena al profesional de induccién a la
DIRECTOR DE :?éxtrarr\]itt(cz_sg:?gaiz?cigfalil%rjalgg Memorando de
31| TALENTO ruta presentacion
HUMANO . o
Realiza la presentacion del
nuevo funcionario en la
dependencia  donde fue
ubicado
nto Humano
Elabora la hoja de ruta y
adjunta  los  documento
aportados por el nuevo
funcionario.
PROFESIONAL DE
32 | TALENTO

HUMANO
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES

Firma la lista de chequeo en
la parte correspondiente.

Remite hoja de ruta con todos
los soportes a la Subdireccién
de Gestion de Talento
Humano.

Elabora memorandos para la

: : Lista
PROFESIONAL DE Hﬂnn?aﬁﬁl pirector de Talento | poiueq
33 | TALENTO no yio ~ COMmeO | yepidarfente
HUMANO electr_onlco dlrlgldqs - al fir
Subdirector de Capacitacion y
al Subdirector de Carrera
Administrativa relacionand
los nombres de los nuevos
funcionarios y la respectiva
ubicacion para el
conocimiento  resp 0 e
iniciar la induccion al to
de trabajo uc
institucional
Punto de Control:
DIRECTOR Firma los morandos y/u | Memorandos La informacién se
34 | TALENTO de io de correo | ylo correo | remitird en un plazo
HUMANO Onico para su remisién. | electrénico. no mayor a diez

(10) dias luego de
la posesion de los
funcionarios
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PUNTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe el original de Ila

35

SECRETARIO DE
LA DIRECCION DE
TALENTO
HUMANO

resolucién de nombramiento,
la radica en el Libro de
Resoluciones y la archiva en
el consecutivo de
resoluciones en orden
cronolégico  numérico y
ascendente

Libro
radicacién
resoluciones

de
de

36

SUBDIRECTOR DE
GESTION
HUMANA

Revisa la hoja de ruta con los
soportes de la novedad y
entrega al profesional
encargado, quien a su ve
socializara a cada area la
novedad
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe la hoja de ruta y le
asigna un namero
consecutivo.
La entrega para el
conocimiento a los
funcionarios encargados en
las areas de nomina,
cesantia, vacaciones, formato
de induccion al puesto de
trabajo, base de datos, prima
técnica, certificaciones, Punto de control:
elaboracién de carné, contro
PROFESIONAL DE | de horario, induccién El profesional
LA institucional, caja de verifica que todos
37 | SUBDIRECCION Compensacion, b hayan firmado la
DE GESTION | datos grupo familiar. hoja de ruta para
HUMANA garantizar el
Recibe la conocimiento de la
novedad
de ruta segun
la tabla de
ental
funcionario del
técnico para que abra la
ria laboral (hoja de Vida)
TECNCO De La | Reche i dooumentacion de
SUBIDRECCION o
38 a la Historia Laboral

DE GESTION

HUMANA
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Solicita al funcionario
SUBDRECTOR DE | SIS | realer oo
39 | GESTION elaboraci(?n del caprné
HUMANA : y
entrega del mismo al nuevo
funcionario
DIRECTOR DE Solicita al funmonqr!o
encargado proyectar oficio
TALENTO " . -
para remitir el formato de informacioén
HUMANO o | > . .
induccion al puesto de trabajo pu llegar via
SUBDIRECTOR DE >
40 a la dependencia donde s Outlook,
CARRERA ubicara el nuevo funcionario SIGESPRO o}
ADMINISTRATIVA . )
con base en la informacion memorando.

suministrada por la direccion

de talento humano.

