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1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades necesarias para gestionar las Situaciones
Administrativas de Comisién de Servicios, de Estudios, para Desempernar Cargos
de Libre Nombramiento y Remocién o de Periodo, para atender invitaciones de
Gobiernos Extranjeros, Organismos Internacionales o Instituciones.. Privadas,
Encargo, Licencia Ordinaria 0 no Remunerada, Permiso de Estudic [
Permisos Sindicales y Sancion Disciplinaria, para garanti
cumplimiento de las mismas.

2. ALCANCE:

A continuacién se indica el alcance para cada si ion administrativa.

2.1. PARA OTORGAR COMISIONES. y 4

Inicia con la radicacion de la solicitud comisién da al Contralor y termina
cuando se archiva copia del memorando niey comisién, o de la resolucién
de comisién con sus soportes ja vida del comisionado, en caso de
concederla se expedira la resp iéVuando se trate de la Comision de

Servicios y/o Estudios, cuando se recibé y se archiva en la hoja de vida del
funcionario, el informe de la.comisié

2.2. MISION DE SERVICIO.

Inicia con la ra ando que expone las razones por las cuales no
se puede he sién de servicios y termina cuando se archiva en la
hoja de vida io, la resolucién de revocatoria debidamente comunicada

Y SuUS respective

2.3 VACANCIA TEMPORAL O DEFINITIVA.
Co do el nominador Solicita a la Direccion de Talento Humano, la
informac sobre las vacantes existentes y termina cuando se archiva copia de la

resolucién, debidamente comunicada, con los respectivos soportes en la hoja de
vida del funcionario encargado.
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2.4. PARA TRAMITAR LICENCIA NO REMUNERADA U ORDINARIA Y
LICENCIA REMUNERADA.

El procedimiento inicia con la radicacion de la solicitud de licencia remunerada, o no
remunerada dirigida al Contralor y termina cuando se archiva copia del memorando
que la niega o de la resolucién de licencia debidamente comunicada con sus
soportes en la hoja de vida del funcionario.

2.5. PARA TRAMITAR PERMISO DE ESTUDIO O DOCENCIA

Inicia cuando el funcionario radica la solicitud de permiso estl dictar
catedra y termina con el archivo de la copia del mem que lo iza o lo
niega, en la hoja de Vida del funcionario.

2.6. PERMISOS SINDICALES /
El procedimiento inicia cuando el representaMe ld organizacion sindical

radica la solicitud de permiso dirigida a la Direccion_T.éc de Talento Humano y
termina con el archivo del memoran ue lo nie de la resolucién que lo
concede, con sus respectivos soportes, € carpeta.de organizaciones sindicales.
En ambos casos la decision deb [ ente comunicada.

DESTITUCION DEL CAR SUSP ION EN EL EJERCICIO DE FUNCIONES

2.7. PARA DAR CUMPLIIEI’O A’UNA SANCION DISCIPLINARIA DE
Y/O DE MULTA:

Disciplinarios de la Contraloria de Bogota, D.C.,
ca la solicitud de suspensién, multa o destitucion

Inicia cuando la Ofici
6 entidad exter

de un funcio ctor Técnico de Talento Humano y termina cuando
se archiva esolucion, debidamente notificada, con sus respectivos
soportes.

DEFINICIONES:

SITUACION ADMINISTRATIVA: Es la circunstancia en la que se encuentra un
empleado publico respecto del servicio, por acontecimientos legalmente previstos y
que producen efectos salariales, prestacionales y administrativos.

COMISION: Es el ejercicio temporal de las funciones propias de un cargo en
lugares diferentes a la sede habitual del trabajo, en el que se atienden



Pagina: Pagina 4 de 37

@ PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR |——
\_/)) SITUACIONES ADMINISTRATIVAS | Codigo documento:06016

CONTRALORIA | EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA, Cédigo formato: 01002002

DE BOGOTA. D.C. D.C. Version: 4.0

transitoriamente y, por mandato de autoridad competente, actividades oficiales
distintas a las inherentes al empleo del que se es titular.

COMISION DE SERVICIO: Hace relacion al ejercicio de las funciones propias del
empleo en un lugar diferente a la sede de su cargo, cumpliendo misiones
especiales conferidas por los superiores, asistiendo a reuniones, conferencias o
seminarios o realizando visitas de observacién que interesen a la administracion y

COMISION DE ESTUDIO: Consiste en recibir dentro o fuer
adiestramiento o perfeccionamiento en el ejercicio de |

donde se halle vinculado el empleado.

COMISIQN PARA DESEMPENAR UN CARG E LIBRE N RAMIENTO Y
REMOCION O DE PERIODO: Es el ejercicio t or las funciones de un cargo
de libre nombramiento y remocién por parte de nciondfio inscrito en carrera
administrativa. o

COMISION PARA ATENDER INVITAC%D%)BIERNOS EXTRANJEROS,
DE ORGANISMOS INTERNAC TITUCIONES PRIVADAS: Es
la atencion temporal, por p de un funcionario, a las invitaciones de los
organismos internacionales, g jeros o instituciones privadas, previo el

Se entiende como toda violacion a las prohibiciones y al
incompatibilidades, al correcto ejercicio de la profesion o

2 referencia a la separacién del trabajo por parte del funcionario en
2, por solicitud propia, por enfermedad, por maternidad o cuando es

PERMISO: Es el tiempo que se le concede al funcionario para ausentarse de su
puesto de trabajo, sin dejar de percibir su remuneracién, siempre y cuando cumpla
con los requisitos exigidos por la ley para cada caso.



Pagina: Pagina 5 de 37

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS | Codigo documento:06016

CONTRALORIA | ENLA CONTRA'BOC?"A DE BOGOTA, | Codigo formato: 01002002

DE BOGOTA. D.C. Version: 4.0

A\ PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR
O

PERMISO SINDICAL: Es el tiempo que se le concede a un funcionario que
pertenece a una organizacion sindical, para atender las responsabilidades que se
desprenden del derecho fundamental de asociacion y libertad sindical.

