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1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades pertinentes par
servidores publicos de la Contraloria de Bog

estionar las es administrativas, de los

con la normatividad vigente.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia cuando
comunicacion dirigida al Contralo
le sea concedida Licenci i
orden judicial, fiscal o di
con la notificacién y/o
administrativa y su arc

servidor p
e Bogota o

ico de la Contraloria de Bogota D.C., radica
Director de Talento Humano, para solicitar

el acto administrativo que concede 0 niega la situacion
laboral del servidor publico.

DESCRIPCION

Constitucion Politica de Colombia.
Por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social Integral
y se dictan otras disposiciones.

: Por la cual se derogan y se modifican algunas
13-jun-2000 disposiciones del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Ley 734 05-feb-2002 | Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico

i Por la cual se modifica el paragrafo del articulo 236 del
Ley 755 23-jul-2002 Cdédigo Sustantivo del Trabajo - Ley Maria.
Ley 776 17-dic-2002 | POr la cual se dictan normas sobre la organizacion,

administracion y prestaciones del Sistema General de
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Riesgos Profesionales
Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
Ley 909 23-sep-2004 | publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones
Por la cual se modifican los articulos 236
Ley 1468 30-jun-2011 |Cddigo Sustantivo del Trabajo vy
disposiciones.
Por la cual se modifica el Sistema
Ley 1562 11-jul-2012
Ley 1635 11-jun-2013
Ley 1821 30-dic-2016
Ley 1822 04-ene-2017
Cadigo
Sustantivo del 08-may-1950
Trabajo
Decreto 515 17-f
acion fisica y la recreacion.
Decreto 1666 ri:)fual se dictan disposiciones sobre comisiones en el
Decreto 126 or el cual se determina la organizacién y administracion
del Sistema General de Riesgos Profesionales

Por el cual se revisa la legislacion deportiva vigente y la
estructura de los organismos del sector asociado con
objeto de adecuarlas al contenido de la Ley 181 de 1995.

10-ene-2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica

Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Decreto 26-may-2015 Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Decreto 1072 26-may-2015 | Reglamentario del Sector Trabajo - Capitulo 5 del Titulo 2
de la Parte 2 del Libro 2

Decreto 321 28-feb-2017 | Por el cual se corrigen unos yerros en la Ley 1821 de 2016
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NORMA FECHA DESCRIPCION

“por medio de la cual se modifica la edad maxima para el

retiro forzoso de las personas que desempefian funciones

publicas”.

Decreto 648 19-abr-2017 Por el cual se m'od_ifica y adiciona el Decret_o 108 de2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Fun

Acuerdo 658 21-dic-2016 |“Por el cual se dictan normas sobreg

funcionamiento de la Contraloria de

Acuerdo 664 28-mar-2017

4. DEFINICIONES:

CARRERA ADMINISTRATIVA: Es
tiene por objeto garantizar la eficig
oportunidades para el acceso al s¢
y la posibilidad de ascenso.

COMISION: El servidor
estudios, atiende det
desempeiia otro emp
otorgarse al interior del

especiales en sede diferente a la habitual o
rizacion del jefe del organismo. La comision puede

. sion de servicios se puede conferir al interior o al exterior
pna de provision de empleos, se otorga para ejercer las funciones

ar, o en relacion con los servicios o competencias a cargo del organismo o entidad
donde se encuentre vinculado el servidor publico.

COMISION PARA DESEMPENAR UN CARGO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
O DE PERIODO: Es una situacién administrativa que concede la entidad cuando un servidor
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publico que ostenta derechos de carrera es nombrado en un cargo de libre nombramiento y
remocién o de periodo en la misma entidad o en otra, con el fin de preservarle los derechos
inherentes a la carrera administrativa. Se otorga por el jefe de la entidad a la cual esté
vinculado el servidor publico mediante acto administrativo motivado hasta por el término de
tres (3) afos, en periodos continuos o discontinuos, pudiendo ser prorrogado por un término
igual sin que la comisién o la suma de ellas sea superior a seis (6) afios, s a de ser

temporal, por parte de un servidor publico, a las invitaci
internacionales, gobiernos extranjeros o instituciones privadas,
disposiciones legales vigentes.

DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA: Acto adminis
retira del servicio a un empleado, con base en la f
libre nombramiento y remocion y reglada para
administrativa.

0 parcialmente, las funciones de por falta temporal o definitiva de su
titular, desvinculandose o no de la i

INCAPACIDAD O . miento de la prestacion de tipo econémico y pago de la
en la iliados cotizantes no pensionados, por todo el tiempo en
abili sica 0 mentalmente para desempefar en forma temporal su

O

inistrativa en la que el servidor publico se separa temporalmente de
que habitualmente ejerce, sin que por ello cese su vinculo laboral con

encuentra en licencia no remunerada para adelantar estudios cuando transitoriamente se
separa del ejercicio de su cargo por solicitud propia y sin remuneracion, con el fin de cursar
estudios de educacion formal y para el trabajo y el desarrollo humano. Esta no podra ser
superior a doce (12) meses, prorrogable hasta por dos (2) veces y el nominador la otorgara
siempre y cuando no se afecte la prestacién del servicio y el servidor publico cumpla las
siguientes condiciones:
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e Llevar por lo menos un (1) afio de servicio continuo en la entidad.

e Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente al Ultimo
afio de servicio.

e Acreditar la duracion del programa académico, y

e Adjuntar copia de la matricula durante el tiempo que dure la licencia.

