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DE FUNCIONARIOS DEL Cédigo documento:06002
) NIVEL DIRECTIVO ENTRE LAS —
CONTRALORIA DEPENDENCIAS DE LA Cadigo formato: 01002002
DE BOGOTA, D.C. CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. Versién: 5.0
1. OBJETIVO

Establecer los pasos necesarios para la reubicacion de funcionarios del nivel directivo,
dentro de las dependencias de la Contraloria de Bogota D.C., de acuerdo con las
necesidades del servicio, en cumplimiento de la misién institucional.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la solicitud verbal por parte del Contra
Director de Talento Humano de reubicacion de un directivo
formalizacién de la reubicacion del funcionario y el archivg
reubicacion en la Hoja de Vida.

3. BASE LEGAL
Ver Normograma.

4. DEFINICIONES:

COMPETENCIAS: Capacidad de una p sempeiar, en diferentes
contextos y con base en criterios de cadi perados en el sector publico,
las funciones inherentes a un empleo; ue esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidadles, valore§,actitudes y aptitudes que debe poseer
y demostrar el empleado publico.

REUBICACION: Implica
por su perfil pueda gener
de la mision institugi

unadependencia a otra, en la cual el funcionario
do a la entidad, en contribucién al cumplimiento

5. ANEXOS

No se @stablece
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
-Solicita al Director Técnico de
1 CONTRALOR DE | Talento Humano la reubicacion
BOGOTAD.C. de un funcionario del nivel
Directivo.
Solicita a un profesional de la
Direccién de Talento Humano
DIRECTOR Li?wq;ﬁ:nien:g derer\éléij?gitos deenI
2 TECNICO DE cuanto a la s competencias de
TALENTO estudios y experiencia para
HUMANO :
ejercer el empleo en la
dependencia a la cual se
realizard la reubicacién
Esta revision se
PROFESIONAL DE | Revisa el cumplimiento realiza con base en
3 DIRECCION competencias en cuanto a el Manual de
TALENTO requisitos  de i y Funciones y
HUMANO experiencia. Competencias
Laborales
Con base e Punto de control.
DIRECTOR
5 TECNICO DE Verifica el
TALENTO cumplimiento a los
HUMANO requisitos del
empleo.
PROFESIONAL DE documentos
DIRECCION
6 los presenta al
u revision.
los documentos
ectados y da visto bueno al
7 de resolucién de
8 Entrega al sefior Contralor para
su firma.
Firma la Resolucion de
9 CONTRALOR DE | reubicacién y devuelve para | Resolucién de
BOGOTA, D.C. continuar el tramite. reubicacion
D%”.T.ifgﬁso Recibe la Resoluci.én y la
10 HUMANO entrega al profesional de
Talento Humano
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
TECNICO, e Numera la Resolucion Libro de
SECRETARIAy/o | e Registra la Resolucién en el Resoluciones
11 AUXILIAR DE, I|brq _ de Resoluciones Ordinarias.
DIRECCION DE Ordinarias.
TALENTO e Saca fotocopias de la
HUMANO Resolucién.
Elabora memorando para firma
del Director, con el cual se
comunica al funcionario la
PR?EESIIC?SIAL’ reubicaciébn y se le solicita
’ entregar:
SECRETARIA y/o de
12 'I'[\)Lfég‘é%TODNE e Evaluacion del Desempefio Gestion del Talento
TALENTO del personal a cargo. mano, dentro ,de
HUMANO e Copia del Acta de entrega ) _tres (3) dias
puesto de trab siguientes a la
debidamente firmada por la comunicacion de la
partes intervinientes. reubicacion
DIRECTOR DE | Firma de | 4o do
13 TALENTO comunicacion de la Re unicacion
HUMANO de reubicacio
Posesiona
14 CONTRALOR DE | directivo Acta de
BOGOTA. posesién
PROFESIO memorando de
TECNIG del funcionario, le
opia de la resolucion,
15 da el original en la carpeta de
Jluciones en el orden
onoldgico numerico
ascendente para su custodia y
procede a elaborar hoja de ruta.
Recibe copia del memorando de Para la entrega del
C ALOR reubicacion y solicita elaborar el Informe dg gestion
CONTR ALOR, Acta c_ie Entrega de Puesto de se activa el
AUXILIAR Trabajo. procedlmlento
16 DIRECTOI1Q respectivo del
Firma el Acta de Entrega de Proceso de