VACACIONES: Es el periodo de descanso que se reconoce anualmente al
funcionario, que busca la reparacion fisiolégica y biolégica del organismo fatigado
por el trabajo que desempena. (Para el tréamite, ver procedimiento de Prestaci Sociales)

5. ANEXOS
Anexo No. 1: Resolucién de reconocimiento de vacaciones. Formato Cadigo:
6007001.

Anexo No. 2: Resolucion interrupcion de vacaWato Caodigo: 6007002.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
6.1. PARA OTORGAR COMISIONES.
PUNTOS DE
N2 RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
CONTRALOR,
CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR Radica la  solicitud de
ADMINISTRATIVO, |Comision de:
DIRECTOR e Servicios.
TECNICO, e Estudios.
JEFE DE OFICINA, |e Para desempefar un cargo
SUBDIRECTOR, de libre nombramlento y estara comisionado.
GERENTE, remocion, adjuntando o
] JEFE OFICINA acto  administrativo Coé:nisigr?“CItUd de
para
ASESORA, nombramiento en la e desemperiar un
ASESOR, externa. y 4 cargo de libre
GERENTE, nombramiento y
PROFESIONAL Para atender gnvitacion de remocion solo
ESPECIALIZADO | Gobiernos tranjeros puede ’ ser
Y/O, Organism al?jsl presentada por un
UNIVERSITARIO, | Instituci funcionario de
TECNICO, adjuntando la invi on Carrera
SECRETARIO, . .
CONDUCTOR Administrativa.
AUXILIAR

a la Direccion de
umano la solicitud
robaciéon o no del
ontralor de Bogota

Solicita a la  Direccion
Administrativa y Financiera se
expida la disponibilidad
presupuestal y liquidacién de
los vidticos respectivos y la
remita a la Direcciébn de
Talento Humano.

La solicitud de la
disponibilidad
presupuestal la
realiza la Direccién
de Apoyo al
Despacho y
Unicamente para las
comisiones de
servicio, cuando lo
amerite.

S

3 DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

Recibe la solicitud y la registra
en el aplicativo de
correspondencia y la pasa al
Director.

ECRETARIA
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Para invitaciones de
Gobiernos
extranjeros,
Recibe la solicitud y asigna a Organi
un profesional de la Direccién
DIRECTOR para revision de requisitos y
4 TECNICO DE realizacion del tramite.
TALENTO HUMANO
Entrega la solicitud a la
secretaria de la Direccion.
se dara aviso al
Concejo de Bogots,
Registra en el aplicativ ’
SECRETARIA correspondencia la asignaci
5 | DIRECCIONDE |9¢los documentos.
TALENTO HUMANO

Entrega los do ntos al
-Revisa requisitos, proyecta la
lu de ision y

ndo con
la Direccion de
al Despacho,
el proyecto de

n para la firma del
si es ésta es

-Prepara el Convenio de
Contraprestacién de Servicios
y solicita al funcionario Ila
constitucion de pdliza.
(Continua actividad 11).

Proyecta memorando dirigido
al funcionario sobre la decision
tomada, si la comision fue
negada.

Ver modelo
Convenio en anexo

Para comisién de
estudios:

-Se requiere que el
funcionario
constituya pdliza vy
firme un Convenio
de Contraprestacion
de Servicios con la
entidad, cuando la
comision sea de mas
de seis (6) meses.
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PUNTOS DE
N2 RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Punto de control.
DIRECTOR Revisa y firma el memorando
7 TECNICO DE que contiene la negativa y Memorando Revisa que la
TALENTO HUMANO | solicita su comunicacion. info ibn a enviar
TECNICO, Hace firmar la comunicacién de
SECRETARIA negacion al funcionario y
8 DIRECCION DE entrega copia a la Subdireccioén
TALENTO HUMANO |[de Gestion de  Talento
Humano, para archivo.
TECNICO /
OPERATIVO, ) )
AUXILIAR Archiva la copia el
9 SUBDIRECCION memorando en la hoja de ’
GESTION DE del funcionario.
TALENTO HUMANO @,
Punto de control
A Verifica que:
-El proyecto de
resolucién contenga
la informacién
-Revisa. y sto bueno al pertinente.
e resolucion, firma .
memorando remisorio vy gclntrefi)crjg\s/tea rc]:li%n g:
orden envio a la Direccion Servici Y
0 al Despacho. ervicios este
ajustado a las
\ -Revisa y da visto bueno al normas V'ge’.‘t?,ss
10 (cuando es comision

proyecto de Convenio de
Contraprestacién de Servicios
y verifica vigencia de la péliza
y devuelve al profesional
comisionado para seguir el
tramite.

de estudios)

-Existencia y
vigencia de la pdliza
para comision de
estudios.

-En la resolucion de

Comision de
Servicios, se haya
incluido la
Disponibilidad

Presupuestal
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

PROFESIONAL

Hace firmar por parte del
funcionario  solicitante el
convenio de contraprestacion
de servicios y junto con la

11

DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

resolucion tramita su envio al
Director de  Apoyo al
Despacho para firma del
Contralor.

12

DIRECTOR
TECNICO
DE APOYO AL
DESPACHO

Pasa al sefior Contralor el
proyecto de resolucion y
cuando aplique, el convenio
de contraprestaciéon

servicios y poliza, par
firma.

13

CONTRALOR DE
BOGOTA, D.C.

DIRECTOR
TECNICO

16

Valida con su firma
resolucibn que concede
comisiébn y ¢
firma el

contrapres

Servicios.

Poliza.

umano el original
la resoluciéon que
comision, para que
el tramite.

Recibe y numera la
resolucion, registra en el libro
de resoluciones, saca copias
y pasa al profesional de la
Direccion asignado para que
continte el tramité.

Libro de
Resoluciones
Ordinarias

PROFESIONAL DE
DIRECCION
TALENTO HUMANO

Elabora memorando dirigido
al funcionario comunicandole
la aprobacion de la Comision,

asi como el deber de entregar

el puesto de trabajo, segun lo
establecido en el
Procedimiento de Retiro del
servicio.