41

CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR,
SUBDIRECTO

JEFE OFICINA
ASESORA =
DE

GER

ion al puesto
dependencia

La induccién al
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
diligenciado se
debe remitir dentro
de los quince (15)
dias siguientes a la
realizacion de la
induccién
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Punto de Control:
En caso de no
recibir por parte de
Recibe el formato de la dependencia
induccion al puesto de trabajo
DIRECTOR DE | debidamente diligenciado vy
TALENTO ordena  remitirlo a la
42 HUMANO O | Subdireccién de Gestién de
SUBDIRECTOR DE | Talento Humano para el
CARRERA respectivo archivo en hoja de
ADMINISTRATIVA | vida. informa "al*Director
e Talento Humano
que solicite
acion al jefe
inmediato y
reiterar su
diligenciamiento
Esta actividad se
realiza en caso de
ser recibida como
necesidad surgida
de al realizar la
DIRECTOR DE de induccion al puesto
43 | TALENTO tor de trabajo por parte
HUMANO del jefe inmediato
Se activa el
procedimiento  de
evaluacion de
competencias
ra para la firma del
irector el memorando
iendo a la Subdireccion
44 Gestion de Talento

umano el formato de
induccion al puesto de trabajo
debidamente diligenciado
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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 a cuenta con cuatro
través de cualquier medio a (4) meses a partir
los nuevos funcionarios. de la ion del
Remite a la Direccion de
Talento Humano Dentro de
los quince (15) dias
45 | SUBDIRECTOR DE | B9CTet 2 o el i
CAPACITACION o .
Certificado de  Induccion
Institucional e informara al Director de
Director de Talento Humano to Humano
los funcionarios que no oficiara al
asistieron funcionario que no
asista a la
El Subdirector de induccion
Capacitacion citara institucional  para
nuevamente al funcionasi que rinda
la préxima induceién explicacion.
Recibe e
DRECTOR DE | induccion Certificado de
46 | TALENTO entrega a Induccién
HUMANO Institucional
SUBDIRECTOR DE induccion al
47 | GESTION jo e induccion
HUMANA instit en la Historia
el funcionario
Formato de
induccion al
Puesto de
Archiva los formatos de Tral?ajo
. o L debidamente
induccion  institucional e diligenciado y
48 induccion al puesto de trabajo i
; e irmado
en le expediente de historia
HUMAN laboral Formato de
induccion
institucional
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7. ANEXOS
ANEXO No. 1
6001001 LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTACION REQUERIDA PARA POSESION
NOMBRE DEL ASPIRANTE B B | cc. |
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 Especializacion, Postgrado, Maestria o Doctorado
4 Fotoc_opia de certificadqs de‘,educacién No Formal con: nombre de la entidad, nombre del c
horaria y fechas de realizacion. EN ORDEN CRONOLOGICO
5 Certificaciones de experiencia profesional con: nombre entidad, tiempo de servicio y f
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 de ¢
9 Verif_icacig’an de la existencia d_e_la Licencia de Conduccion en el Registr de Transporte por parte del
funcionario encargado de recibir documentos
10 | Fotocopia del Registro Civil de los hijos (menores de 18 afios) del aspirante
11 | Formato Unico de Hoja de Vida con foto reciente
12 | Declaracién juramentada de Bienes y Rentas
13 | Declaracion juramentada de Obligaciones Alimentati
14 | Declaracion juramentada de causales de Inhabilj
15 | Formato Validacién Informacion Pensional del
16 | Correo de respuesta a solicitud de verificacion el so de Responsabilidad Fiscal) en la Entidad
17 | Boletin de Antecedentes Contralori
18 | Verificacion de Antecedentes JudiCia iGi ional) por parte del funcionario encargado de recibir documentos
19 | Certificado de Verificacion de Ante rios (Procuraduria General de la Nacion)
20 isci ERIA DISTRITAL
21 | Tres Fotos recientes Tamafio 3X4
22 | .Examen de serold
23 | Informe de Evaluacio

ual de Funciones y Competencias

PRIMERA RE ON: ECH ' NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REVISA:

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REVISA:

ENTREGA DOC A FECHA | NOMBRE Y FIRMA QUIEN RECIBE FOLIOS

25 | Oficio de aceptacioén del cargo
26 | Certificacion médica de APTO o NO APTO
27 | Fotocopia de Resolucion de Nombramiento

28

Oficios de Comunicacion de Nombramiento
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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 afiliacién al Plan POS a través de una E. P. S

32 | Copia del Formato de afiliacién al fondo de Pensiones

33 | Copia del Formato de afiliacion 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

FORMATO DE VERIFICACION DE REQUISITOS

DE ACUERDO AL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

LABORALES DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

NOMBRE

DOCUMENTO IDENTIDAD

EMPLEO

UBICACION DEL EMPLEO

TITULOS

POSTGRADO (si es
requisito)

