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FECHA: 28 DE ABRIL DE 2015

Aprobo elaboracion o modificacion Revision té
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Maria Teresa Velandia Fernandez Biviana Duq 0
Cargo:

Directora Técnica de Talento Humano

cion (E).
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1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades necesarias para gestionar las Situaciones
Administrativas de Comision de Servicios, de Estudios, para Desempeiiar Cargos de
Libre Nombramiento y Remocion o de Periodo, para atender invitaciones de
Gobiernos Extranjeros, Organismos Internacionales o Instituciones Privadas,
Encargo, Licencia Ordinaria o0 no Remunerada, Permiso de Estudio o Docencia,
Permisos Sindicales y Sancion Disciplinaria, para garantizar el contro plimiento
de las mismas.

2. ALCANCE:

A continuacioén se indica el alcance para cada situacion iStrativa.

2.1. PARA OTORGAR COMISIONES.

Inicia con la radicacion de la solicitud de co gida al Contralor y termina
cuando se archiva copia del memorando que nie omisj@l, o de la resolucion de
comision con sus soportes en la hoja de i , en caso de concederla
se expedira la respectiva resolucion. Cu Comision de Servicios y/o
Estudios, cuando se recibe y se archi
de la comision.

servicios y termina cuando se archiva en la hoja
n de revocatoria debidamente comunicada y sus

acantes existentes y termina cuando se archiva copia de la
amente comunicada, con los respectivos soportes en la hoja de vida

24. 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.
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2.5. PARA TRAMITAR PERMISO DE ESTUDIO O DOCENCIA

Inicia cuando el funcionario radica la solicitud de permiso para estudio o para dictar
catedra y termina con el archivo de la copia del memorando que lo autoriza o lo niega,
en la hoja de Vida del funcionario.

2.6. PERMISOS SINDICALES

con sus respectivos soportes, en la carpeta de organiz
casos la decision debe estar debidamente comunicada.

2.7. PARA DAR CUMPLIMIENTO A UNA SANCI E DESTITUCION
DEL CARGO, SUSPENSION EN EL EJER NCIONES Y/O DE MULTA:

Inicia cuando la Oficina de Asuntos Disciplinarios de loria de Bogota, D.C., 6
entidad externa competente, radica la s I6n, multa o destitucion de
un funcionario dirigida al Director Técnico umano y termina cuando se

3. BASE LEGAL:

CAMBIOS NORMATIVOS.

TIPO DE FEC
NORMA

DESCRIPCION

ual se reglamentan los decretos-leyes 2400 y 3074 de 1968 y

Decreto 1950 L e o
otras normas sobre administracion del personal civil

“Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion
de los empleos de los ministerios, departamentos administrativos,
superintendencias,  establecimientos  publicos y  unidades
administrativas especiales del orden nacional, se fijan las escalas de
remuneracion correspondientes a dichos empleos y se dictan otras
disposiciones”.

Decr

“Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion de las

Del_ 7 de normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y
Decreto 1045 junio de . e ; N

1978 trabajadores oficiales del sector nacional”.

Del 28 de
Decreto 1666 junio de | “por el cual se dictan disposiciones sobre comisiones en el exterior”.

1991
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“Por la cual se sefalan las normas, objetivos y criterios que debe
observar el Gobierno Nacional para la fijacion del Régimen Salarial y
Prestacional de los Empleados Publicos, de los miembros del

Reglamen

Del 18 de . P G
a Congreso Nacional y de la Fuerza Publica y para la fijaciéon de las
Ley 4 mayo deP . iales de los Trabaiad ficial di
1992 restaciones Sociales de os Trabajadores O iciales y se |E:tan otras
disposiciones, de conformidad con lo establecido en el articulo 150,
Numeral 19, Literales e) y f) de la Constitucion Politica”.
Del 3 de | “por la cual se reglamenta el servicio
Ley 48 marzo de | Movilizacion”
1993
Del 18 de "Por el cual se revisa la legislacion dep
Decreto 1228 ulio de de los organismos del sector asociadg,
1995 contenido de la Ley 181 de 1995
Resolucién « -
. - Por la cual se reglame sindicales de las
Reglamentaria 31 de julio . A~ -
NP 033 de 2001 organizaciones sindicale cuentran afiliados
servidores publicos de |
Por la cual se suspend el articulo primero de la
L Resolucién
Resolucion : Del .30 de Reglamentaria julio de 2001 “Por la cual se
Reglamentaria septiembre q . L
o e las organizaciones sindicales
N° 050 de 2003 " . P
liados servidores publicos de la
Resolucion . Del 31 de a la Resolucién Reglamentaria No. 033 del 31
Reglamentaria octubre de
No. 051 2001
Del 5 de pide el Codigo Disciplinario Unico.
Ley 734 febrero
2002
ual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
Ley 909 e . . S .
administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.”
Decreto

“Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el
Decreto-ley 1567 de 1998.".

“Por el cual se modifican las normas que regulan la administracién
del personal civil y se dictan otras disposiciones.”

Acuerdo 519

26 de
diciembre
de 2012

"Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de
la Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su estructura orgénica e
interna, se fijan las funciones de sus dependencias, se modifica su
planta de personal y se ajusta el sistema de nomenclatura y los
grados de la escala salarial, de la planta de personal y se dictan otras
disposiciones”.