Para la comisiéon de
Servicios, en el
memorando se debe
comunicar sobre el
deber de presentar
un informe  al
término de la misma.
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PUNTOS DE
N2 RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
DIRECTOR Revisa y firma el memorando
17 TECNICO DE para el funcionario, solicitando | Memorando
TALENTO HUMANO | su comunicacion.
18 SECRETARIA constancia del Fecibido
DIREGCION DE entrega copia al funcionarig
TALENTO HUMANO | enirega copia al
asignado del tramite.
Recibe copia del memorando
PROFESIONAL DE |firmado por el comisionado
19 DIRECCION junto con los demas sopor
TALENTO HUMANO | la entrega a la secretari
Direccion.
-Elabora la hoja de ruta
anexa l’dos s de El formato de hoja de
resolucién con lo
los pas di ruta se encuentra
SECRETARIA | 3° ml’ establecido en el
20 DIRECCION DE Hoia de Ruta procedimiento de
TALENTO HUMANO . : J Vinculacién de
Funcionarios a la
Contraloria de
Bogota, D.C.
ja de ruta con los
y pasa al profesional
21 rgado de hojas de ruta
para que dé a conocer la
novedad.
Cada funcionario
Recibe y asigna en la hoja de :Z?eftra en la hoja de
ruta un ndmero consecutivo y )
la pasa a los funcionarios de: Firma  de uien
N6émina, Seguridad Social, recibe 9

22

UBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO HUMANO

responsable de seguimiento
de Induccion, cesantias,
control horario, vacaciones,
bases de datos, prima técnica,
carrera administrativa y
certificaciones.

-Fecha de recibo y
de entrega de los
documentos
generadores de la
novedad.
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PUNTOS DE
N¢ RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

-Recibe la hoja de ruta con los
soportes y revisa que todos la Punto de control.
hayan firmado.
PROFESIONAL
SUBDIRECCION -Pasa los documentos
GESTION DE soportes al funcionario
TALENTO HUMANO | encargado del archivo hojas
de vida, quien firma la hoja de
ruta en constancia de
recibido.

TECNICO, AUXILIAR | Archiva copia de la resolucién
ADMINISTRATIVO |y los soportes en la hoja de
24 | SUBDIRECCION |vida  del funcionay
GESTION DE comisionado.
TALENTO HUMANO

23

CONTRALOR
AUXILIAR,

DIRECTOR, . . .
SUBDIRECTOR, Rinde informe ro de los El informe es

ocho (8) dias._sig es a | obligatorio para la
25 JEFEAgESO(;;CINA, terminm On Informe comision de
PROFESIONAL, | Servicios. v servicios.

TECNICO,
ASISTENCIAL

informe, lo registra en
plicativo de
encia y pasa al

SECRETARIA
26

y lo remite al
profesional que adelantd el
tramite de la comision de
servicio, para el control del
cumplimiento.

Cuando el

Verifica conformidad y pasa a funcionario mcump]e

PROFESIONAL  |la Subdireccién de Gestion de con la_presentacion

28 DIRECCION DE | Talento Humano, para archivo del  informe  se
TALENTOHUMANO |en hoja de vida del proyecta memorando
funcionario. solicitando su

presentacién.
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PUNTOS DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES

TECNICO, AUXILIAR

Archiva el informe de Ila
ADMINISTRATIVO o L
SUBDIRECCION comision de servicios en la

29 GESTION DE hojal Qe \gda del funcionario
TALENTO HUMANQ | comisionado.
6.2. REVOCATORIA DE LA COMISION DE SERVICIO:

SECRETARIA Recibe la solicitud y la regist

2 DIRECCION DE en el aplicativo de
TALENTO HUMANO | correspondencia.

DIRECTOR a

3 TECNICO DE a s

TALENTO HUMANO, : . y

Envia memorando informando
FUNCIONARIO las razones por las cuales no
COMISIONADO se puede hacer efectivay
comision de servicio.

-Entrega los documentos al
funcionario asignado.

Elabora el Proyecto de
resolucién revocando la
comision de servicio y elabora
P ESIONAL memorando con destino a la
DIRECCION DE Direccibn de  Apoyo al
TALENTO HUMANO Despacho, remitiendo el
proyecto de resolucién para la
firma del Contralor.
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PUNTOS DE
N2 RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Revisa y da visto bueno al Punto de control
proyecto de resolucién de
DIRECTOR revocatoria y firma el Verifica  que el
6 TECNICO DE memorando remisorio al
TALENTO HUMANO | Director de Apoyo al
Despacho. 3
pertinente.
QI!EECN)?;)%R Pasa al sefior Contralor el
7 DE APOYO AL proyecto de resolucién de
DESPACHO revocatoria, para su firma.
Valida con su firma 3
resolucién de revocatoria cion de
8 CONTRALOR DE | comision de servicios catoria_de
BOGOTA, D.C. devuelve para que Comision
comunicada. 0
Remite a
DIRECTOR Talento
9 TECNICO firmad
DE APOYO AL
DESPACHO
Libro de
Resoluciones
Ordinarias
ar tramite.
Elabora memorando dirigido al
funcionario comunicéndole la
revocatoria de la Comision de
Servicio y pasa al Director para
firma.
DIRECTOR Revisa y firma el memorando
para el funcionario,
12 T AI:rEENQI"\Cl)I%%II\DlliNO comunicandole la revocatoria Memorando