TIEMPO DE EXPERIENCIA
LABORAL REQUERIDA (Si
es requisito)

TIEMPO REQUERIDO
PARA EQUIVALENCIA DE
POSTGRADO (si es
requisito)

TIEMPO DE EXPERIENCIA
CERTIFICADO POR EL
ASPIRANTE

CUMPLE REQUISITOS

NO

OBSERVACIONES

PRIMERA RE

ALIZADA POR

FECHA




((- Péagina: 22 de 32

@ PROCEDIMIENTO PARA LA Cédigo documento:06001
) VINCULACION DE FUNCIONARIOS A —

CONTRALORIA | LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. | Codigo formato: 06001003

DEBOGOTA. D.C. Version: 9.0
ANEXO No. 3
PARA: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO VINCULADO)
DE: DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

ASUNTO: UBICACION CARGO

Es para la CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C. motivo de
ingreso a la nbmina de sus servidores, tenemos la certez
este 6rgano de control no solo le ha de significar a ust
y profesional, sino a la entidad la posibilidad de pre
dadas sus condiciones humanas y profesionales.

llo personal, familiar
j ervicio publico,

Me permito informarle que a partir de la fecha e en la DIRECCION
XXX XXXXXXXXXXXXX, para que desempefie i

De igual forma se solicita al Directo
necesaria al funcionario para dakgiRicio
puesto de trabajo.

Cordialmente,

Firma
(Director Talento Humano)

Copia: Hoja de Vida
Consecutivo

Reviso:

Elaboré:
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ANEXO No. 4
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 comenzara a desempefiar sus funciones
en la dependencia que usted dirige.

Le agradezco se sirva tener en cuenta que el sefior/doctor se encuentra en
proceso de induccién y que, en consecuencia, requiere de usted y de sus colaboradores todo
el apoyo para que la induccién al cargo que ha de desempefiar se lleve a cabo en las mejores
condiciones posibles. La induccion debera realizarse dentro de los diez (10) dias siguientes a
la ubicacion del funcionario en su dependencia.

Cordial saludo,

Firma
(Director Talento Humano)

Copia: Hoja de Vida
Consecutivo

Reviso:
Elaboré:
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ANEXO No. 5

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 funcionario ubicado en su dependencia, ya sea por reubicacién o vinculacion.

1. NORMATIVIDAD, DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO SE NO
EFECTUO | APLICA

1.1. Definicién de procesos y procedimientos de la Dependencia segun
el Sistema Integrado de Gestion, importancia para la dependencia y
ubicacion en la intranet

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

1.3. Normatividad aplicable al sector

1.4. Plan de Accién de la dependencia vigente.

1.5. Plan Institucional de Gestion Ambienta (PIGA).

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

2.3. Asignacién de puesto de trabajo, inventario y material de trabajo

2.4. Entrega de copia de las funciones, establecidas en el Manual de
Funciones y Competencias Laborales y asignacion de actividades a
ejecutar

2.5. Informacién sobre las normas de funcionamiento interno de la
dependencia

3. COMPETENCIAS
3.1. Formacion (conocimientos esenciales)

Por favor remitirse al Manual de Funciones y Competencias, al empleo que ostenta el
funcionario y verifique si éste posee conocimiento sobre los temas relacionados en el item de
conocimientos esenciales y formacién para desempefio del empleo en esa Dependencia.

El funcionario posee los conocimientos esenciales establecidos en el Manual de Funciones y
Competencias Laborales para esa dependencia Sl NO
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Si marcé la opcidn NO, establezca en el numeral 4 la (s) estrategia (S) que va a seguir para
fortalecer las habilidades que se requieren

3.2. Habilidades y Experiencia

Determine si el funcionario reubicado posee las habilidades y experiencia requerida para el
desempefio eficiente delempleo. SI_ NO

Si marco la opcion NO, establezca en el numeral 4 la (s) estrategia (S) que va a seguir para
fortalecer las habilidades que se requieren

4. ESTRATEGIAS PARA FORTALECER COMPETENCIAS

Luego de realizar la induccion en el puesto de trabajo, considera que el funcionario requiere
fortalecimiento en conocimientos esenciales o habilidades y experiencia, para desempefarse
adecuadamente en el esta area. Escoja la (s) estrategia (S) que va a seguir para
fortalecerlas.