@ PROCEDIMIENTO PARA Cddigo formato: PGD-01-002
\_./)) GESTIONAR SITUACIONES Cadigo documento: PGTH-016
CONTRALORIA ADMINISTRATIVAS EN LA Version 5.0

DE BOGOTA, D.C. CONTRALORIA DE BOGOTA,D.C. | Pagina 5 de 36

Adoptado por el Decreto Ley 2663 del 5 de agosto de 1950 "Sobre

Cddigo Del 8 de Cédigo Sustantivo del Trabajo", publicado en el Diario Oficial No

Sustantivo  del mavo de 27.407 del 9 de septiembre de 1950, en virtud del Estado de Sitio

Trabajo Y promulgado por el Decreto Extraordinario No 3518 de 1949. Articulos
1950 414 2 416

4. DEFINICIONES:

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

empleo del que se es titular.

COMISION DE SERVICIO: Hace relacion al ejerci
empleo en un lugar diferente a la sede de su ¢
conferidas por los superiores, asistiendo a re

COMISION DE ESTUDIO: Consiste ' o fuera del pais capacitacion,
! de las funciones propias del

COMISIC')'N PARA D N ARGO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION O DE PERIOD, | ejercicio temporal de las funciones de un cargo
de libre nombramiento ocign por parte de un funcionario inscrito en carrera

QA DER INVITACIONES DE GOBIERNOS EXTRANJEROS,
> ERNACIONALES O DE INSTITUCIONES PRIVADAS: Es la
pifparte de un funcionario, a las invitaciones de los organismos
obiérnos extranjeros o instituciones privadas, previo el cumplimiento
es legales vigentes.

s la designacion temporal de un empleado para asumir, total o
parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de
su titular, con o sin desvinculacién de las propias de su cargo, segun sea el caso.

FALTA DISCIPLINARIA: Se entiende como toda violacion a las prohibiciones y al
régimen de inhabilidades e incompatibilidades, al correcto ejercicio de la profesién o
al incumplimiento de las obligaciones impuestas.
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LICENCIA: Hace referencia a la separacion del trabajo por parte del funcionario en
forma transitoria, por solicitud propia, por enfermedad, por maternidad o cuando es
llamado a prestar servicio militar o de reservista.

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.

SITUACION ADMINISTRATIVA: Es la circunstancia dentra un
empleado publico respecto del servicio, por aconteci almente previstos y

VACACIONES: Es el periodo de descanso noce anualmente al
funcionario, que busca la reparacion fisiologica y biolQgi
el trabajo que desempefia. (Para el tramite;