PROFESIONAL DE

Recibe y asigna en la hoja de
ruta un nimero consecutivo y
la pasa a funcionarios de:
No6émina, Seguridad Social,
Responsable de seguimiento
de Induccidn, cesantias, control
horario, vacaciones, bases de
datos, prima técnica, carrera
administrativa y certificaciones.
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PUNTOS DE
N2 RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
TECNICO Hace firmar del comisionado el
SECRETAR’I A memorando, como constancia
13 DIRECCION DE del recibido y entrega copia al
TALENTO HUMANO funcionario  asignado  del
tramite.
PROFESIONAL Recibe copia del memorando y
14 DIRECCION DE junto con la resolucién y los
TALENTO HUMANO | anexos pasa a la secretaria de
la Direccion.
-Recibe y elabora la hoja de
ruta y anexa una copia de la
resolucién de revocatoria co | formato de hoia de
los soportes y los pasa 2 se encu:entra
Subdireccion de Gestid establecido  en el
SECRETARIA Talento Humano. rocedimiento de
15 DIRECCION DE oja deﬁta E/inculaci()n de
TALENTO HUMANO | -Envia copia de la Resolucié Funci . |
de revocat uncionarios a la
Contraloria de
Bogota, D.C.
SUBDIRECTOR
16 TECNICO DE
GESTION TALE
HUMANO
Cada funcionario

registra en la hoja de
ruta:

-Firma de
recibe.

quien

-Fecha de recibo y
de entrega de los
documentos
generadores de la
novedad.

El proceso de dar a
conocer la novedad,
no debe superar los
15 dias.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
-Recibe la hoja de ruta con los Punto de control.
soportes y revisa que todos la
PROFESIONAL hayan firmado. Verifica que todos
< los funcionarios
18 Slé%gﬁgﬁ%g\l -Pasa los documentos soportes 3 irmado la
al funcionario encargado del )

TALENTO HUMANO | oo’ hojas de vida, quien

frma la hoja de ruta en
constancia de recibido.

TECNICO, AUXILIAR

ADMINISDTERATIVO Archiva la copia de Ila

19 SUBDIRECCION resolucién y los soportes ery

GESTION DE hoja de vida del funcionario
TALENTO HUMANO

63. ENCARGO o v

CONTRALOR DE | Talent 0,
BOGOTA D.C. infor vacantes

trega relacion

‘cargor(s) vacante(s)

s para encargo al

elacion de los perfiles
requeridos de acuerdo a las
necesidades presentadas por
los directores y la ubicacion de
las vacantes para encargo

Las actividades para
Revisa y autoriza al Director de realizar la respectiva
Talento Humano la realizacion revision de requisitos

s | coNTRALORDE e o8 encarass e scuerd s o polsitias o
BOGOTAD.C. b y dsp . yp

las que se requieren. variar en  cada

asignacion de

encargos
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Ordena al profesional la
DIRECTOR DE "y .
4, revision de los requisitos que

TALENTO HUMANO establece la norma
Entrega al Director de Talento
Humano el listado con los y
funcionarios inscritos en se
carrera  administrativa que

TITAT_%EJI'EI%%TJ?/ILA?\J% tienen cumplen con los el
requisitos establecidos en la la
norma y que tienen derecho a
ser encargados para su
revision /
Revisa el listado y entr al

6 DIRECTOR DE Contralor de Bogota, D.C
" | TALENTO HUMANO |la respectiva asignacion
encargo @
7 CONTRALOR DE

BOGOTA, D.C

Recib ordena realizar la
6n de encargo para

firma del Contralor

Elabora la resolucion de
encargo Yy entrega al Director
de Talento Humano para su
respectiva revision




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS
EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA,

D.C.

Pagina: Pagina 17 de 37

Cédigo documento:06016

Cédigo formato: 01002002

Versién: 4.0

10 DIRECTOR DE Er?c\:/iasrao laentrzezo.:lﬁ(:(i)%mtral%?
* | TALENTO HUMANO 90 y entrega
de Bogota para su firma
Firma la Resolucion de
11 CONTRALORDE |encargo y la devuelve al|Resolucionde
’ BOGOTA Director de Talento Humano | Encar
para seguir tramite.
Pasa al Profesional asigna/
DIRECTOR |0 2 T esoiucion paiague
12 TECNICO DE para &
TALENTO HUMANO proyecte e! ,acta de posesid
comunicacion del encargo a
funcionario solicifante.
PROFESIONAL
13 DIRECCION DE
TALENTO HUMAN

15

e y numera la resolucién
y la registra en el libro de
resoluciones, archiva el original
y saca copias de la resolucion
numerada y pasa al profesional
asignado de la Direccion de
Talento Humano.

ordinarias.

Libro de
resoluciones

DIRECTOR
TECNICO
DE TALENTO
HUMANO

Revisa el proyecto de acta de
posesion, firma el memorando
y ordena al profesional
asignado llamar al funcionario
para la posesion.

Memorando
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Cuando el encargo

CONTRALOR DE es en un cargo
BOGOTAD.C. directivo posesiona
. . . el Contralor.
17 DIRECTOR I?ose5|?2a al Pfuncprjarlo y écta dg
TECNICO firma el Acta de Posesion. osesion En los demas casos
DE TALENTO puede delegar al
HUMANO Di de Talento
PROFESIONAL Hace firmar el memorando del
18 DIRECCION DE funcionario  encargado, en
TALENTO HUMANO | constancia de recibido.
Elabora la Hoja de Ruta y jun
con dos i de la
Resolucion de , una El formato de hoja de
esion y ruta se encuentra
establecido en el
PROFESIONAL Hoja de Ruta pfocedlml,ento de
18 | DIRECCION DE Vinculacion de
TALENTO HUMANO Correo Funcionarios a la
Electrénico Contraloria de
Bogota, D.C.
ubdireccion Gestion Talento
Revisa y solicita al profesional
19 de la subdireccién comunicar la

novedad.
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Cada funcionario

Recibe y asigna en la hoja de
ruta un nimero consecutivo y

PROFESIONAL la pasa a los funcionarios de:
SUBDIRECCION N6émina, Seguridad Social,
20 GESTION DE Responsable de seguimiento
TALENTO HUMANO | de Induccién, cesantias, control
horario, vacaciones, bases de
datos, prima técnica vy
certificaciones.
-Recibe la hoja de ruta co
soportes y revisa que todos
PROFESIONAL hayan firmado.
o1 SUBDIRECCION -Pasa los docum S soportes
GESTION DE
TALENTO HUMANO

al funcionario en adoy
Archivo Vi
quien Je firma la Hoja d a

registra en la hoja de
ruta:

-Firma de
recibe.

quien

-Fecha _de recibo y

no debe superar los
5 dias, salvo

ando se ftrate de
un retiro del servicio.