SUBDIRECTOR
JEFE DE OFICINA

Puesto de Trabajo en la cual
debe constar que:

Direccionamiento
Estratégico.
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
e Entrega los elementos Para inventario de
devolutivos que tuviere a su elementos
cargo. devolutivos y de
documentos se
e Entrega el Inventario activan los
documental (tanto de i
documentos impresos como
en medio magnético)
¢ Informa sobre el estado de los
trabajos en proceso vy
pendientes.
Punto de Control.
e Estado de los documentos »
asignados por medio d ifica que en el
Sistema de Gestion Acta quede la
Procesos - SIGESPRO constancia de cada
pendientes de tramite, y la uno de los puntos
reubicacién de ellos a quien le solicitados.
haya ordenado el i
En caso de que el
e Informe d funcionario
trasladado no
cumpla con la
entrega formal del
puesto de trabajo,
el directivo
correspondiente
tomara las acciones
que considere
pertinentes.
la hoja de ruta,
las copias de la
olucién de reubicaciéon con
17 0s soportes y la pasa a la | Hoja de Ruta.
Subdireccién de Gestion del
Talento Humano.
Revisa los documentos y pasa al
DE GESTION DE prqfesional encargado de ,Ias
18 TALENTO hojas de ruta para que dé a
conocer la novedad a todos los
HUMANO ; : -
equipos de la Subdireccion.
PROFESIONAL Recibe y asigna en la hoja de Cada equipo ylo
19 SUBDIRECCION ruta un nidmero consecutivo en

DE

constancia de recibido y pasa

dependencia
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
GESTION DEL los documentos a los registra en la hoja de
TALENTO funcionarios de N6mina, ruta:
HUMANO Seguridad Social, Cesantias,
Control Horario, Vacaciones, -Firma de quien
Bases de Datos, Prima Técnica, recibe.
Certificaciones y demas
dependencias pertinentes, y ibo y
pasa al Subdirector de Gestién e entrega los
del Talento Humano. pcumentos
Recibe del funcionario
TECNICO, reubicado el formato “Entrega de El Formato  —
SECRETARIA y/o ,, . .
documentos”  diligenciado 'y ntrega de
AUXILIAR . A » .
DE revisa que en el acta est umentos”, esta
20 SUBDIRECCION cor_1t¢mplada la informac establecido en el
< solicitada y que anexe Anexo 1, del
DE GESTION DE .
documentos que debe entregar Procedimiento  de
TALENTO ; o : -
y pasa al Subdirector de Gestion Retiro del Servicio.
HUMANO
del Talento Humano*
de ruta y p
SUBDIRECTOR | €ncargado g
21 DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

22

de ruta con los
isa que todos los
ayan firmado para
ntizar el conocimiento de la
dad.

asa los documentos soportes
de la reubicacién al funcionario
encargado del Archivo Hojas de
Vida, quien firma la Hoja de Ruta
en constancia de recibido.

Archiva la Hoja de Ruta en la
carpeta identificada, segun tabla
de retencion documental.

23

TECNICO,
SECRETARIA y/o
AUXILIAR DE ,

Archiva copia de la Resolucion y
de los soportes en la Hoja de
Vida del funcionario reubicado
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO
El formato de
DIRECTOR DE : p“esz‘?
TALENTO Remite con memorando el es;
24 HUMANO O formato de induccion al puesto de
SUBDIRECTOR de trabajo, al jefe inmediato del de
DE CARRERA nuevo funcionario. la
ADMINISTRATIVA de
Bogot4, D.C.
Realiza la induccion al puesto de
trabajo dentro de los término
indicados en el formato
induccion.
Devuelve con memagrando a la El envio del formato
Direccion de Talent de | se debe hacer
o5 DIRECTOR, a al | dentro de los quince
SUBDIRECTOR Administrativa de | (15) dias siguientes
inducciéon a a la realizaciéon de
debidamente la induccién.
cion de Gestion de Punto de control
nto Humano.
26 profesional de la Vlgllar_ . el
Direccion o en su defecto al curn_phml,ento de la
) . . . realizacion de la
funcionario de la Subdireccion . .
induccion.

verificar que las dependencias
remitan con oportunidad el
formato de induccién.