Conocimientos esenciales a fortalecer

Sefiale con una X, la estrategia para fortalecer las competencias:
1. Se asignara un funcionario (par) que sea facilitador y brinde acompafiamiento en el tema
2. Mediante la experiencia vivencial con el equipo de trabajo en el area a la cual se asigne
3. Se entregard bibliografia, normas, software, o lecturas guiadas
4. Por la complejidad del conocimiento, requiere capacitacién no formal por medio de curso,

seminario o taller
5. Otra, Cual?

5. OBSERVACIONES

+ La induccién debe realizarse dentro de los treinta (30) dias siguientes a la presentacion
del funcionario en la dependencia.

+ El Jefe de la Dependencia cuenta con quince (15) dias siguientes a la realizacién de la
induccién para remitir este formato diligenciado a la Direccion de Talento Humano.

+ Es responsabilidad del jefe de la dependencia el cumplimiento de la induccion, de
acuerdo a las instrucciones impartidas y remitir este formato a la Direccion de Talento
Humano, dentro del término establecido.
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En constancia del cumplimiento de la induccién en el puesto de trabajo de acuerdo a los

lineamientos anteriores, se firma a los dias, del mes de 20
FUNCIONARIO QUE REALIZA LA FUNCIONARIO QUE RECIBE LA
INDUCCION INDUCCION
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

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

Péagina: 27 de 32

Cédigo documento:06001

Cddigo formato: 06001006

Version: 9.0

ANEXO No. 6

HOJA DE RUTA

@ DIRECCION DE TALENTO HUMANO
CONTRALORIA HOJA DE RUTA NUMERO
DE BOGOTA. D.C. ANO
— TIPO DE NOMBRE DEL FECHA DE NOMBRE
NOVEDAD FUNCIONARIO ENTREGA | RESPONSABLE

(Nombre de la
dependencia donde se
origina la novedad)

EQUIPO DE TRABAJO

FECHA EN QUE RECIBE

FECHA EN QUE ENTREGA

NOMBRE RESPONSABLE

RESPONSABLE HOJA DE RUTA

NOMINA

SEGURIDAD SOCIAL

CESANTIAS

CONTROL HORARIO

VACACIONES

BASE DE DATOS

PRIMA TECNICA

CERTIFICACIONES

SUBDIRECCION
DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE
NOVEDADES (Subdirector.)

RESPONSABLE HOJA DE RUTA

HOJA DE VIDA (ARCHIVO)

FECHA EN QUE RECIBE

FECHA EN QUE ARCHIVA

NOMBRE RESPONSABLE

DOCUMENTOS ENTREGADOS
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ANEXO No. 7

FORMATO DE VALIDACION PENSIONAL

NOMBRE DEL ASPIRANTE

FECHA DE NACIMIENTO

Actualmente se encuentra pensionado?

SI NO

Se encuentra adelantando tramite para pension de jubilacion?

SI NO

Declaro bajo la gravedad del juramento que la informacion anteriormente consignada es
veridica y puede ser consultada y validada en cualquier momento.

FIRMA:

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO:

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
Codigo Postal 111321
PBX 3358888
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8. CONTROL DE CAMBIOS

No. DEL ACTO
. ADMINISTRATIVO - -
VERSION QUE LO ADOPTA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Y FECHA
Modificacion del alcance del procedimiento. Descripci@
objeto de las normas de la base legal. Adicion al n
R, R. 014 DE | Definiciones el concepto competencias. Revisidn dg
1.0 MARZO 11 DE |de cada uno de los registros. Exclusion del anexo
2003. Ruta).
Se hace necesario incluir en
Resultados de Entrevista del
Informe de Entrevista Psicologi
R.R. 055 de descriptiva y cualitativa
2.0 noviembre de psicol6gico del candidato cpc
2003 brinda al nominador de la Entida
toma de decisiones
- Se elimina la activi
-consecuencia esta
edimiento las actividades de la
A las de seleccion del personal.
y responsabilidades relacionadas
tcional y la Inducciéon en el Puesto de
los anexos relacionados con el proceso de
3.0 Sér\;oggs d 0s anexos de Resolucién de Nombramiento.
difica el anexo de Memorando de Ubicacién
ucrando las acciones en materia de Induccion
tucional y la Induccion en el Puesto de Trabajo.
Se incluye un formato especifico para el
Certificado de Induccién Institucional.
- Se incluye el anexo del Formato de Induccién en el Puesto
de Trabajo.
- Cambia de version.
R.RS Enero |- Se incluye el Formato para la Verificacion de
4.0 23 de Requisitos.
2006. Se moadifica el codigo del procedimiento 6004
por 6001.
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5.0