Punto de control.

Verifica que los
funcionarios  hayan
firmado la hoja de
ruta para garantizar
el conocimiento de la
novedad.

22

DIRECTOR D

en co@ia de ?ido.

Administrativa, el
los funcionarios de

Memorando o
correo
electrénico

Archiva los documentos en la
hoja de vida del funcionario
encargado.
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6.4. PARA TRAMITAR LICENCIA NO REMUNERADA U ORDINARIA'Y
LICENCIA REMUNERADA:
PUNTOS DE

N2 | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /

OBSERVACIONES
CONTRALOR -Para la prorroga Qe
AUXILIAR
DIRECTOR, |Radica solicitud dirigida al sefior
SUBDIRECTOR | Contralor, de:

1 JEFE DE e Licencia Ordinaria 6 no cencia
OFICINA, Remunerada reun rada se
ASESOR, e Licencia Remunerada. debe anexar la

PROFESIONAL, - !

olicitud escrita de

TECNICO, LDEPORTES

ASISTENCIAL '
DIRECTOR Remite a la Direccién de Talen ’

> TECNICO Humano la solicitud firmada por el

DE APOYO AL |Contralor de ta D.C.
DESPACHO | concediendo o no la licenei I

SECRETARIA .

s | DIRECCION DE | Jegta inlw
TALENTO | 2@plcatvo clay
HUMANO pasa a dir
DIRECTOR olicitud y asigna a

4 TECNICO DE la Direccién para

2quisitos 'y realice
sa los documentos y:
royecta memorando dirigido al
funcionario sobre la decision
tomada, si la licencia es negada.

5

- Revisa requisitos y proyecta la
Resolucién de Licencia, para visto
bueno del Director de Talento
Humano, si es concedida. (Pasa a
Actividad 10)
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PUNTOS DE
N2 | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Punto de control.
TIEIC?I\I?I%-E)OSE Revisa y firma el memorando que
6 TALENTO contiene la negativa y solicita se | Memorando Revisa que la
HUMANO comunique. gormam(();aa enviar
TECNICO,
SECRETARIA, |Hace firmar la comunicacion de
7 DIRECCION negacién al funcionario y entrega
DE TALENTO |copia al Subdirector de Gestién de
HUMANO Talento Humano.
SUBDIRECTOR
TECNICO DE |Revisa informacion y pasa
8 GESTION funcionario encargado de archi
TALENTO en Hojas de Vida.
HUMANO
TECNICO,
AUXILIAR 3

ADMINISTRATI
9 VO  |Archiva la m ny
SUBDIRECCIO | en la hoja dg vida del 'név
N GESTION
DE TALENTO
HUMANO —

visto bueno a la Punto de control.
e concede la
ena su envio a la Revisa contenido de
poyo al Despacho. la Resolucion.

DIRECTOR

10 TECNICO DE

be los documentos y pasa al
pacho del Contralor, para

Valida con su firma la Resolucion | Resolucién de
que concede la Licencia (6 que |Licencia /
otorga prérroga) y devuelve | Resolucion que
documentos a la Direccién de |otorga prorroga
Apoyo al Despacho para que |de lalicencia.

continde el tramite.
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PUNTOS DE
Ne | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Qllgch;L%R Remite Resolucién firmada por el
13 DE APOYO AL sefior Contralor, a la Direccién
DESPACHO Técnica de Talento Humano.
SECRETARIA |Numera la resolucion, hace: el de
14 DIRECCION DE Rgsoluciones archiva el original Resoluciones
TALENTO ©s, 9iNa% | Ordinarias
HUMANO saca copias vy las pasa al
profesional.
PROFESIONAL Elabora para la firma del Director
DIRECCION DE Técnico de Talento Humano, el
15 TALENTO memorando dirigido al funcionario
HUMANO comunicando la aprobacién de y
licencia o su prérroga.
DIRECTOR . .
TECNICO Revisa, firma el me_mor.e,mdo
16 DE TALENTO ordena la  comunicacion  al|{ Memor
funcionario solicitante
HUMANO .
TECNICO | Hace firmar Ia
17 DIRECCION DE | aprobacion &
TALENTO copia al prof
HUMANO tramite.
PROFESIONAL
18 DIRECCION DE
TALENTO
HUMANO

20

pia del memorando
do y original de la Resolucion.

ora la Hoja de Ruta y junto con
s copias de la Resolucion y del
memorando notificado lo pasa al
Subdirector de Gestion de Talento
Humano.

El formato de hoja de
ruta se encuentra
establecido en el
procedimiento de
Vinculacién de
Funcionarios la
Contraloria de
Bogota, D.C.

Hoja de Ruta
a

SUBDIRECTOR
TECNICO DE
GESTION DE

TALENTO
HUMANO

Revisa los documentos y pasa al
profesional encargado de Hojas de
Ruta para que dé a conocer la
novedad.
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PUNTOS DE
N2 | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Cada funcionario
Recibe y asigna en la hoja de ruta registra en la hoja de
PROFESIONAL | un numero consecutivo y la pasa a ruta:
SUBDIRECCIO |los funcionarios de: No6mina,
1 N DE Seguridad Social, Responsable de -Firma de quien
GESTION DE | seguimiento de Induccidn,
TALENTO cesantias, control horario,

HUMANO vacaciones, bases de datos, prima
técnica y certificaciones.