27

DIRECCION
TALENTO
HUMANO O DE LA
SUBDIRECCION
DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

Revisa el cumplimiento de la
actividad por parte de los
responsables y comunica al
Director de Talento Humano.
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Requiere con memorando al Cuando se reciba el
DIRECTOR DE responsable de la induccién formato de
28 TALENTO para que envie el formato a la induccion se ejecuta
HUMANO Direccién de Talento Humano, la primera parte de
una vez vencido el término. la actividad No. 26
SUBDIRECTOR Ordena archivar el formato de
29 DE GESTION induccién en la Hoja de Vida del
HUMANA funcionario.
TECNICO,
SECRETARIA y/o
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO | Archiva el formato de induccion
30 DE al puesto de trabajo en la Hoja
SUBDIRECCION de Vida.
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO
7. ANEXOS

No se establecen
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8. CONTROL DE CAMBIOSDE CAMBIOS

NUMERO DEL
ACTO
VERSION | ADMINISTRATIVO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
QUE LO ADOPTA
Y FECHA
Resolucién El procedimiento se adecua a los cambios determinados en el
Reglamentaria No. | procedimiento para el control de documentos internos del sistema
10 014 de Marzo 11 de gestion de la calidad, adoptado mediag i
' de 2003. Reglamentaria No. 042 de Noviembre 9 de 200
En el nombre del procedimiento se elimina la |
Se modifica el objetivo asi: “Establece
el traslado de funcionarios del
dependencias de la Contraloria
las necesidades del servici
institucional”.
El alcance asi: “El proc cia con la solicitud verbal por
parte del Contralor de Bo
traslado de un directivo y fina
del funcionari
Hoja de Vida.
Resolucién
Reglamentaria No.
2.0 023 de Noviembre

23 de 2007

006 y Manual de Funciones y Competencias
Bogota, D.C.

ndo de Comunicacion.
jJa de Ruta.
Formato de Induccion al Puesto de Trabajo.

Las actividades y responsables del procedimiento se modifican,
de tal forma que se ajusten al Sistema de Gestion de Calidad
implementado en la Contraloria y a lo establecido en la
normatividad vigente.
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NUMERO DEL
ACTO
VERSION | ADMINISTRATIVO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
QUE LO ADOPTA
Y FECHA
El procedimiento se adecud conforme a lo establecido en el
procedimiento para el control de documentos internos -
Resolucién Reglamentaria No. 17 de abril 24 de 2013, por
consiguiente cambia la caratula, el titulo del numeral 5 cambia
por Anexos, el numeral 6 cambia a Desefipeion del
Resolucién procedimiento, el numeral 7 corresponde a X
3.0 Reglamentaria No. | contemple el procedimiento y el numeral 8 corres
' 004 de enero 29 de | de Cambios.
2010
Igualmente, en la actividad 17 en
control/observaciones se cambi
Institucional por Direccionamien
recursos fisicos se elimina fifl@ncieros y diciona “...y de
gestion Documental”.
En cada una de las rocedimiento, donde se
encuentre la palabra i6 por reubicar y/o
reubicacién, salvo en el ambios de versiones
anteriores.
se elimina la de traslado y se
n. En el numeral 5, Anexos, se
se establecen”.
elimina la segunda parte de la actividad 7.
e elimina la primera parte de la actividad. Se
L ades 8, 9 y se renumeran las siguientes
Resolucién
4.0 Igeglamentarla tividades 10 y 12, en la columna de responsable, se
e noviembre [ ;
irector de Apoyo al Despacho por director de Talento
y en la actividad 12 se ajusta redaccion. En la actividad
e elimina: y devuelve para continuar tramite e
inmediatamente se abre otra actividad para el Contralor, dando
lugar a la posesién del funcionario reubicado, y en la actividad
16 se elimina la segunda parte, por no ser ejecutada en la
actualidad.
En la actividad 25, en responsables se adiciona: subdireccion de
Carrera Administrativa, en la actividad 26 se ajusta redaccion y
se elimina el término: Anexo 1. En la actividad 27 se adiciona en
responsables: subdireccién de Carrera Administrativa y se ajusta
redaccion.
5.0 R.R. 029 de

octubre 22 de
2014
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