R. R. 23 DE
NOVIEMBRE 23 DE
2007

El procedimiento se modifica en el objetivo, alcance, base
legal, registros y anexos. lgualmente se replantearon las
actividades y los responsables de su ejecucion. Se
eliminaron anexos y se establecieron tres nuevos.

6.0

R. R. 004 de enero
28 de 2010

En el procedimiento se modifica el objetivo, base legal,
anexos, se adicionan definiciones y se elimina la actividad 33
y se modifica la redaccion de otras actividades, a fin de lograr
un mejor entendimiento. Ilgualmente, se modifican los anexos
1, 4 y 5 para lograr mejores resultados.

7.0

R. R. 002 DE
ENERO 28 DE 2011

El procedimiento se adecué a lo establecido en
procedimiento para el control de documentos inte
Resolucién Reglamentaria No. 17 de abril 24 de
consiguiente cambia la caratula, el titulo del
cambia por Anexos, el numeral 6 cambia a
procedimiento, el numeral 7 corresponde a

Control de Cambios.

Se cambié el nombre de “Inform
de Evaluacion de Competenci
Se agreg6 la actividad” Si
los niveles profesional, técni
oficio dirigido a la Comision
solicitando  autorizagi6
nombramientos”
El formato de Ind

Servicio Civil
los respectivos
Trabajo sera enviado a
ubdireccién de Carrera

En la lista
item 9,10,

e documentos para vinculacion los
de la siguiente forma:

n de Antecedentes Judiciales (Policia Nacional)
parte del funcionario encargado de recibir documentos
me de Evaluacion 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
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8.0

R.R. 048 de

noviembre
2013

El procedimiento se ajusta en los siguientes temas:

Del numeral 6, -Descripcion del Procedimiento, se modifica la
redaccién de las actividades 2, 3, 4, 40, 41, 43, 44, 45,46 y
47; en unos casos quitando palabras y en otros adicionando
frases; asi mismo, se da orden a la redaccion, para que sea
comprensible y acorde con lo realizado actualmente.

En la actividad 5, en la columna de Punto de control
/Observaciones, se adiciona: “Si el candidato es de los
niveles directivo o asesor”

se establezcan necesidades” y “Esta activi
profesional en psicologia que realizg
Evaluacion de Competencias”. En la
columna, se adiciona: “Se activa
evaluacion de competencias” y se
actividad 12.

7 de

Punto de Control /Ob i diciona: “Se omite el
memorando

ona: y/o correo electrénico.

ajusta redaccion, se adiciona el
ectronico, y en la columna de Punto de
vaciones, se ajusta redaccion y el plazo para

a actividad 42, incluyendo el texto de la columna
unto de Control /observacion.

actividades de la 43 a la 46 se modifican en su totalidad,
cluyendo registros y texto en la columna de Punto de
Control /Observaciones.
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En el anexo 1, se adiciond el numeral 25 “Oficio de
aceptacion del cargo”, y se modificé el anexo —Induccion al
Puesto de trabajo.

Se adiciond el anexo No.2 -Formato de verificacion de
requisitos de acuerdo al manual especifico de funciones,
requisitos y competencias laborales de la contraloria de
Bogota, D.C., Esto requiri6 renombrar el nidmero de los
demas anexos. Igualmente se elimina de la Hoja de ruta la
participacion de las Subdirecciones de Capacitacion y
Bienestar.

9.0

R.R.029 de octubre
22 de 2014