-Recibe la hoja de ruta con los
soportes y revisa que todos la

PROFESIONAL ;
SUBDIRECCIO | M@yan firmado. Verifica que los
22 N DE ncionarios hayan
-Pasa los documentos sopotes .
GE_?\-[IEO’\TT%EL funcionario encargado de Ar ] ;nado rla h:)]itizd?
HUMANO Hojas de Vida, quien firma la Llja pa_a_gatad ?
de ruta en constancia de recibido. ’ el conocimiento de fa
novedad
TECNICO,
AUXILIAR
ADMINISTRATI
23 VO )
SUBDIRECCIO
N DE GESTION
DE TALENTO
HUMANO
6.5. O DE ESTUDIO O DOCENCIA:
oficio dirigido a la
Direccion de Talento Humano,
anexando el formato de “Solicitud Ver anexo 2

A, Permisos de Estudio o Docencia”
S con el visto bueno del Director o
PROFESIONAL, |Jefe de Oficina respectiva.
TECNICO,
ASISTENCIAL
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SECRETARIA Recibe y registra en el aplicativo
2 DIRECCION DE de correspondencia asa al
TALENTO Director P y P
HUMANO :
QI!EE(I\:JLOOR Recibe y asigna a profesional de
3 DE TALENTO la Direccion para que revise
HUMANO requisitos y realice tramite.
-Registra en el aplicativo de
SECRETARIA | correspondencia la asignacion y
4 DIRECCION DE |tramite de los documentos.
TALENTO
HUMANO -Entrega los documentos ’
funcionario asignado.
En el oficio se
Revisa doc indica el horario de
PROFESIONAL | memoran tr.epos'c"’” del
. ) iempo, el cual, en
5 SUBDIRECCION | permiso ninguno  de  los
GESTIONDE |para 9 )
. casos, podra ser
TALENTO '
HUMANO compensado en la
hora de almuerzo.
Punto de control
da visto bueno al Verifica que el
6 ) do que cqncede el memorando sefale
iso y lo pasa al Director para ol horario de
' reposicion y en el
tiempo permitido.
Firma fel mgmorando y solicita su Memorando
comunicacion.
HUMANO
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-Comunica y hace firmar el
memorando al funcionario
solicitante.
) -Entrega copia al Jefe inmediato
TECNICO del funcionario.
8 DIRECCION DE
TALENTO -Entrega copia firmada del
HUMANO memorando y formato con
soportes de solicitud a la
Subdireccién de Gestién de
Talento Humano para archivo en
hoja de vida.
TECNICO,
ASISTENTE Recibe copia del memoran;/
ADMINISTRATIV | -5¢ P
o or|g|n?l deil forrﬂato cclJn S
9 d R soportes y los archiva en a
SléBEgﬁgﬁ%cE)N de Vida del funcionario solicita
TALENTO
HUMANO | 4

 \¥V

6.6. PARA TRAMITAR PERIE)S SII\)CALES:

REPRESENTAN
especificando el
de las personas que
requieren el permiso,
finalidad y tiempo de
duracion.

del permiso.

Registra en el aplicativo de
correspondencia y la pasa al
Director.

I?I!EEIC\I;L%R Recibe la solicitud y asigna
3 DE TALENTO profesional responsable del

HUMANO tramite.

Las solicitudes
deben ser radicadas
con ocho (8) dias de
antelaciéon al inicio
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-Registra la asignacién en el
aplicativo de

SECRETARIA correspondencia.
4 DIRECCION DE

TALENTO HUMANO -Entregallos Fjocumentos al
funcionario asignado.

Estudia la solicitud y:

-Proyecta memorando con
negativa del permiso, dirigido
al representante legal del
sindicato.

-Proyecta oficio o}
memorando (teniendo e
cuenta si es una perso
PROFESIONAL, ajena a la entidad 0 si
5 DIRECCION funcionario) dirigido

TALENTO HUMANO | representante  legal d
sindicato y la Resolucién que

concede el per sindical,

ua Ige

relacion S
y lo sa al
io encargado del

de la

-El oficio o memorando y la
Resolucién que concede el

. Resoluciéon de | Punto de control
permisoc y pasa a la

: Permiso
6 2 Co (S:C?r?]rjrt]iaélaacién para su Sindical / | Revisa que la
Q HUMANO ' Memorando / informacion esté
Oficio correcta.

-El memorando de la
negativa y solicita la
secretaria  comunicar  al
representante  legal  del
sindicato.




-Recibe oficio 6 memorando
de la negativa, firmado por el
director y lo pasa al
responsable de distribuir la
correspondencia.
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-Recibe oficio 0 memorando,

numera la resolucién,

registra en el libro de

resoluciones ordinarias,

archiva el original y entrega

los demas documentos al|Libro de

DISRESC%EI(-gﬁIRISE funcionario de distribuir la | Resoluciones

TALENTO HUMANO correspondencia. Ordinarias

TECNICO,
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

-Entrega memorando u oficio
que niega el permiso sindic
al representante legal
sindicato respectivo qui
firma en constancia
recibido, y entrega copia
la Secretaria de:la Direccién
para archivo e carpeta

del sindicat
-Entrem u

concede ‘el permiso sindical

a las copias la
de la Direccién
ivo en la carpeta
ato.

al representante al del
sindic y anexa la
ol por cual se

El representante
legal de cada
Sindicato es el
responsable de
comunicar a sus
asociados la
aprobacion o no de

los permisos.

Archiva en el consecutivo de
cada sindicato solicitante,
copia de memorando u oficio
que niega el permiso 6 copia
del memorando u oficio con
la resolucién que concede el
permiso.
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6.7 PARA DAR CUMPLIMIENTO A UNA SANCION DISCIPLINARIA DE
DESTITUCION DEL CARGO, SUSPENSION EN EL EJERCICIO DE FUNCIONES Y/O
DE MULTA:
PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES |
Radica memorando dirigido al
Director de Talento Humano o
al senor Contralor anexando
copia auténtica de Ia
JEFE resolucién mediante la cual se
OFICINA DE ordena una sancion
ASUNTOS disciplinaria de:
DISCIPLINARIOS DE emoran Con el memorando
1 LA CONTRALORIA |-Suspension del funcionaMesolucién debe adjuntar la
DE BOGOTA D.C. |en el ejercicio de funcione Saneién onstancia de su
O isciplinaria. | ejecutoria.
ENTIDADES -Multa a un funcionario. &
EXTERNAS
COMPETENTES | -Suspension funcionario
en el ejercicio nciones y
Multa.
DIRECTOR entidad
> TECNICO n Técnica
DE APOYO A
DESPACHO
interna o
a y registra la
informaciéon en el aplicativo
respectivo y la pasa al
Director.
Recibe la solicitud y asigna un
Profesional para el trdmite.
Registra la asignacién de los
SECRETARIA documentos en el aplicativo
5 DIRECCION DE de correspondencia y los
TALENTO HUMANO | entrega al funcionario
asignado.




