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1. OBJETIVO:

Establecer y definir los pasos necesarios para efectuar las reubicaciones o traslados de los
funcionarios de la entidad entre las diferentes dependencias, de acuerdo con las necesidades
del servicio y en cumplimiento de la misién institucional.

2. ALCANCE:

El procedimiento se origina cuando el Contralor de Bogota D.C., ord
funcionario, a la planta del Despacho o a la planta de la Auditoria, Fis€a

con el envio de la informacion de la reubicacion o traslado a [ ion de Tecnologias de la
Informacion y las comunicaciones.

3. BASE LEGAL

Ver normograma

4. DEFINICIONES:

Es ocumento con el cual un funcionario
de trabajo, al superior inmediato 0 a quien
servicio, reubicacién, traslado, encargo o

ACTA DE ENTREGA PUESTO DE
deja constancia de la entrega for
éste designe; en caso de retiro
comision.

La entrega del puesto
laborando el funciopario
establecido en

7

Gestion de la @

realiza en la dependencia en donde se encontraba
rasladado, utilizando el formato para elaborar actas,
el Control de Documentos Internos del Sistema de
de Orientacion Institucional. El acta debe ser suscrita por
ar constancia de la entrega de:

J tal. En el acta se dejard constancia de la entrega de los
0 en medio impreso como magnético, asi como el estado de las
adas a través del Sistema de Gestion de Procesos -SIGESPRO.

elementos devolutivos a cargo, y para ello se usaran 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.
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Es responsabilidad del directivo del area al cual pertenecia el funcionario de exigir la entrega
del puesto de trabajo y del funcionario reubicado o trasladado de allegar la copia del acta a la
Subdireccion de Gestion de Talento Humano, a fin de que repose en su hoja de vida.

COMISION DE FUNCIONARIOS DE LA PLANTA DEL DESPACHO DEL CONTRALOR: Es
el evento que se da cuando un funcionario de libre nombramiento y remocion asignado a la
planta del Despacho del Contralor de Bogota D.C., se ubica, por necesidad ervicio, en
otra dependencia.

COMPETENCIAS: Hacen referencia a la capacidad de una persona f ar en

diferentes contextos, con base en criterios de calidad y resulta espe sector
publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad sta dete por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes s que debe poseer y

demostrar el empleado publico.

INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS:
elementos que tiene el servidor publico bajo su“@i esponsabilidad, que una vez
comunicado su reubicacién de la dependencia, debe e i
a otro funcionario o mediante su devolucion al almacén.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Hace relacion ocumentos en medio impreso o
s labores, los cuales pueden estar
en proceso de analisis, pendiente ctuaciones ya finalizadas, y que aun
reposan en su poder.

REUBICACION: Implic
funcionario por su perfi
cumplimiento de la mi

TRASLADO: E on definitiva de los empleos publicos, de acuerdo con el
Decreto 1950 produce cuando se provee un cargo en vacancia definitiva con un
empleado en s pbservando que el empleo a proveer tenga funciones afines al
que dese ! 2 categoria y para el cual se exijan requisitos minimos similares.
Los t se dentro de la mima entidad o de un organismo a otro y se deben

No se establecen
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | OBSERVACIONES
El Contralor ordena se
comisione a un funcionario
a la planta de su Despacho
CONTRALOR DE |& una dependencia o a la
BOGOTA D.C planta de la Auditoria
CONTRALOR | Fiscal.
[/)AIE)E(E:__II_AC\)RR El Contralor o el Director de
SUBDIRECTdR Talento Humano ordenan La citud de
1 JEEE OFICINA, la reubicacibn de un reubicacion puede ser
PROFESIONAL funcionario de la plant rbal o escrita.
TECNICO,  |9lobal
ASITENCIAL. £l directivo
AUDITOR FISCAL | eubicacion
funcionario, o
solicita
Director
Se elabora comisién
en el caso de que el
funcionario
pertenezca a la
o Planta del Despacho.
la_viabilidad de P
: 0 trasladar  al Se debe verificar que
uncionario con base en los las competencias de
DIR riterios de planificacion del estudio y experiencia
2 recurso  humano, perfil que posee el
profes_ional, y las funcionario se
@) necesidades de €so0s encuentren en la
perfiles por dependencia, dependencia  donde
determinando asi su se va a reubicar o
ubicacion. traslado. Segin lo
. establece el Manual
-Ordena a un profesional de Funciones v
de Ia_, Direccién la Competencias
elaboracion del Laborales
memaorando de reubicacidn