5. ANEXOS

Ninguno
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
6.1. PARA OTORGAR COMISIONES.
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
CONTRALOR,
CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR Radica la  solicitud de
ADMINISTRATIVO, |Comision de:
DIRECTOR e Servicios.
TECNICO, e Estudios.
JEFE DE OFICINA, |e Para desempefiar un cargo
SUBDIRECTOR, de libre nombramiento vy
GERENTE, remocion, adjuntando el a  solicitud de
1 JEFE OFICINA acto  administrativo d ision para
ASESORA, nombramiento en la enti desemper
pefiar un
ASESOR, externa. cargo de libre
GERENTE, nombramiento y
PROFESIONAL Para atender invitacion de remocion solo
ESPECI;ALIZADO Gobiernos j puede ’ ser
Y/O, Organismos Inter
UNIVERSITARIO, Insg':ituciones fresgntaQa porun
- . uncionario de
TECNICO, adjuntan Carrera
SECRETARIO, Administrativa
CONDUCTOR '
AUXILIAR
cion de
um la solicitud La solicitud de la
obacién o no del disponibilidad
tralor de Bogota presupuestal la
realiza la Direccion
de Apoyo al
2 Solicita a la  Direccidon Despacho y
dministrativa y Financiera se Unicamente para las
expida la disponibilidad comisiones de
presupuestal y liquidacién de servicio, cuando lo
los viaticos respectivos y la amerite.
remita a la Direccion de
Talento Humano.
SECRETARIA Recibe I? solicitul_d y_Ia regist(;a
3 DIRECCION DE |€" € J ap 'Catl"’o c
TALENTO HUMANO |correspondencia y la pasa a
Director.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Para invitaciones de
Gobiernos
extranjeros,
Recibe la solicitud y asigna a Organismos
un profesional de la Direccién Internacionales
DIRECTOR para revision de requisitos y
4 TECNICO DE realizacion del tramite.
TALENTO HUMANO
Entrega la solicitud a la
secretaria de la Direccion.
Concejo de Bogota,
D.C.
Registra en el aplicativ
SECRETARIA gorlres;()jondenmatl la asigna
5 DIRECCION DE e los documentos.
TALENTO HUMANO
Entrega los ddeamentos al
funcionario asignad
Despacho, Para comisibn de
el proyecto de estudios:
para la firma del
si es ésta es -Se requiere que el
funcionario
6 constituya pdliza y
T Prepara el Convenio de firme un Convenio
Contraprestacion de Servicios de Contraprestacion
y solicita al funcionario Ila de Servicios con la
constitucion de péliza. entidad, cuando la
(Continua actividad 11). comision sea de mas
de seis (6) meses.
Proyecta memorando dirigido
al funcionario sobre la decisién
tomada, si la comision fue
negada.
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o PUNTOS DE
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Punto de control.
DIRECTOR Revisa y firma el memorando Memorando
7 TECNICO DE gue contiene la negativa y Revisa que la
TALENTO HUMANO | solicita su comunicacion. informacién a enviar
sea correcta.
TECNICO, Hace firmar la comunicacioén de
SECRETARIA negacion al funcionario vy
8 DIRECCION DE entrega copia a la Subdireccién
TALENTO HUMANO |de Gestion de  Talento
Humano, para archivo.
TECNICO
OPERATIVO, ) )
AUXILIAR Archiva la copla
9 SUBDIRECCION memorando en la hoja d
GESTION DE del funcionario.
TALENTO HUMANO
Punto de control
Verifica que:
-El  proyecto de
resoluciéon contenga
la informacién
ueno al pertinente.
cion, flrma -El  Convenio de
ndo remisorio y .
. . . Contraprestacion de
nvio a la Direccion e .
Servicios esté
| Despacho :
ajustado a las
Revisa y da visto bueno al formas wger_1tgs,
10 ; (cuando es comisién
royecto de Convenio de :
- - de estudios)
ontraprestacion de Servicios
y verifica vigencia de la poéliza Exi .
devuelve al profesional - X|st§n0|a oY
y «de : vigencia de la poliza
comisionado para seguir el - d
tramite para comision de
’ estudios.
-En la resolucion de
Comision de
Servicios, se haya
incluido la
Disponibilidad
Presupuestal
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Hace firmar por parte del
funcionario  solicitante el
PROFESIONAL | g2 o (e Ta
1 DIRECCION DE resolucion trar)rqité\ su envio al
TALENTO HUMANO |
Director de  Apoyo al
Despacho para firma del
Contralor.
Pasa al sefior Contralor el
DIRECTOR proyecto de resoluciéon vy
12 TECNICO cuando aplique, el convenio
DE APOYO AL de contraprestacion de
DESPACHO servicios y péliza, para s
firma.
Valida con su firma
resoluciébn que concede
comisién y cuando aplique,
firma el c nio de de
CONTRALOR DE L .
13 BOGOTA, D.C. contraprestc_|on
que lleva 3 >
Servicios.
Pdliza.
DIRECTOR
14 TECNICO
DE APOYO AL
y numera la
esolucion, registra en el libro | Libro de
le resoluciones, saca copias | Resoluciones
15 . o
y pasa al profesional de la|Ordinarias
Direccién asignado para que
continle el tramité.
Elabora memorando dirigido
. . " Para la comision de
al funcionario comunicandole -
la aprobacion de la Comision servicios, en el
PROFESIONAL DE . ' memorando se debe
asi como el deber de entregar ;
16 DIRECCION el puesto de trabaio. seqdn lo comunicar sobre el
TALENTO HUMANO P ; |0, S€g deber de presentar
establecido en el .
i . un informe  al
Procedimiento de Retiro del L ;
e término de la misma.
servicio.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
DIRECTOR Revisa y firma el memorando
17 TECNICO DE para el funcionario, solicitando | Memorando
TALENTO HUMANO | su comunicacion.
TECNICO, | o, coma
18 SECRETARIA constancia del ;ecibido
DIRECCION DE entrega copia al funcionaric))/
TALENTO HUMANO | EniTega copia al
asignado del tramite.
Recibe copia del memorando
PROFESIONAL DE |firmado por el comisionado y
19 DIRECCION junto con los demas soportes
TALENTO HUMANO | la entrega a la secretaria de
Direccion.
-Elabora la hoja de ruta
anexa _,dos copias  de El formato de hoja de
resolucion con |
los pasa al Sub ruta se encuentra
SECRETARIA Gestion de establecido en el
20 DIRECCION DE Hoia de Ruta procedimiento de
TALENTO HUMANO ) Vinculacion de

SUBDIRECTOR

TALENTO HUMANO

Funcionarios a la
Contraloria de
Bogoté, D.C.
de ruta con los
pasa al profesional
de hojas de ruta
ue dé a conocer la
Cada funcionario
. . . registra en la hoja de
Recibe y asigna en la hoja de ru'?a' J
ruta un nimero consecutivo y )
la pasa a los funcionarios de: . .
o . . -Firma  de  quien
Némina, Seguridad Social, ;
S recibe.
responsable de seguimiento
de Induccion, cesantias, .
. . -Fecha de recibo y
control horario, vacaciones,

bases de datos, prima técnica,
carrera administrativa y
certificaciones.

de entrega de los
documentos
generadores de la
novedad.
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TALENTO HUMANO

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 Verifica que los
23 SUBDIRECCION -Pasa los documentos funcionarios  hayan
GESTION DE soportes al funcionario [ Old

encargado del archivo hojas
de vida, quien firma la hoja de
ruta en constancia de
recibido.