Juridica anexando pr
de resolucion y pasa p
aprobacion 'y firma de
Director Técniconde Talento
Humano.

~N/
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PUNTOS DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
ORSERVACIONES |
Estudia los documentos vy L UGIG
proyecta Resolucion de: resolucion - se
e Suspension del ejercicio de
funciones.
e Multa.
e Suspension del ejercicio de ‘ debe
PROFESIONAL funciones con Multa ¢ e A
DIRECCION DE |  Destitucién del cargo. sltar & nomina @
TALENTO HUMANO alario y demas
Proyecta memora olumentos
remisorio dirigido a la Ofi percibidos al

momento de la
sancion con multa y
se revisa hoja de
vida para verificar los
datos personales.

DIRECTOR

roy de resolucion

firma el Memorando
na su remision a la
Oficina Juridica.

Memorando

Punto de control.

Verifica que la
Resolucién contenga
la informacién
necesaria y acorde
con el tipo de
Sancion Disciplinaria
impuesta.

JEFE
OFICINA ASESORA
JURIDICA

Revisa y da visto bueno al
proyecto de Resolucion y lo
remite al Despacho del
Contralor de Bogot4 para su
firma.

Punto de control.

Verifica aspectos
juridicos y términos
legales.




13

funcionario asignado para que
surta la comunicacién.

Pagina: Pagina 30 de 37
@ PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR |- 0. 9
\_/)) SITUACIONES ADMINISTRATIVAS | Codigo documento:06016
DEBOGOTA. DC. b.C. Version: 4.0
PUNTOS DE
N2 RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
ORSFRVACIONES |
Resolucion
de:
-Suspension
en el ejercicio
de funciones.
Firma la resolucion y la -Sancién
devuelve a la Direccion de .
9 cgggg%ogz (l;j E Talento Humano para
o continuar el tramite.
Recibe y
SECRETARIA de
10 DIRECCION DE Resoluciones
TALENTO HUMANO Ordinarias.
Elabora “para=la firma del
Di Técnico de Talento
PROFESIONA
el memorando
1 TADLIS\IJE.I(_:CION D NO al funcionario,
para notificacion de
Firma el memorando de
citacion y lo pasa al Memorando

TECNICO
DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

Hace firmar la comunicacién de
citacion al funcionario y entrega
copia al profesional asignado
para el tramite.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
ORSFRVACIONES |

Surte la notificacién personal
y entrega al funcionario copia
del acto administrativo.

PROFESIONAL Entrega a la Secretaria de la
14 DIRECCION DE Direccion de Talento Humano
TALENTO HUMANO ’

el original de la resolucién con
la constancia de notificacién y
soportes.

Archiva el original de Ila

resolucion, y El formato de hoja de

ruta se encuentra
tablecido en el

SECRETARIA Elabora la hoja de ruta, orocedimiento de

a
15 DIRECCION DE una copia de la resolucién con de Ruta

TALENTO HUMANO |los soportes, y los  pas & |piceden - de
Subdirector de Gestion Contraloria de
Talento human‘ Bogot4, D.C

SUBDIRECTOR

a i
16 GESTION DE femonaM

TALENTO HUMANO Subdireccién darjnocer la

Cada funcionario
registra en la hoja de
ruta:

-Firma  de quien

recibe.
Recibe y asigna en la hoja de
ruta un nimero consecutivo y -Fecha de recibo y
la pasa a los funcionarios de: de entrega de los
N6émina, Seguridad Social, documentos
Responsable de seguimiento generadores de la
de Induccién, cesantias, novedad.
control horario, vacaciones,
bases de datos, prima técnica El proceso de dar a
y certificaciones. conocer la novedad,

no debe superar los
15 dias, salvo
cuando se trate de
un retiro del servicio.
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PUNTOS DE

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /

OBRSFRVACIONES |

-Recibe la hoja de ruta con los
soportes y revisa firmas.

-Pasa los documentos

sopotes al funcionario
PROFESIONAL X .
SUBDIRECCION encargado de Archivo Hojas

'® | GeSToNDE |k R wier fnale ol
TALENTO HUMANO .
recibido.

-Archiva la hoja de ruta segun
identificacién en la tabla de
retencién documental.

Punto de control.

TECNICO,

ASISTENTE , , 3
19 | ADMINISTRATIVO, |Archiva copia déila resolucion

SUBDIRECGION | Y, de los soportescen la Hoja
GESTIONDE |9 VICMR

TALENTO HUMANO v

o 4
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7. ANEXOS
ANEXO No. 1

RESOLUCION DE RECONOCIMIENTO DE VACACIONES

“Por la cual se concede vacaciones a (NOMBRE DEL FUNCIO

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO L ONTRALORIA DE
BOGOTA, D.C., en ejercicio de las atribuciones C(Mdas me

2012, Y, v
p 4

CONSIDERAN
<

Que el funcionario (a) (NOMB \Mentificada con la cédula de

P |

ciudadania N° (NUMERO), de (LUGAR D CION), ingreso a la Contraloria de
Bogota, D.C., el dia (NUMERQ) de (MES) de (ANO), posesionandose del cargo
(INDICAR). .