LICENCIA ORDINARIA: Un servidor publico se encuentra en licencia
transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo, a solicitud propia y si

ningun efecto como tiempo de servicio.

LICENCIA POR LUTO: La licencia por luto es una si
busca que el servidor publico cuente con un tiempo pru
sus actividades laborales, entendiendo el duelo co
emocional causado por la muerte o la pérdida de . 4 a licencia por luto es

RO(A) PERMANENTE

VINCULO SOPORTES

ia Certificado de Defuncion.

CONYUGE
2. Copia del certificado de matrimonio civil o religioso.

Copia Certificado de Defuncion.

2. Declaracion del servidor pablico ante autoridad competente, la cual se entendera
hecha bajo la gravedad del juramento, donde se manifieste la convivencia que
tenia el servidor publico con la persona fallecida, segun la normatividad vigente.

PARENTESCO POR CONSANGUINIDAD

DERECHO
GRADO PARENTESCO A SOPORTES
LICENCIA

si | NO
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PADRE; MADRE; HIJO

ABUELO; HERMANO; NIETO

1. Copia Certificado de Defuncién.

2. Copia Registro Civil donde se constate la relacién
vinculante entre el servidor publico y la persona

fallecida.
3 TIO; SOBRINO; BISNIETO X | NO SE ENCUENTRA EN EL ALCANCE Y POR LO
QUE NO APLICA PARA ESTAS
4 PRIMO; TIO-ABUELO; X PARENTES
SOBRINO-NIETO
PARENTESCO POR AFINIDAD
DERECHO
A
GRADO PARENTESCO LICENCIA
Sl NO
1.
2. do de matrimonio civil o religioso.
1 PADRE; MADRE O HIJO DEL X 3. permanente, declaracion hecha
CONYUGE O COMPANERO uramento ante la autoridad
manifieste la convivencia que
lico con la persona fallecida, segin
ABUELO; HERMANO O NIETO
2 DEL CONYUGE O
COMPANERO
TIO; SOBRINO O BISNIETO ENTRA EN EL ALCANCE DE LA LEY POR LO
3 DEL COI)IYUGE (6] NO APLICA PARA ESTAS RELACIONES DE
COMPANERO; TIO POLITICO PARENTESCO
PRIMO; TIO - ABUELO O
4 SOBRINO - NIETO DEL
CONYUGE O COMPAN
RENTESCO CIVIL
RECHO
A
ICENCIA SOPORTES
Sl NO
X 1. Copia Certificado de Defuncion.
2. Copia Registro Civil donde se constate la relacion del
X servidor publico con el adoptado.
X NO SE ENCUENTRA EN EL ALCANCE DE LA LEY POR LO
QUE NO APLICA PARA ESTAS RELACIONES DE
X PARENTESCO

PERMISO REMUNERADO: En virtud de esta situacidon administrativa, se busca que los
servidores publicos puedan atender apremiantes circunstancias de orden personal o familiar
para lo cual pueden solicitar por escrito permiso remunerado hasta por tres (3) dias habiles
continuos o discontinuos, cuando medie justa causa. Corresponde al nominador o a su
delegado la facultad de autorizar o negar los permisos previa valoracion de las diversas
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situaciones que configuran la “justa causa”, sin que ello pueda reducirse, a las calamidades
domeésticas.

PERMISO SINDICAL: Es el tiempo que se le concede a un servidor publico que pertenece a
una organizacion sindical, para atender las responsabilidades que se desprenden del derecho

fundamental de asociacion y libertad sindical. =

SERVICIO ACTIVO: Un servidor publico se encuentra en servicio activo cuando ejerce las
funciones del empleo del cual ha tomado posesién.

SITUACION ADMINISTRATIVA: Estado en que se encuentran lo
a la Administracién en un momento determinado, por acontecimi
gque producen efectos salariales, prestacionales y administrati

SUSPENSION POR ORDEN O DECISION JUDICIA | se ordena la
separacion temporal del ejercicio del cargo de un servi '

que gozan todos los empleados publicos cial. Los empleados tienen
derecho a disfrutar de un descanso que les
tiempo, y que tiene como fines, entre_oire ergias gastadas en la actividad

eficiencia, y la posibilidad de ate
personas e integrantes de un g
implica una separacion transitoria
cuando el empleado dis
vacancia temporal.

permitan su desarrollo integral como
icionalmente, esta situacion administrativa
es propias del empleo, y en consecuencia
el empleo del cual es titular se genera una
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1Licencia

5.1.1 Licencia No Remunerada

5.1.1.1. Licencia ordinaria

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

Radica comunicacién

0] vacion:
La solicitud de licencia

Talento Humano

solicitud a la
eccion de Talento

Servidor Publico | dirigida al Contralor ordinaria o0 de su
1 |delaContraloria | de Bogota D.C,, prérroga debera
de Bogota, D.C presentando solicitud acompafiarse de los
de Licencia Ordinaria documentos que la
justifiquen, cuando se
requiera.
Entrega com
de solici Punto de Control:
Contrala Cuando la solicitud de
licencia no obedezca a
razones de fuerza mayor
Director Técnico 0 d.e caso fortwto_, _e,I
nominador decidira
2 de Apoyo al )
sobre la oportunidad de
Despacho

concederla, teniendo en
cuenta las necesidades
del servicio.

Registra en el
aplicativo de
correspondencia, el
recibido de los
documentos y los
pasa al Director de
Talento Humano.