TECNICO, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Archiva copia de la resolucién
y los soportes en la hoja de

SIONAL
DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

24 SUBDIRECCION vida del funcionario
GESTION DE comisionado.
TALENTO HUMANO
CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR, . . .
SUBDIRECTOR, S(I:I;\(cj)e(ili;]fcc)irlr;se Si ELIi at:)nr];grmeara Efz
25 JEFE DE OFICINA, terminacion de la ¢ con?isi()n P de
ASESOR, servicios servicios
PROFESIONAL, '
TECNICO,
ASISTENCIAL
SECRETARIAD aplicativo gt 32
26 DIRECCION pncia asa al
TALENTO HUMA y p
evisa y lo remite al
rofesional que adelantd el
27 ramite de la comision de
servicio, para el control del
cumplimiento.
Cuando el

Verifica conformidad y pasa a
la Subdireccion de Gestién de
Talento Humano, para archivo
en hoja de vida del
funcionario.

funcionario incumple
con la presentacion

del informe se
proyecta memorando
solicitando su

presentacion.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
TECNICO, AUXILIAR Archiva el informe de la
ADMINISTRATIVO L .
29 SUBDIRECCION comision de servicios en la
GESTION DE Egﬁis?fna\gga del funcionario
TALENTO HUMANO )
6.2. REVOCATORIA DE LA COMISION DE SERVICIO:
Envia memorando informando
1 FUNCIONARIO las razones por las cuales no
COMISIONADO se puede hacer efectiva |
comisién de servicio.
SECRETARIA Recibe la solicitud
2 DIRECCION DE en el apli
TALENTO HUMANO | correspondencia.
DIRECTOR
3 TECNICO DE
TALENTO HUMANO
4
ntrega los documentos al
funcionario asignado.
Elabora el Proyecto de
resolucién revocando la
SIONAL comisién de servicio y elabora
5 DIRECCION DE memorando con destino a la
TALENTO HUMANO | Direccion — de  Apoyo  al
Despacho, remitiendo el
proyecto de resolucién para la
firma del Contralor.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Revisa y da visto bueno al Punto de control
proyecto de resolucion de
DIRECTOR revocatoria y firma el Verifica que el
6 TECNICO DE memorando remisorio al proyecto de
TALENTO HUMANO | Director de  Apoyo al resolucion contenga
Despacho. grmacion
DIRECTOR Pasa al sefior Contralor el
7 TECNICO proyecto de resolucion de
DE APOYO AL revocatoria, para su firma
DESPACHO ’ '
Valida con su firma la
resolucion de revocatoria de esolucion de
8 CONTRALOR DE | comisién de servicios i
BOGOTA, D.C. devuelve para que
comunicada.
Remite a la
DIRECTOR
9 TECNICO
DE APOYO AL
DESPACHO
SECRETARIA lbro y saca de
10 DIRECCION D a al profesional de | Resoluciones
TALENTOH n asignado para |Ordinarias
labora memorando dirigido al
uncionario comunicandole la
revocatoria de la Comision de
Servicio y pasa al Director para
firma.
DIRECTOR Revisa y firrlna el rpem_oran(_jo
12 TECNICO DE Eg:r?unicéngole la :Jer:/%((;g?or:?ei Memorando
TALENTO HUMANO I e
de la Comision de Servicio.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
TECNICO, | o, como. constancia
13 SECRETARIA del recibido'y entrega copia al
DIRECCION DE funcionario  asignado del
TALENTO HUMANO |, .
tramite.
PROEESIONAL Recibe coplia del mlenjprandtl) y
14 DIRECCION DE junto con la reiso ucién y gs
TALENTO HUMANO | @nexos pasa a la secretaria de
la Direccion.
-Recibe y elabora la hoja de
ruta y anexa una copia de la
resolucién de revocatoria con El formato de hoja de
los soportes y los pasa a la ta se encuentra
Subdireccion de Gestion d blecido en el
SECRETARIA Talento Humano. procedimiento de
15 DIRECCION DE Vinculacion de
TALENTO HUMANO | -Envia copia de la Resoluci Funcionarios a la
de revocatoria a la .
. > . . Contraloria de
Subdireccion Fin@mciera para Bogota, D.C
anulacion  de T
presupuesta
abstencig
SUBDIRECTOR | e
16 TEQNICO DE .
GESTION TALENTO,
HUMANO
Cada funcionario
registra en la hoja de
ruta:
ecibe y asigna en la hoja de _Fima de quien
uta un ndmero consecutivo y recibe.
la pasa a funcionarios de:
Némina, Seguridad Social,

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.

El proceso de dar a
conocer la novedad,
no debe superar los
15 dias.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
-Recibe la hoja de ruta con los Punto de control.
soportes y revisa que todos la
PROFESIONAL hayan firmado. I\(/)irn‘lca fﬂlrjzio r:g(rjigz
18 Sg%gﬁgﬁCDICE)N -Pasa los documentos soportes hayan firmado Ila
al funcionario encargado del hojagéemruta para
TALENTO HUMANG archivo hojas de vida, quien el
frma la hoja de ruta en la
constancia de recibido.
TECNICO, AUXILIAR
ADMINISD-II—ERATIVO Archiva la copia de Ila
9| suspmeccion | fesoltetn s sopores eno
GESTION DE ) '
TALENTO HUMANO
6.3. ENCARGO
7 N
PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Solicit ion de
1 CONTRALOR DE | Talent la
BOGOTAD.C. acantes
existentes.
evisa y entrega la relacion

)R D
TALENTOHUMANO

e (los) cargo (s) vacante(s)
disponibles para encargo al
Contralor.