O

PROCEDIMIENTO PARA LA REUBICACION
DE FUNCIONARIOS DE LA PLANTA
GLOBAL Y COMISIONES DE LOS DE LA

PLANTA DEL DESPACHO DEL
CONTRALOR Y DE LA AUDITORIA FISCAL ,

Péagina: 5 de 14

Cédigo documento:06003

Cddigo formato: 01002002

CQTML%A DENTRO DE LAS DIFERENTES
PEBOGOTA D.C. DEPENDENCIAS DE LA CONTRALORIA DE | Version: 6.0
BOGOTA D.C.

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | OBSERVACIONES
Proyecta el memorando de El Formato “Entrega
comision, reubicacion o de Documentos”, esta
traslado, para la firma del establecido en el
Contralor o Director, en el Procedimiento de
cual ademas se le indica Retirg_del Servicio.
que :

Cuenta con dos (2) dias
PROFESIONAL |para presentarse ante el
3 DIRECCION DE |jefe de la dependencia a la
TALENTO cual fue reubicado o
HUMANO traslado.
Que cuenta con
mismo término
entregar en la Subdirecci
de Gestion
Humano
“‘Entrega de Dot
con la copiamédel
PUNTO DE
CONTROL
DIRECTOR
A TECNICO DE Los memorandos de

TALENTO
HUMANO

comisién, reubicacién
o traslado deben ser
firmados Unicamente
por el Contralor.

memorando de
reubicacion o

segun
corresponda y lo devuelve
para que continte el

tramite.
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Comunica al funcionario la
novedad de comision,
reubicacion o traslado,
SECRETARIA quien recibg el original y
DIRECCION DE firma las copias.
6 TALENTO . Memorando
HUMANO Informa al Director de
Talento Humano en caso
de que el funcionario no se
presente a notificarse de la
reubicacion en un término
de dos (2) dias hébiles.
ASESOR, Cuenta con dos (2)
PROFESIONAL, . dias para presentarse
TECNICO, Realiza la entrega d ante el jefe inmediato
ASISTENCIAL puesto de trab

Entrega
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | OBSERVACIONES
Recibe copia del La evaluacion del
memorando de reubicacion desempefio se realiza
o traslado del funcionario y si el funcionario
asigna a un funcionario reubicado o
para que le reciba el puesto trasladado es de
de trabajo al funcionario
reubicado o trasladado.

CONTRALOR, Realiza la evaluacion del
CONTRALOR desempefio al funcionario
AUXILIAR, seguln el tiempo
DIRECTOR, transcurrido del periodo a

8 SUBDIRECTOR, |evaluar, comunica I

GERENTE, JEFE |evaluacién, entrega c
DE OFICINA, de de Ila misma |
funcionario

Remite,

hoja de ruta

El formato “Hoja de

los soportes de Ruta” se encuentra
en el Procedimiento
DSIIE de Vinculacién de
9 nvia a la Subdireccién de | Hoja de Ruta | Funcionarios.
TA i’
estion de Talento
Humano la hoja de ruta y
soportes, para que siga el
tramite.
SUBDIRECTOR | (0P 1022 de Ta novedad
GESTION DE ;
10 y la pasa al profesional
TALENTO encargado de hojas de ruta
HUMANO g 0]
para que la dé a conocer.
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | OBSERVACIONES
Cada funcionario
registra en la hoja de
ruta:

Recibe y asigna a la hoja -Firma  de  quien
de ruta un ndmero recibe
consecutivo y la pasa a los
PROFESIONAL |funcionarios de noémina,
SUBDIRECCION |seguridad social,
11 DE responsable del
GESTION DE seguimiento de Induccién,
TALENTO cesantias, control horario, El proceso de dar a
HUMANO vacaciones, bases de conocer la novedad a
datos, prima técnica dos los
certificaciones. INtervinientes, no
debe superar los 15
dias, salvo cuando se
trate de un retiro del
servicio.
ut Punto de control.
Verifica que todos los
tos y fgncionarios .hayan
B mision, firmado la hOJa_de
PROFESIONAL# reubicacid aslado, al re‘ft‘z‘onggﬁignigagtg?;
SUBDIRECCIO f i0 encargado del novedad
12 GESTION DE ojas de \vida, '
TAL a la hoja de ruta
H @ tancia de recibido.
Archiva la hoja de ruta
segun identificacién de la
tabla de retencion
documental.
CO,
ILIAR
ADMINISTRATIVO |Archiva copia de los

13

SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

soportes en la hoja de vida
del funcionario.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | OBSERVACIONES
Recibe del funcionario
comisionado o reubicado el El formato “Entrega
formato “Entrega de de documentos” se
Documentos” diligenciado, encuentra en el
SECRETARIA |y el acta de entrega del Proc iento de
SUBDIRECCION |puesto de trabajo.
14 GESTION DE
TALENTO Revisa que el acta esté
HUMANO firmada por quien entrega y
quien recibe, y pasa los
documentos al Subdirector
de Gestibn de Talento
Humano
-Recibe el acta y el for
SUBDIRECTOR | e 1% 10 ima. o
15 GESTION DE constancia ’de recibido y
TALENTO
HUMANO pasa los docO
encargado g
TECNICO,
AUXILIAR
ADMINISTRATIV
16 | SUBDIRECCIO
GESTION DE

royecta el memorando
emisorio del “Formato de
Induccion” al puesto de
trabajo, ala dependencia a
donde se comisiono,
reubic6 o traslad6 el
funcionario.
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | OBSERVACIONES

. . El “F t
DIRECTOR -Firma y  remite el Inducciézzmzlopuescig
TECNICO DE memorando con el de trabajo esta
TALENTO “Formato de Induccion” al ’en el
18 HUMANO O puesto de trabajo, al jefe de
SUBDIRECTOR |inmediato del funcionario de
DE CARRERA comisionado o reubicado a la
ADMINISTRATIVA de
formato

Realiza la induccion al
puesto de trabajo dentro de
los términos indicados en el
“Formato de Induccién”.
delega a un funcio
experto para que la reali

se debe hacer dentro
de los términos
tablecidos para tal

fi

En la induccion al

CONTRALOR |Devuelve con puesto de trabajo se

AUXILIAR, |a la Direccion ato de |€valuaran las
19 DIRECTOR,  |Humano duccion al |competencias de
SUBDIRECTOR, , puesto de | formacion,
JEFE OFICINA, trabajo | €Xperiencia y
GERENTE educacion,
igualmente las
habilidades.

dependencia
la induccion y al

comisionado,
o traslado.

En caso de requerirse
fortalecimiento se
dejara consignado en
el respectivo formato
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | OBSERVACIONES
Punto de control
Vigilar el
Recibe el formato de cumplimiento  de  la
DIRECTOR induccién al puesto y realizacion de la
TECNICO DE solicita al profesional de la !
TALENTO Direccion o] de la
Subdireccién de Carrera
20 SLI;'IBLJS/IIQECC:)TCC))R Administrativa verificar si el
DE CARRERA jefe  inmediato  solicitd

ADMINISTRATIVA

fortalecimiento de alguna
competencia por medio de
capacitacion no formal.