Director Técnico
de Talento

Si la licencia es
concedida asigna a

Comunicacion
Oficial Interna
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Humano un profesional para
que elabore el
proyecto de
resolucion. De lo
contrario, se le
comunica con oficio al
servidor publico que
la licencia no le fue
concedida.
Revisa cumplimiento
de requisitos y
. elabora el proyecto de
Pr(_)fesm_)p al resolucion de
5 de Direccion de conformidad con la
Talento Humano - ;
normatividad vigente
aplicable y lo pasa al
Director de Ta
Humano para Vvi
bueno.
Recibe,
Punto de Control:
Director Técnico Revisa contenido de la
6 de Talento Resolucion y verifica se
Humano ajuste a la normatividad

vigente.

Administrativo
de Direccion de
Talento Humano

Numera, fecha vy
registra la resolucién
en el libro radicador
de resoluciones
ordinarias.

Archiva un original en
la carpeta de

resoluciones en orden
cronolégico numérico
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
ascendente para su
custodia.
Retorna copias de la
Resolucién al
profesional para
respectivo tramite.
bservac
Elabora comunicacién Durante la licencia el
para firma del servidor publico
Director, con el cual conserva su calidad de
se comunica al servidor publico y, por lo
servidor publico la tanto, no podré
aprobacibn de la desempefiar otro cargo
licencia o de su en entidades del Estado,
Profesional prorroga. ni celebrar contratos con
L ’ el Estado, ni participar
Técnico, . . o
Secretaria y/o ;‘.3' eI_ tie en i act|V|dz_ides que
9 Auxiliar icencia impliquen intervencion
Administrativo de | @uince en pol_liuca, ni ejercer la
habiles, profesion de abogado,

Direccién de
Talento Humano

salvo las excepciones
que contemple la ley.

Punto de Control:

Se activa el
procedimiento para el
Retiro del Servicio de los
Servidores Publicos de

la Contraloria de
Bogotd, D.C.
Firma oficio de
comunic'a}cién de la Comunicacion
Resolucion, y oficial interna
devuelve para
continuar tramite.
écnico, Recibe comunicacién Observacion:
Secretario firmada por el La licencia ordinaria,
11 y/o Auxiliar Director, la registra en una vez concedida no es
Administrativo el aplicativo revocable por la
de Direccion de | SIGESPRO y entrega autoridad que la
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Talento Humano | al profesional confiere, no obstante, el

asignado de la servidor publico puede

Direccion. renunciar a la misma

mediante escrito que
deberd presentar ante el
nominador.

12

Profesional
de la Direccion de
Talento Humano

Cita al servidor
publico para
comunicarle acto
administrativo.

Remite copia a la
Dependencia donde
labora el servidor.

Elabora la hoja
ruta, anexando co
de la Resolucion

Hoja de Ruta.

Punto de Control:

ar tramite a la
solicitud de Terminacion
ticipada o Renuncia
de la Licencia
Concedida, se
desarrollan las mismas
actividades (1 a 12), que
para  otorgarla, del
presente procedimiento,
en el sentido de la
solicitud.

El tiempo que dure la
licencia no remunerada
no es computable como
tiempo de servicio activo
y durante el mismo no

se pagara la
remuneracion fijada para
el empleo.

No obstante, la entidad
debera seguir pagando
los aportes al Sistema
Integral de Seguridad
Social, en la proporcién
que por ley le
corresponde.

5.1.1.2. Licencia no remunerada para adelantar estudios
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Servidor Publico
1 | de la Contraloria
de Bogoté, D.C

Radica comunicacion
dirigida al Contralor
de Bogotd D.C.,
presentando solicitud
de Licencia no
remunerada para
Adelantar Estudios
acompafiada de los
documentos
establecidos para el
efecto.

Comunicacion
oficial

Observacion:

Esta licencia se puede
solicitar para cursar
estudios de educacion
formal y para el trabajo y
el desarrollo humano.

Director Técnico
2 de Apoyo al
Desp

Entrega comunicacion
de solicitud al Director
Técnico de Talento
Humano, quien
asigna profesi
para que evalué
cumplimiento de los
siguientes requisitos:
i) Llevar por lo
menos un (1)

afo de
servicio
continuo en la
entidad.

i) Acreditar nivel
sobresaliente
< en

la
calificacion de
servicios
correspondien
te al dltimo
afo de
servicio.
iii) Acreditar la
duraciéon del
programa

académico, y
iv) Adjuntar copia

de la matricula

durante el
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
tiempo que
dure la
licencia.

Director Técnico
3 de Apoyo al
Despacho

Entrega comunicacion
de solicitud al Sefior
Contralor (con
evaluacion del
cumplimiento de
requisitos elaborada
en la Direccion de
Talento Humano),
quien procede a
evaluar si concede o
no la licencia vy
devuelve al Director
de Apoyo
Despacho [
continuar el tramite.

Punto W

El nominador otorgara la
licencia  siempre y
cuando no se afecte la
prestacion del servicio.

Técnico,
Secretario
ylo Auxiliar
Administrativo

el
los
sy los
Director de
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5.1.2. Licencia Remunerada

Aprovechamiento
del Tiempo Libre-
COLDEPORTES,

Despacho

persona seleccionad

y del tiempo requerido
ara asistir al evento.
.