Entrega relacion de los perfiles
requeridos de acuerdo a las
necesidades presentadas por
los directores y la ubicacion de
las vacantes para encargo
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Las actividades para
Revisa y autoriza al Director de realizar la respectiva
Talento Humano la realizacion revision de requisitos
;| conmaomoe | o5 Soaes de soerce
BOGOTAD.C. P y cep
las que se requieren.
, | prectoroe Qe ol moeer
" | TALENTO HUMANO q
establece la norma
Entrega al Direct@i de Talento
Humano el lista Los requisitos vy
funcionarios i tramites se
;. | PrORESIONAL DE | carere T
TALENTO HUMANG isi articulo 24 de la
Ley 909 de 2004
stado y entrega al
6 DIRE e Bogota, D.C para
' ectiva asignacién del
Asigna el (los) encargo (s) y
7 ordena al Director de Talento
' BOGOTA, D.C Humano realizar la Resolucién
de Encargo
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
s | Dmectoroe |Redie v oena reaier o
| TALENTO HUMANO | go p
firma del Contralor
Elabora la resolucion de
9 PROFESIONAL DE |encargo y entrega al Director
' TALENTO HUMANO |de Talento Humano para su
respectiva revision
10 DIRECTOR DE Eﬁggao Iaentre
" | TALENTO HUMANO go y entreg
de Bogota p
a
11 CONTRALOR D enc devuelve al | Resolucion de
' BOGOTA i r Talento Humano | Encargo
ra segulftramite.

asa al Profesional asignado
e la Direccion de Talento
Humano la resolucion para que
proyecte el acta de posesion y
comunicacion del encargo al
funcionario solicitante.

13

PROFESIONAL
DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

-Elabora acta de posesion y
memorando dirigido al
funcionario  beneficiario  del
encargo y pasa al Director de
Talento Humano.

-Pasa la Resolucion firmada
por el sefior Contralor a la
secretaria de la Direcciéon de
Talento Humanao.
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17

HU

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe y numera la resolucion
y la registra en el libro de Libro de
SECRETARIA resoluciones, archiva el original resoluciones
14 DIRECCION DE y saca copias de la resolucion ordinarias
TALENTO HUMANO | numerada y pasa al profesional ’
asignado de la Direccion de
Talento Humano.
DIRECTOR | e e ol memorand
15 TECNICO y orde,na al profesi
DE TALENTO . -
HUMANO asignado IIan_1/ar al funcion
para la posesion.
Cuando el encargo
CONTRALOR DE es en un cargo
BOGOTAD.C. directivo posesiona
Posesi ncionario vy |Acta de el Contralor.
16 DIRECTOR fi de Posesion Posesion
TECNICO ' En los demas casos
DE TAL puede delegar al

Director de Talento
Humano

PROFESIONAL
DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

Hace firmar el memorando del
funcionario encargado, en
constancia de recibido.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Elabora la Hoja de Ruta y junto
con dos copias de la
Resolucion de encargo, una El formato de hoja de
copia del Acta de Posesion y ruta se encuentra
copia del memorando de i
PROFESIONAL | SXTUNICS00N Y Paga oo de Rut
18 DIRECCION DE Talento Humano Correo
TALENTO HUMANO : -
Electronic
Se actualiza el listado de los
funcionarios que fueron
encargados y envia a la
Subdireccion Gestién Talento
Humano
SUBDIRECTOR Revisa y solicita al profesio
19 TECNICO DE de la subdireccion comunicar |
GESTION TALENTO novedad
HUMANO )
Cada funcionario
registra en la hoja de
ruta:
-Firma  de  quien
g 2 hoja de recibe.
pnsecutivo y
los funcionarios de: -Fecha de recibo y
eguridad  Social, de entrega de los
20 e de seguimiento documentos
TALENT on, cesantias, control generadores de la
0, vacaciones, bases de novedad.
atos, prima técnica vy
ertificaciones. El proceso de dar a
conocer la novedad,
no debe superar los
15 dias, salvo
cuando se trate de
un retiro del servicio.
-Recibe la hoja de ruta con los Punto de control.
soportes y revisa que todos la
PROFESIONAL hayan firmado. Verifica que los
21 SUBDIRECCION -Pasa Ios_ docm_Jmentos soportes funcionarios  hayan
GESTION DE al funcionario encargado de firmado la hoja de
TALENTO HUMANO | Archivo en Hojas de Vida, ruta para garantizar
quien le firma la Hoja de Ruta el conocimiento de la
en constancia de recibido. novedad.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Remite a la Subdireccion de Memorando o
DIRECTOR DE Carrera  Administrativa, el correo
22 | TALENTO HUMANO |listado de los funcionarios de electronico
carrera que fueron encargados
TECNICO, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO | Archiva los documentos en la
23 SUBDIRECCION hoja de vida del funcionario
GESTION DE encargado.
TALENTO HUMANO
6.4. PARA TRAMITAR LICENCIA NO REMUN AU DINARIAY
LICENCIA REMUNERADA: \
- PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

AUXILIAR
DIRECTOR,

CONTRALOR

SUBDIRECTOR

ca Solicitu al serior

-Para la prérroga de
la licencia ordinaria,
se surten los
mismos pasos de
este procedimiento.

-Para licencia
remunerada, se
debe anexar la
solicitud escrita de
COLDEPORTES.

Remite a la Direcciéon de Talento
Humano la solicitud firmada por el
Contralor de Bogota D.C.
concediendo o no la licencia.