Que el 2 0 8 del Decreto 1045 de 1978, establece que los empleados publicos y
trabajadores oficiales tienen derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones por
cada ano de servicios.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Conceder quince (15) dias habiles de vacaciones a
(NOMBRE DEL FUNCIONARIO), identificado con cédula de ciudadania (NUMERO),
expedida en (LUGAR DE EXPEDICION), en el cargo de (INDICAR EL CARGO), ante
la (INDICAR LA DEPENDENCIA A LA CUAL PERTENECE EL FUN
el periodo de servicio comprendido entre el (DIA) de (MES) de
(MES) de (ANO), los cuales disfrutara a partir del (DIA) de (MES) a
de (ANO), debiendo reintegrarse a sus labores el (DIA) de (M

ARTICULO SEGUNDO.- La erogacién que cause |
presente Resolucidon, se hard con cargo a la disponi

del (DIA) de (MES) de (ANO). (/

ARTICULO TERCERO.- La presente Resolumon Vartlr de la fecha de su

expedicion. \

ESE Y CUMPLASE

Original
Copias:

Proyect6 y elaboro (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Revisaron: (NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS Y CARGO)



A PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR | Pégina: Pégina 35 de 37
@ SITUACIONES ADMINISTRATIVAS [ G4digo documento:06016
| ENLA CONTRALORIA DE BOGOTA, —
CONTRALORIA D.C. Cadigo formato: 06016002
- DEBOGOTA DC.. Version: 3.0
ANEXO No. 2

RESOLUCION INTERRUPCION DE VACACIONES

“Por la cual se interrumpen las vacaciones concedidas a (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)”
EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C., en
ejercicio de las atribuciones conferidas mediante Acuerdo 519 de diciembre 26 de 2012, v,

CONSIDERANDO:

(NUMERO), de (LUGAR DE EXPEDICION), ingresé a la Contralori bgota, D. el dia
(NUMERO) de (MES) de (ANO), posesionandose del cargo (INDICAR

Que mediante la Resoluciéon numero (NUMERQ) del (DIA) de (MES) de ), le fueron concedidos
quince (15) dias habiles de vacaciones a (NOMBRE DEL identificado (a) con la
cédula de ciudadania (NUMERO) expedida en (LUGAR), e R EL CARGO Y LA

(MES) de (ANO) al (DIA) de (MES) de (ANO), los cuales @i E IA) al (DIA) de (MES) de
(ANO), debiendo reintegrarse a sus labores el (DIA) de (ME

Que mediante oficio y/o memorando del (DIA) de (MES) de
COMPLETOQO), con el Vo.Bo. del sefior Contralor solicité por nec

las vacaciones. A
En mérito de lo expuesto, .

RESU VE:

, el jefe inmediato (NOMBRE
idades del servicio la interrupcién de

ARTI'C~ULO PRIMERO.-
de (ANO), las vacacione
ciudadania (NUMERO) e

I (NUMERO EN LETRAS) (NUMEROQO) de (MES)
UNCIONARIOQ), identificado (a) con la cédula de

GAR DE EXPEDICION), en el cargo de (INDICAR EL
\| eriodo de servicio comprendido entre el (DIA) de (MES) de
(ANO) al (DIA) de (MES edando pendiente por disfrutar (NUMERO DE DIAS EN

ARTICULO SEGU a presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Original: Oficina Asesora Juridica
Copia a: Direccién o Subdireccion
Funcionario
No6mina
Hoja de Vida

Proyect6 y elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Revisaron: (NOMBRE Y CARGO DE LOS FUNCIONARIQOS)
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA

Y FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1.0

Resolucién
Reglamentaria 018
de octubre 30 de
2008

Se requiere actualizar la normatividad aplicable, modificar las
actividades relacionadas con el manejo de hoja de ruta y un
término Para dar a conocer la novedad. Asi mismo, en razén a
gue se esta llevando la digitalizaciéon de cada hoja de vida de
los funcionarios de la entidad, se requiere modificar las
actividades que hacen referencia al registro en Kardex de
hojas de vida.

Adicionalmente, es necesario citar que para invitaciones de
Gobiernos  Extranjeros, Organismos Internacionales 6
instituciones privadas, las comisiones solo pueden ser
concedidas previa Autorizacién del Gobierno Nacional.

2.0

Resolucién
Reglamentaria
002 de enero 28
de 2011

Se adecua el procedimiento a los nuevos formatos
establecidos en la Resolucion Reglamentaria 017 de abril 24
de 2013.

Se adicionaron los significados de vacaciones y situaciones
administrativas por no encontrarse consignados en el anterior
normagrama.

Se adicioné el Gerente como funcionario responsable de
situaciones administrativas por haber sido creado este empleo
por el Acuerdo 519 de 2012 expedido por el Concejo de
Bogotéa, D.C.

Se adiciona la actividad de avisar al Concejo de Bogota
cuando el Contralor sale del pais en comisidén de servicio, por
tratarse de una actividad que se realiza en la practica pero no
estaba consignada. Asi mismo, la descripcion para encargos,
se adecué a la nueva normatividad vigente y segln la nueva
estructura de la entidad.
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El procedimiento se modifica en lo siguiente:

El nombre del numeral 6.3, solamente se deja como Encargo.
Se modifica la radicacién de las actividades 2, 4, 5, 6 y 8. En
esta Ultima se elimina la participacion de la Oficina Juridica.

En la actividad 5, se cambia la redaccion existente en la
columna de Puntos de Control/Observaciones.

R.R. 048 de En la actividad 8, en la columna de Puntos de
3.0 noviembre 7 de | Control/Observaciones, se adiciona el texto: Se realiza si las
2013 vacantes no estén reportadas para concurso.

En la actividad 15, en la columna de Puntos de
Control/Observaciones, se elimina el texto existente.
En la actividad 18, se adiciona el texto: Se actualiza el listado
de los funcionarios que fueron encargados y envia a la
Subdireccion Gestion Talento Humano y el la columna de
registro se adiciona: Correo Electrénico.

4.0 R.R. 029 de

octubre 22 de 2014

~\_J