5.1.2.1. Licencia para actividades deportivas
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS
Esta licencia se concede
a los servidores publicos
gue sean seleccionados
para representar al pais
en competiciones o
Radica comunicacion eventos deportivos
dirigida al  Sefior internacionales en
Contralor de Bogota calidad de deportistas
Departamento C '
Administrativo del D.C_:._, prese_ntanc!o dJrlg_entes, pers_o_nal
solicitud de Lic técnico y auxiliar,
Deporte la remunerada cientifico de
Recreacion, 1a actividades P ion juzgamiento ’
1 | Actividad Fisicay ) Juzgam
deportiv con | erna seleccionados por la
el M- ) L
indicacién de I Liga 0 Federacion

correspondiente.

Punto de control:

La solicitud de
COLDEPORTES debe
adjuntar la invitaciéon y la
Resolucion de la Liga o
Federacion Deportiva
por la cual se nombra al
servidor que
representara al pais.

Entrega comunicacion
de solicitud al Sefior
Contralor, quien
procede a dar Vo.Bo.
y devuelve al Director
de Apoyo al
Despacho para
continuar el tramite.

Remite comunicaciéon

Comunicacién
oficial interna
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Talento Humano

Talento
ra visto

Resolucion

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
de solicitud a Ila
Direccion de Talento
Humano. p——
Técnico, .
Secretario Reglst_ra en el
- aplicativo de
y/o Auxiliar correspondencia, el
Administrativo resp '
3 . I recibido de los
de Direccion de
documentos y los
Talento Humano .
pasa al Director de
Talento Humano.
Director Técnico | Asigna a un
4 de Talento profesional para que
Humano elabore el proyecto de
resolucion.
Revisa cum
de
Profesional
5 de Direccion de Proyecto de

ecibe, revisa vy
oca pie de firma en
original del proyecto
de resolucion y envia
al Despacho del
Contralor para firma.

Punto de Control:
Revisa contenido de la
Resolucion y verifica se
ajuste a la normatividad
vigente.

Contralor de
Bogota, D.C.

Valida con su firma la
Resolucién que
concede la licencia y
devuelve para
continuar el trdmite.

Observaciones:

La licencia se concedera
por el tiempo solicitado
por COLDEPORTES
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numérico

etorna copias de la

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
pero, si por motivo
de los resultados de la
mente a sus
-teniendo en
cuenta el tiempo de
splazamiento- o)
pena de incurrir en
abandono del cargo.
Numera, y
registra 7
Técnico,
Secretario
y/o Auxiliar
8 Administrati en orden

Resolucién al
profesional para
respectivo tramite.
esional, Elabora comunicacion
ico, para firma del Punto de Control:
Secretaria y/o Director, con el cual Se activa el
Auxiliar se comunica al procedimiento para el

Administrativo de | servidor publico la
Direccion de aprobacion de la
Talento Humano | licencia.

Retiro del Servicio de los
Servidores Publicos de
la Contraloria de
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES

Si el tiempo de la
licencia supera los

quince  (15) dias
habiles, el servidor
debe hacer entrega

parcial del cargo que
ostenta a la persona
que el superior
inmediato designe.

Bogota, D.C.

Firma comunicacién
Director Técnico | de comunicacién de la
10 de Talento Resolucion, y
Humano devuelve para
continuar tramite.
Recibe comunic
firmada por
.. Director, la regi
Técnico,
Secretario
11 y/o Auxiliar

Administrativo
de Direccioén de
Talento Humano

Observacion:

Esta licencia genera
exencion de tasas e
impuestos de salida del
pais.

servidor

para
municarle acto
ministrativo.

Elabora la hoja de

ruta, anexando copia
de la Resolucion de
Licencia con los
soportes y la pasa a
la Subdireccion de
Gestion del Talento
Humano para lo de su
competencia y
posterior archivo en la

Punto de control:
Verifica que el servidor
publico firme
debidamente la
comunicacion.

Hoja de Ruta.

Observacion:

La licencia para eventos
deportivos no da lugar al
pago de viaticos.

El otorgamiento de la
licencia para eventos
deportivos no interrumpe
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de Bogota, D.C

Electrénico

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
historia laboral del el tiempo de servicio y
servidor publico. por tanto, el servidor
tendrd derecho al pago
5.1.2.2. Licencia por luto
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD PU S DE CONTROL/
OBSERVACIONES
bservacion:
Informa del suceso a licencia por luto se
través del correo concede a los servidores
electrénico publicos por cinco (5)
institucional dias habiles, a partir del
talentohuma dia siguiente de la
Servidor Publico defuncién, en caso del
1 | de la Contraloria fallecimiento de su

cényuge, compafiero(a)
permanente o de un
familiar hasta el
segundo grado de
consanguinidad, primero
de afinidad y segundo
civil.

correo
ectronico reportando
ovedad al grupo de

Talento Humano

parentesco y en
caso de no
proceder lo

2 Subdireccion de

Gestibn de Talento

Humano para lo

pertinente.

e Verifica derecho a

la licencia de Observacion:
j _ona_l,de la acuerdo con los El otorgamiento de la
Subdireccion de rados de licencia por Iuto no
Gestion de 9

interrumpe el tiempo de
servicio y por tanto, el
servidor tendra derecho
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informa al servidor
publico para que
se reintegre a su

cargo.
e Confiirma si el
servidor se
encuentra en

servicio activo y
registra el suceso
en la base de
Datos de
Ausentismo para
controlar posterior
legalizacion.

e Si se encuentra
en vacaciones,
licencia ordinaria
o licencia no

remunerada para

adelantar
estudios, repo
al Subdi

al pago de salarios y
prestaciones que se
causen.

dica comunicacién
igida a la Direccion
e Talento Humano,
dentro de los treinta
(30) dias calendarios
siguientes a la
ocurrencia del hecho,
con los documentos
que justifican la
ausencia debido a la
Licencia por Luto.