TALENTO
HUMANO

SECRETARIA
DIRECCION DE

Registra la solicitud en el
aplicativo de correspondencia y
pasa a director.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
DIRECTOR Recibe la solicitud y asigna a
4 TECNICO DE | Profesional de la Direccion para
TALENTO revision de requisitos y realice
HUMANO tramite.
Revisa los documentos vy:
- Proyecta memorando dirigido al
PROFESIONAL |funcionario sobre la decision
DIRECCION |tomada, si la licencia es negada.
5 TECNICA DE
TALENTO - Revisa requisitos y proyecta la
HUMANO Resolucién de Licencia, para visto
bueno del Director de Talento
Humano, si es concedida. (Pasa
Actividad 10)
DIRECTOR _ ' Punto de control.
2 Revisa y firma el memorando que
6 TECNICO DE contiene la negativa olicita se Revisa que la
TALENTO . . . .
HUMANO comunique. informacion a enviar
sea correcta
TECNICO,
SECRETARIA,
7 DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO
SUBDIRECTOR
TECNICQ cion y pasa al
8 cargado de archivo
Archiva la copia del memorando
9 . . i ;
en la hoja de vida del funcionario.
NG
DE TALENTO
HUMANO
DIRECTOR Revisa y da visto bueno a la Punto de control.
10 TECNICO DE |Resolucion que concede la
TALENTO Licencia y ordena su envio a la Revisa contenido de
HUMANO Direccién de Apoyo al Despacho. la Resolucion.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
DIRECTOR .
- Recibe los documentos y pasa al
11 TECNICO Despacho del Contralor ara
DE APOYO AL | o P
DESPACHO '
Valida con su firma la Resolucién | Resolucion de
CONTRALOR |Aue conceQe la Licencia (6 que L|cenC|a_, /
otorga prérroga) y devuelve | Resolucién que
12 DE BOGOTA, . o .
documentos a la Direccibn de |otorga prérroga
D.C. . .
Apoyo al Despacho para que|de lalicenc
continde el tramite.
DIRECTOR Remite Resolucion firmada por el
TECNICO ~ . .
13 sefior Contralor, a la Direccion
DE APOYO AL Técnica de Talento Humano
DESPACHO '
14 DIRECCION DE Rgsoluciones archiva el original
TALENTO saca co ias, g
HUMANO _copias 'y
profesional.
PROFESIONAL E:éa;?éi p;era :
15 DIRECCION DE
TALENTO
HUMANO
DIRECTOR memorando
16 TECNICO omunicacion z;; Memorando
DE TALENTO
firmar la comunicacién de
Acion al funcionario y entrega
17 X X
al profesional asignado del
Recibe y entrega copia del
memorando firmado, junto con los
18 . .
demas soportes a la Secretaria de
la Direccion.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Archiva copia del memorando El formato de hoja de
firmado y original de la Resolucion. ruta se encuentra
SECRETARIA establecido en el
19 DIRECCION DE | Elabora la Hoja de Ruta y junto con procedimiento de
TALENTO las copias de la Resolucion y del | Hoja de Ruta Vinculacion de
HUMANO memorando notificado lo pasa al Funei [ a la
Subdirector de Gestion de Talento de
Humano.
SUBDIRECTOR | Revisa los documentos y pasa al
TECNICO DE | profesional encargado de Hojas de
20 GESTION DE |Ruta para que dé a conocer la
TALENTO novedad.
HUMANO
Cada funcionario
Recibe y asigna en la hoja de r registra en la hoja de
PROFESIONAL | un nimero consecutivo y la pasa ruta:
SUBDIRECCIO |los funcionarios de; Nomina,
21 N DE Seguridad Social, Re -Firma de quien
GESTION DE | seguimiento de recibe.
TALENTO cesantias, ¢
HUMANO VacaCioneS, DaS -Fecha de recibo y
[ de entrega de los
daciimaontne
Punto de control.
PROFESIONAL
SUBDIRECCIO Verifica que  los
22 N DE funcionarios  hayan
GESTION DE firmado la hoja de

a en constancia de recibido.

ruta para garantizar
el conocimiento de la
novedad

23

DE TALENTO
HUMANO

Archiva copia de la Resolucion y de
los soportes en la hoja de vida del
funcionario.
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6.5. PARA TRAMITAR PERMISO DE ESTUDIO O DOCENCIA:
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR, Radica oficio dirigido a la
SUBDIRECTOR, |Direcciébn de Talento Humano,
1 JEFE DE anexando el formato de “Solicitud e
OFICINA, Permisos de Estudio o Docencia”
ASESOR, con el visto bueno del Director o
PROFESIONAL, |Jefe de Oficina respectiva.
TECNICO,
ASISTENCIAL
SECRETARIA Recibe y registra e
2 DIRECCION DE de correspondencia
TALENTO Director
HUMANO '
DIRECTOR ional de
3 TECNICO revise
DE TALENTO
HUMANO
en el aplicativo de
espondencia la asignacion del
4 ite de los documentos.
-Entrega los documentos al
funcionario asignado.
En el oficio se
. indica el horario de
Revisa documentos y proyecta reposicion del
PROFESIONAL | memorando concediendo o no el tiempo, el cual, en
5 SUBDIRECCION | permiso al solicitante y lo envia ninguné) de ' los
GESTIONDE |para el visto bueno del casos, podra ser
TALENTO Subdirector de Gestion del compénsado en la
HUMANO Talento Humano.
hora de almuerzo.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Punto de control
SUBDIRECTOR Revisa y da visto bueno al
TECNICO DE Verifica que el
memorando que concede el ~
6 GESTION permiso y lo pasa al Director para memorando sefiale
TALENTO firma
HUMANO '
DIRECTOR
7 TECNICO Firma el memorando y solicita su
DE TALENTO comunicacion.
HUMANO
-Comunica y hace firm el
memorando al funcion
solicitante.
-Entrega copia al J inmediato
TECNICO del funcionario.
8 DIRECCION DE
TALENTO -Entrega
HUMANO memorand
la
de
pia del memorando,
del formato con los
9 drtes y los archiva en la Hoja
ida del funcionario solicitante.
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6.6. PARA TRAMITAR PERMISOS SINDICALES:

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

Radica la solicitud de
permiso sindical dirigida al
REPRESENTANTE | Director(a) de Talento

LEGAL DE LA Humano, especificando el

1 ORGANIZACION nombre de las personas que
SINDICAL requieren el permiso,
finalidad y tiempo de

duracion.