21

PROFESIONA
DIRECCION D
TALENTO
HUMA
CA
ADMI

verificar si el j
de la depend

- 7z
Q

El memorando

ido la Subdireccién

de Capacitacion

i do sobre esta
ecesidad.

Revisa el cumplimiento de
la actividad por parte de los
responsables y comunica al
Director de Talento
Humano en caso de no
haberse realizado.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | OBSERVACIONES
Remite memorando a la Se  activa el
Subdireccién de procedimiento de
Capacitacion evaluacién de
DIRECTOR competencias
22 TECNICO DE Requiere con memorando
TALENTO el envio del “Formato de
HUMANO Induccidn” a su Direccion,
cuando el respectivo
directivo no haya cumplido
con la remisién del mismo.
SUBDIRECTOR |Ordena archivar el
DE GESTION DE | “Formato de Induccién” en
23 TALENTO la hoja de Vvida
HUMANO funcionario.
TECNICO,
AUXILIAR : «
Archiva el “Formato de
24 ADMINIS TRATIVO Induccion” al esto de

Direccion
de la

las
ciones, via correo
nico, para actualizar
ubicacion de los
uncionarios en el
programa SIGESPRO vy
demés bases de datos que
lo requieran.

La informacion debe
ser enviada minimo
una (1) vez al mes.

DIREC
25 T
H
7. ANEXOS

No se establecen.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

No. 002 de enero
28 de 2011

No. DEL ACTO
) ADMINISTRATIV
VERSION O QUE LO NATURALEZA DEL CAMBIO
ADOPTAY
FECHA
Resolucion |5 P e e oo
Reglamentaria | . P . P o
internos del sistema de gestida, de
No. 014 de mediante Resolucion
marzo 11 de !
1.0 2003 noviembre 9 de 2005.
Se incluye el format
Resolumon_ El procedimient nombre, alcance,
Reglamentaria L
base legal, se eliminan los anexos.
20 No. 023 de Igualmente se s actividades los
noviembre 23 de | ‘9 y
2007
Resolucion 1, 2 y 3 donde béasicamente
30 Reglamentaria de firmar los memorandos de

edimiento para el control de documentos
Resolucion Reglamentaria No. 17 de abril 24
e 2013, por consiguiente cambia la caratula, el titulo
| numeral 5 cambia por Anexos, el numeral 6 cambia

Descripcion del procedimiento, el numeral 7
corresponde a los Anexos que contemple el
procedimiento y el numeral 8 corresponde a Control de
Cambios.

el prg

En la actividad No. 1 se incluyé el término “Subdirector”
y en la actividad se ajust6 adicionando “o el Director de
Talento Humano” y en la segunda parte se cambio el
término ordena por solicita.
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5.0

Resolucion
Reglamentaria
No. 048 de
noviembre 7 de

2013

En cada una de las partes del procedimiento, adicionar
las palabras “reubicacion” y “traslado” , por las
consideraciones anteriores.

En el numeral 4. Definiciones, se profundiza en las
definiciones de reubicacion y traslado.

En el numeral 6, en la actividad
punto de control/observaciones se
comisién en el caso de que
la Planta del Despacho.
competencias de estudi eriencia posee el
funcionario se encuentrén en ependencia donde se
va a reubicar. e el Manual de
Funciones y Co

olumna de punto de
a la segunda parte.

diaS habiles y se crean dos actividades
numeracién 7 y 8. Las demas se deben
En las Actividades 15, 16, 18 y 19, se
a0 omo responsable la Subdireccion de Carrera
dministrativa. Se ajusta redaccion de la actividad 17,
luyendo el texto de la columna de punto de
ntrol/observaciones e igualmente se ajusta redaccién
de actividad 18, 19 y 20. En la actividad 23 se adiciona:
via correo electronico.