Punto de Control:
Verifica que los soportes
se ajusten alo
establecido en el punto 4.
DEFINICIONES:
LICENCIA POR LUTO,
de este procedimiento.

Profesional de la | Proyecta y elabora
Subdireccién de memorando

Punto de Control:
Verifica el cumplimiento
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Gestion de
Talento Humano

legalizando la Licencia
por Luto para revision
del Subdirector de
Gestion de Talento
Humano y lo pasa a la
Direccion de Talento
Humano para la firma
del Director.

de los requisitos para
legalizar la licencia.

Observaciones:
En caso de que el
servidor abli

de contradiccion y debido
proceso, lo cual no exime
responsabilidad
disciplinaria al servidor,
por lo que la
Subdireccion debera
informar de los hechos
ocurridos a la Oficina de

Asuntos Disciplinarios
para lo de su
competencia.

Director de
Talento Humano

Comunicacién
oficial interna

dica Comunicacion
ial interna para la
galizacion de la
Licencia por Luto al
servidor por el
aplicativo SIGESPRO
y envia copia por este
medio al  superior
inmediato de la
dependencia  donde
labora el servidor.

Si el servidor no tiene
usuario del

Punto de control:
Asocia la comunicacion
de legalizacion de la
licencia por luto, con el
la solicitud de
legalizacion, para que el
acto administrativo quede
comunicado y pueda ser
consultado por el servidor
publico.
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SIGESPRO, la
comunicacion se hace
a través del
OUTLOOK.
Retorna comunicacion
radicada al
profesional.
Registra en la base
de datos de
Ausentismo la
Profesional novedad y remite
de la memorando de
8 Subdireccién de | legalizacion junto
Gestion de comunicacion de
Talento Humano | solicitud y sus
soportes para archivo
en la historia laboral
del servidor publico.

5.2. Permiso

5.2.1. Permiso remuneradw lami doméstica

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Director de
Humano,
permiso

unerado y aportando
documentos que lo
ustifiguen, con el visto
bueno  del  superior
inmediato.

Comunicacion
oficial
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Director Técnico
2 |de Talento
Humano

Revisa y da traslado a la
Subdireccién de Gestién
de Talento Humano para
continuar con el tramite.

%

/

Observacion

Cuando la causa del
permiso sea una
calamidad doméstica el
servidor publico debera
informar inmediatamente
la situacién a través del

correo electronico
institucional
talentohumano@contral

oriabogota.gov.co, con
copia al Jefe inmediato,
y una vez se reincorpore
al ejercicio de sus
funciones, debe justificar
con soportes el motivo
que la origind. El director
de Talento Humano
determinar4 si existié
mérito suficiente para la
ausencia laboral y en
caso de no existir mérito
suficiente se procedera
a descontar los salarios
por el dia o dias no
laborados.

0s documentos y
s asigna al profesional
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PUNTOS DE CONTROL/

Subdirector de Gestidn
de Talento Humano y se
pasa a la Direccién de
Talento Humano para la
firma del Director.

Director Técnico
5 |de Talento
Humano

Avala con su firma la
concesion del peomi
devuelve a
Subdirecciéon de

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Revisa cumplimiento de Observacion:
requisitos de La justa causa, en los
conformidad con la términos de
normatividad vigente y [
proyecta memorando de
Profesional de la | autorizacion del permiso.
4 Subdireccién de
Gestion de El memorando debe
Talento Humano |llevar el pie de firma del

IGESPRO y
por este
superior

de la
donde

Si el servidor no tiene
usuario del SIGESPRO,
la comunicaciéon se hace
a través del OUTLOOK.
Retorna comunicacion
radicada al profesional.

Punto de control:

Asocia la comunicacion
de legalizacion  del
permiso remunerado o
por calamidad, con el la
solicitud de permiso, para
que el acto administrativo
guede comunicado 'y
pueda ser consultado por
el servidor publico.
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los servidores que
requieren permiso.
Fechas de iniciacion
y culminacién del
permiso.

PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Registra en la base de
datos de Ausentismo la
novedad y remite
Profesional memc_)ran_ollo . de
. - autorizacion junto
7| de la Direccion de radicado de solicitud y
Talento Humano
sus soportes para
archivo en la historia
laboral del servidor
publico.
5.2.2. Permiso sindical
oS
PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observacion:
Las organizaciones
sindicales de servidores
publicos son titulares de
la garantia del permiso
sindical, para los
integrantes de:
Talento e Comités Ejecutivos
solicitando e Directivas y
dical con la Subdirectivas de
' L, Confederaciones y
1 qumtlmlcamon Federaciones,
Identificacion y oficial externa e Juntas Directivas,
nombre completo de Subdirectivas y

Comités Seccionales,
e Comisiones Legales

o Estatutarias de
Reclamos,

e Delegados para las
Asambleas
Sindicales y la

Negociacién
Colectiva
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PUNTOS DE CONTROL/

gue asigne el tramite al

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | * ~ 55 SERVACIONES
TécniCO_, Recibe la comunicacion,
Secretario y la entrega al Director
5 y/o_A_uxme}r de Talento Humano para
Administrativo

de Direccion de | profesional  encargado
Talento Humano | gel tema.
Evalla la pertinencia

Profesional de la
3 Direccion de
Talento Human

para autorizar el permiso
de acuerdo con la
normatividad vigente vy
en caso de que no
cumpla con los
requisitos, proyecta
comunicacion informado
las inconsistencias
encontradas con
gue sean subsan

oficial interna

Proyecto de
memorando | Resolucion
unicar la
con la
de los
rvidores publicos y con
pia para informar a
as Dependencias donde
ellos laboran.