SECRETARIA Registra en el aplicativo de
DIRECCION DE correspondencia y la pas

2 TALENTO HUMANO | Director.
DIRECTOR . .
3 TECNICO Rreo(li:ebs(?ogls?ggto
DE TALENTO frémite P
HUMANO '
-Reqis
aplicat
SECRETARIA
4 DIRECCION DE

TALENTO HUMA

Proyecta memorando con
egativa del permiso, dirigido
| representante legal del
sindicato.

-Proyecta oficio o]
memorando (teniendo en
cuenta sSi es una persona
ajena a la entidad 6 si es
funcionario) dirigido al
representante  legal  del
sindicato y la Resolucion que
concede el permiso sindical,
y los pasa al Director para la
firma.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

-Elabora relacién mensual de
permisos y lo pasa al
funcionario encargado del
control de horario de la
Subdireccion de Gestién del
Talento Humano.

Revisa y firma:

-El oficio o memorando y la
Resolucién que concede
permiso y pasa a
DIRECTOR Secretaria para

6 TECNICO DE comunicacion.
TALENTO HUMANO

i6bn de | Punto de control

/|Revisa  que la
informacion esté

correcta.
-El  memorand

negativa

io 0 memorando,
la resolucion,
régistra” en el libro de
esoluciones ordinarias,
rchiva el original y entrega
os demas documentos al|Libro de
funcionario de distribuir la | Resoluciones
correspondencia. Ordinarias

TALENTOHUMANO

-Recibe oficio 6 memorando
de la negativa, firmado por el
director y lo pasa al
responsable de distribuir la
correspondencia.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
-Entrega memorando u oficio
gue niega el permiso sindical
al representante legal del
sindicato respectivo quien lo
firma en constancia de
recibido, y entrega copia a
la Secretaria de la Direccion
TECNICO, para archivo en la carpeta
AUXILIAR del sindicato.
8 ADMINISTRATIVO .
DIRECCION DE -Entrega memorando u oficio comqn;jcar a Slis
TALENTO HUMANO |al representante legal del Socga 0s da
sindicato y anexa I obacion o no de
” 0S permisos.
Resolucion por la cual
concede el permiso sindi
y entrega las copias la
Secretaria de la, Direccion
para archivo en
del sindicato.
SECRETARIA
9 DIRECCION D
TALENTO HUMA ndo u oficio con
n que concede el
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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
o CONTROL /
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Radica memorando dirigido al
Director de Talento Humano o
al sefior Contralor anexando
copia auténtica de la
JEFE resolucion mediante la cual se
OFICINA DE ordena una sancion
ASUNTOS disciplinaria de:
DISCIPLINARIOS DE Con el memorando
1 LA CONTRALORIA |-Suspension del funcionario e debe adjuntar la
DE BOGOTA D.C. |en el gjercicio de funciones. stancia de su
0] ejecutoria.
ENTIDADES -Multa a un funcionario.
EXTERNAS
COMPETENTES |-Suspension del funcionario
en el ejercicio nciones y
Multa.
-Destitug
DIRECTOR Remite
5 TECNICO
DE APOYO AL
DESPACHO
interna o
registra la
3 informacion en el aplicativo
espectivo 'y la pasa al
4 Recibe la solicitud y asigna un
Profesional para el tramite.
Registra la asignacion de los
SECRETARIA documentos en el aplicativo
5 DIRECCION DE de correspondencia y los
TALENTO HUMANO | entrega al funcionario
asignado.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBgé)FL\IJEgIC_)l/\lES
Estudia los documentos vy
proyecta Resolucién de:
e Suspensién del ejercicio de
funciones.
e Multa.
e Suspension del ejercicio de -
PROFESIONAL funciones con Multa 6 solicitar a némina la
6 DIRECCION DE Destitucion del cargo. informacion del
TALENTO HUMANO io y demés
Proyecta memoral emolumentos
remisorio dirigido a la Ofj percibidos al
Juridica anexando proy momento  de la
de resqlucién y pasa par sancién con multa y
aprobacion y gfirma del se revisa hoja de
Director Técnico Talento vida para verificar los
Humano. datos personales.
Punto de control.
ecto de resolucion Verifica que  la
eno Resolucién contenga
DIRECTOR ' la informacién
7 TECN firma el Memorando Memorando necesaria y acorde
TALE ena su remisién a la con el tipo de
e - Sancién Disciplinaria
ficina Juridica. impuesta
Revisa y da visto bueno al Punto de control
JEEE proyecto de Resolucion y lo '
8 OFICINA ASESORA g;ulttgloraée I.Eo esoagChoaradS?J Verifica aspectos
JURIDICA firma 9 P juridicos y términos
' legales.
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PUNTOS DE
CONTROL /
[e]

N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Resolucioén
de:
-Suspension
en el ejercicio
de funciones.

Firma la resolucién vy la .
devuelve a la Direccion de -Sancion

9 CONTRALOR DE Talento Humano ara

BOGOTAD.C. ) um P
continuar el tramite.
Recibe y n
resolucién, registra
SECRETARIA ibro de
10 DIRECCION DE Resoluciones
TALENTO HUMANO Ordinarias.
memorando

11 . :

al funcionario,

O para notificacion de
sancion.

Firma el memorando de

12 :‘:Lljt:((::ilt())r?arioyasi Igadopa;,; uaeI Memorando

TALENTO/HUMANO gnado para q
surta la comunicacion.
TECNI'CO Hace firmar la comunicacién de
13 DIRECCION DE citacion al funcionario y entrega
TALENTO HUMANO | copia al profesional asignado
para el tramite.
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17

PUNTOS DE
CONTROL /
o]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Surte la notificacién personal
y entrega al funcionario copia
del acto administrativo.
PROFESIONAL .
1 | DReccoNDE | ENUEGR 2 Seerare oo b
TALENTO HUMANO o C, '
el original de la resolucion con
la constancia de notificacion y
soportes.
Archlva_’ el original de la El formato de hoja de
resolucion, y
a se encuentra
SECRETARIA Elabora la hoja de ruta, a ro?:te)zldei(r:rzcijgntoen dee!
15 DIRECCION DE una copia de la resolucion {)/inculacién de
TALENTO HUMANO |los soportes, y los pasa ' :
) o Funcionarios a la
Subdirector de Gestion del lori
Talento humano Contra} oria de
’ Bogota, D.C.
SUBDIRECTOR
16 GESTION DE
TALENTO HUMANO
Cada funcionario
registra en la hoja de
ruta:
-Firma de quien
recibe.

ecibe y asigna en la hoja de
ruta un numero consecutivo y
la pasa a los funcionarios de:
Némina, Seguridad Social,
Responsable de seguimiento
de Induccién, cesantias,
control horario, vacaciones,
bases de datos, prima técnica
y certificaciones.

-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, salvo
cuando se trate de
un retiro del servicio.




A
@ PROCEDIMIENTO PARA

GESTIONAR SITUACIONES

CONTRALORIA ADMINISTRATIVAS EN LA

DE BOGOTA, D.C. CONTRALORIA DE BOGOTA,D.C.

Cddigo formato: PGD-01-002

Caodigo documento: PGTH-016
Versién 5.0

Pagina 34 de 36

PUNTOS DE
CONTROL /
o]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
-Recibe la hoja de ruta con los
soportes y revisa firmas.
-Pasa los documentos Punto ge control.
sopotes al funcionario
g&;&g;?ggh encargado de Archivo Hojas
18 GESTION DE de Vida, quien firma la hoja de
TALENTO HUMANO ruta en constancia de
recibido.
-Archiva la hoja de ruta segun la novedad.
identificacién en la tabla de
retencion documental.
TECNICO,
ASISTENTE Archiva copia de
19 ADMINISTRATIVO, | P
SUBDIRECCION | de 195 sopeRes
GESTION DE e Vida
TALENTO HUMANO
7. ANEXOS

Ninguno.
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8. CONTROL DE CAMBIOS
No. DEL ACTO
~, | ADMINISTRATIVO . .
VERSION QUE LO ADOPTA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Y FECHA
Se requiere actualizar la normatividad aplj
actividades relacionadas con el manejo ¢
término Para dar a conocer la noved
que se esta llevando la digitalizacig
L los funcionarios de la entida
Resolucién o
) actividades que hacen refer
Reglamentaria 018 . ;
1.0 hojas de vida.
de octubre 30 de .
Adicionalmente, es nec
2008 ; : .
Gobiernos  Extranje ernacionales 6
instituciones priv misiones solo pueden ser
concedidas previa A del ierno Nacional.
Se adecua el los nuevos formatos
Resolucié Gerente como funcionario responsable de
20 Reglame esga@dministrativas por haber sido creado este empleo
' 002 de e el AcCuerdo 519 de 2012 expedido por el Concejo de
de 2 ta, D.C.
diciona la actividad de avisar al Concejo de Bogota
ando el Contralor sale del pais en comision de servicio, por
tratarse de una actividad que se realiza en la practica pero no
estaba consignada. Asi mismo, la descripcidn para encargos,
se adecud a la nueva normatividad vigente y segun 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 radicacion 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 redacciéon 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 textogfSe iza si las
2013 vacantes no estan reportadas para concursg
En la actividad 15, en la de
Control/Observaciones, se elimin

En la actividad 18, se adicio . Se actualiza el listado
de los funcionarios que ados y envia a la
Subdireccion Gestion el la columna de

registro se adiciona: ONi
El procedimiento se iente: En el Numeral 5
y 7 eliminar el Anexo I6n de reconocimiento de
i Formato 601001 y anexo No.2.
acaciones  formato cddigo
para gestionar situaciones

loria de Bogota D, C

4.0 R.R. 029 de to de control de la actividad 6.1, actividad 6

octubre 22 de 2014

io debido a que no se encuentra relacionado

ocedimiento se actualiza segun el procedimiento para el
control de documentos del SIG adoptado por la Resolucion
R mentaria No. 033 de 2014.

. 011 de mayo
8 de 2015