Registra los permisos en
la base de datos de
control de permisos
sindicales y devuelve a
la Direccion de Talento
Humano para continuar
con el tramite.

Comunicacion
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Humano

Director Técnico
de Talento

Revisa y valida con su
firma Resolucion que
concede el permiso
sindical y el memorando
de  comunicaciébn o
negativa del permiso y lo
devuelve para  que
continde con el tramite.

Técnico,

Secretario
y/o Auxiliar
Administrativo

Numera dos 2
originales de la
Resolucion y la registra
en la base de datos de
Resoluciones Ordinarias.

Archiva un original en el

para
Resolucién
ependencias

Auxiliar
de Ila
Talento
que
acto

al
ministrativo
ireccion de
Humano, para
comunique el
administrativo.

Punto de control:
Revisa contenido de la
Resolucion y verifica se
ajuste a la normatividad
vigente.
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No

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Comunica al
Representante Legal o
Secretario General de la
Organizaciéon  Sindical,
resolucion que concede
el permiso sindical.

Entrega copia del
Auxiliar memorando a las
Administrativo | dependencias donde
de Direccién de |laboran los servidores a
Talento Humano |quienes se ha concedido
el permiso sindical.

Entrega copia de la
resolucién firmada y del
memorando al
profesional de
Direccion pa

Observacion:
Durante el periodo de
permiso  sindical, el
servidor publico
mantendra los derechos
salariales y
prestacionales, asi como
los derivados de la
carrera en cuyo registro
se encuentre inscrito.

Profesional de | i Subdireccion
Direccioén de i del Talento
Talento a el tema de
horario vy
cibn base de

tos de ausentismo.

aca tantas copias como
servidores  autorizados
del memorando firmado
recibido por la
dependencia vy las
remite para archivo en
de Direccion de |la historia laboral de
Talento Humano |cada servidor publico.

Archiva de acuerdo con
la Tabla de Retencion
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE CONTROL/

REGISTROS |~ OBSERVACIONES

en el
de cada
solicitante,
comunicacion de
solicitud del permiso,
memorando y copia de la
resolucion que concede
el permiso debidamente
comunicadas.

documental,
consecutivo
sindicato

5.2.3. Permiso compensado para estudiar o para ejer

universitaria

No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

UNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Radica comunicaci
dirigida a laDi i6

diligenciado y
con Vo. Bo. de
Superior
inmediato,
Subdirector y
Director de la
Dependencia
donde labora
Certificacion
expedida por
la institucion
educativa que
contenga la

Anexo No.1
Solicitud de

para ejercicio de
docencia
universitaria

Observaciones:

Al servidor publico se le
podra otorgar permiso
académico compensado
de hasta dos (2) horas
diarias o hasta cuarenta
(40) horas mensuales,

permiso por dos (2) afios,
académico prorrogables por un (1)
compensado o | afio, para adelantar

programas académicos
de educacion superior
en la modalidad de
posgrado en
instituciones legalmente
reconocidas.

Al servidor publico se le

podra otorgar permiso
compensado para
ejercer la  docencia
universitaria en hora

catedra hasta por cinco
(5) horas semanales.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
siguiente Punto de control:
informacion:

e Fecha de inicio
y terminacién

e Horario
establecido

e Programa a
cursar o
Catedra a
dictar

e Total Horas
académicas

e Intensidad
horaria

e Tipo de
vinculacion

con la
instituciéon

El otorgamiento del
[ a.sujeto a las

de
propias del
cargo por parte del
servidor publico que

icita el permiso.

Director Técnico
2 | de Talento
Humano

documentos y los
asigna al profesional

encargado de
gestionar los
permisos.

Profesional de la
Subdirecciéon de
Gestion de
Talento Humano

Revisa cumplimiento
de requisitos de
conformidad con la
normatividad vigente
y proyecta

Punto de control:

Los permisos concedidos
para estudio y ejercicio
de la catedra deberan ser
renovados cada seis (6)
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
memorando con meses. En caso de

indicacion expresa de
la forma en que se
compensara el
tiempo.

El memorando debe
llevar el pie de firma
del Subdirector de
Gestion de Talento
Humano y se pasa a
la Direccién de
Talento Humano para
la firma del Director.

evidenciarse
servidor ng

que el
e_encuentra

y  debera
informar de los hechos
ocurridos a la Oficina de
Disciplinarios
para lo de su
competencia.

Director Técnico
5 | de Talento
Humano

Avala con su firma
concesion de i

unicacion
rna al
el
SIGESPRO
nvia copia por este
al  superior
de la
dependencia  donde
labora el servidor.

Si el servidor no tiene

usuario del
SIGESPRO, la
comunicacion se hace
a través del
OUTLOOK.

Retorna comunicacion
radicada al

Comunicacion
oficial interna

Punto de control:
Asocia la comunicacion
de legalizacion  del
permiso compensado
para estudiar o para
ejercer docencia
universitaria, con el la
solicitud de legalizacion,
para que el acto
administrativo quede
comunicado y pueda ser
consultado por el servidor
publico.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
profesional.
Registra en la base de
datos de Ausentismo
: la novedad y remite
Profeglong[de la memorando de
7 Subdireccion de autorizacion junto
Gestion de . .
radicado de solicitud y
Talento Humano
sus soportes para
archivo en la historia
laboral del servidor
publico.
5.3.  Encargo
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGIS PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES

re

pormacion sobre las
cantes existentes

la

Observacion:

Se activa el
“Procedimiento para la
provision de empleos
vacantes de la planta de
personal de la
Contraloria de Bogota
D.C.”, y dependiendo si
el empleo es para un
cargo de carrera o para

un cargo de libre
nombramiento se siguen
las  actividades  del

numeral 5.1 Provision
transitoria de empleos
mediante encargo en
cargos de carrera o,

5.3 Provision
transitoria de empleos
mediante encargo en
cargos de libre
nombramiento y
remocion,
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
respectivamente.

5.4. Vacaciones
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS

Servidor Publico
1 | de la Contraloria
de Bogoté, D.C

Radica oficio dirigido
al Director Técnico de

Talento Humano,
solicitando
vacaciones previo

visto bueno del Jefe
inmediato.

5.5 Comisiéon

5.5.1. Comisid
extranje

bservacio

Se activa el
Procedimiento para la
Liquidacién de
Prestaciones sociales,
numeral 5.1.
conocimiento,

iquidacion,

aplazamiento e
interrupcion de
vacaciones.

isibn para atender invitaciones de gobiernos
aciones internacionales

No

IDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

dica comunicacién

rigida al Contralor
de Bogotd D.C.,
presentando solicitud
de  Comision  de
Servicios o Comision
para atender
invitaciones de

gobiernos extranjeros
o de organizaciones
internacionales

Comunicacion
oficial

Observacion:
La solicitud de comision
o de su prérroga debera

acompafarse de los
documentos que la
justifiquen, cuando se
requiera.

2 | Contralor de

Define la necesidad,

Observaciones:
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Bogota, D.C oportunidad y La comision de servicios

conveniencia de se puede conferir al

enviar a un servidor interior o al exterior del

publico a Comisién pais y se otorga para:

de servicios 0 a ejercer las funciones

Comisién para propias del empleo en

atender invitaciones un lugar diferente al de

de gobiernos la sede del -cargo,

extranjeros o0 de cumplir misiones

organizaciones especiales  conferidas

internacionales. por los  superiores,

asistir a  reuniones,

Solicita a la Direccion conferencias o]

de Apoyo al seminarios, realizar

elaborar
de

Despacho

comunicacion
solicitud a la Dire
de Talento Humal
para contin
tramite.

visitas de observacion
que interesen a la
administracion y que se
relacionen con el ramo

en que presta sus
servicios el servidor
publico.

Para atender invitacion
de Gobiernos
extranjeros, Organismos
Internacionales 0
Instituciones  privadas,
adjuntando la invitacion.

Punto de control

Esta comision hace parte
de los deberes de todo
servidor publico, y por
tanto, no puede
rehusarse a Su
cumplimiento.

Director Técnico
3 de Apoyo al
Despacho

Remite comunicacién
de solicitud con la
aprobacion de la
comisién a la
Direccion de Talento
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Humano para
continuar el trdmite.
Técnico, Recibe comunicacion
Secretario y la pasa al Director
ylo Auxiliar de Talento Humano
4 Administrativo quien  asigna un
de Direccion de | profesional para que
Talento Humano | elabore acto
administrativo que
otorga la comision.
Si la comision fue Obs iones:
negada, proyecta * La comision al exterior,
memorando dirigido al S conferird  por el
servidor sobre la mino  estrictamente
decisién tomada. necesario para cumplir
con su objeto, mas uno
Si la comision de ida y otro de regreso,
otorgada, 3| (salvo que quien
autoriza considere que
no es suficiente, en
cuyo caso podra
autorizar el término
minimo que considere).
Profesional * La comisién al interior
5 dL,OI: g(i)rre]ici()n de Cgmunicacién se otorgara ,hastg por
Talento H y | oficial interna treinta (30) dias habiles,
la prorrogable por una sola
. vez hasta por treinta
procede el (30) dias habiles mas

reconocimiento de
vidticos por parte

de la Contraloria
0, el organismo o
entidad que
sufragara los
vidticos o gastos
de transporte,
cuando a ello
haya lugar.

e Numero del
certificado de

por razones del servicio,
con excepcion de la que
se otorgue para cumplir
funciones de inspeccion
o vigilancia, o las que a
juicio del nominador
exijan mayor duracién
sin que se vuelvan de
caracter permanente.

Punto de Control:
Si la comision es al
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
disponibilidad exterior, se dara aviso al
presupuestal. Concejo de Bogota D.C.
Si es  para
gastos que seran
dos
Recibe, revisa vy
gt:ilc?zzlplgeclie f'rrénzcig Punto de Control:
Director Técnico 9 > _proyect visa contenido de la
de resolucién y envia o -
6 de Talento esolucion y verifica se
al Despacho del . gy
Humano ajuste a la normatividad
vigente.
7 Contralor de

Bogota, D.C.

Ordinarias.
Saca

la carpeta
resoluciones
numérico

su custodia.

fotocopias
de la Resolucion.
Archiva original en

de
en

orden cronoldgico

ascendente para

Libro radicador
de Resoluciones
Ordinarias.

Profesional
9 de la
Direccion de

para firma

Elabora memorando

del

Observacion:
El servidor publico en
comision de servicios
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Talento Humano

Director, con el cual

se comunica al
servidor publico la
aprobacion de la
comision o de su
prorroga y se le

informa que debera
presentar ante su
superior inmediato y
dentro de los tres (3)
dias siguientes a la
finalizacion de la
comision, un informe

ejecutivo sobre las
actividades
desplegadas en
desarrollo de la
misma.

Si el
comisié
quince

superior
a quien

en una sede diferente a

la habitual tendra
derecho a la
remuneraciéon mensual
del cargo que

desempefia y al pago
de viaticos y gastos de
transporte, cuando
estos Ultimos se causen
fuera del perimetro
urbano, siempre vy
cuando los gastos que
genere la comisiébn no
sean asumidos por otro
organismo.

Si  los gastos que
genera la comisién son
asumidos de forma
parcial por otro
organismo o entidad,

Unicamente se
reconocera la
diferencia.

A los comisionados al
exterior se les podra
suministrar pasajes,
aéreos, maritimos o

terrestres solo en clase
econdmica.

Punto de Control:

Para legalizar la
comisiéon el informe
ejecutivo  debe  ser

remitido a la Direccion
de Talento Humano con
el fin de que repose en

la Historia laboral del
servidor.
Se activa el

procedimiento para el
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Retiro del Servicio de los
Servidores Publicos de
la Co ia de
Bogota
Firma comunicacién
Director Técnico | de comunicacion de la .
10 de Talento Resolucion y Cqmun_lcauon
’ oficial interna
Humano devuelve para
continuar tramite.
Recibe comunicacion
firmada por el
Director, la radica en
el aplicativo
Técnico, SIGESPRO con copia
Secretario a la Dependencia
11 ylo Auxiliar donde habitualmente

Administrativo
de Direcciéon de
Talento Humano

labora el servidor.

Entrega al
asignado

delaD
Talento

resolucién

memorando  de
cion.
Elabora la hoja de

ruta, anexando copia
de la Resolucion de
Comisiébn con los
soportes y la pasa a
la Subdireccion de
Gestion del Talento
Humano para lo de su
competencia y
posterior archivo en la

Hoja de Ruta.
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OBSERVACIONES

historia laboral del
servidor publico.

5.5.2. Comision para adelantar estudios

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO UNTO oL/

OBSERVACIONES

Obs ion:

La comision de estudios
se puede conferir al
interior o al exterior del
pais y se otorga para
para que el servidor
publico reciba
formacion, capacitacion
o perfeccionamiento en
el ejercicio de las
funciones propias del
empleo del cual es
titular, o en relacién con
los servicios 0
competencias a cargo
del organismo o entidad
donde se encuentre
vinculado el servidor
publico.

Radica comunica
con antelaciéon
inferior a

Servidor Publico
1 | de la Contraloria
de Bogoté, D.C

trega comunicacion
de solicitud al Sefior
Contralor, quien
procede a evaluar si
concede 0o no la
comision y devuelve
al Director de Apoyo
al Despacho.

Director

Remite comunicacién
de solicitud con la
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
aprobacién o no de la
comision a la
Direccion de Talento
Humano para
continuar el tramite.
.. Recibe comunicacion
Técnico, la pasa al Director
Secretario y P
- de Talento Humano
y/o Auxiliar uien asigha un
Administrativo q . g
3 profesional para que

de Direcciéon de
Talento Humano

acto
que

elabore
administrativo
otorga la comision.

Si la comision fue
negada,
memorando dirigido e
servidor
decision tg

o]
acreditar derechos
de carrera
administrativa.
Acreditar por lo
menos un (1) afo
continuo de
servicio en la
respectiva
entidad.

e Acreditar nivel
sobresaliente en

la calificacion de
servicios

Comunicacion
oficial interna

Observaciones:

La comisién de estudios
al interior o al exterior se
otorgara hasta por doce
(12) meses, prorrogable
por un término igual
hasta por dos (2) veces,
siempre que se trate de
obtener titulo académico
y previa comprobacion
del buen rendimiento del
comisionado, acreditado
con los certificados del
respectivo centro
académico.

Punto de control

Si la comisién es al
exterior, se dara aviso al
Concejo de Bogota D.C.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

correspondiente al
altimo afio  de
servicio.

Elabora para visto
bueno del Director de
Talento Humano el

proyecto de
resolucién, que debe
sefalar:

e EI objetivo vy
duracion de la
misma.

e Si procede el
reconocimiento de
viaticos por parte

de la ContralQtia

0, el organismo

revisa y
oca pie de firma en
ginal del proyecto
de resolucion y envia
al Despacho del

Contralor para firma.

Punto de Control:
Revisa contenido de la
Resolucion vy verifica se
ajuste a la normatividad
vigente.

Valida con su firma la

Resolucion que
concede la comision y
devuelve para
continuar el tramite.
Técnico, e Numera la | Base de Datos
7 Secretario Resolucion y la | de Resoluciones
y/o Auxiliar registra en la base Ordinarias.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Administrativo de datos de
de Direccion de Resoluciones
Talento Humano Ordinarias.
e Saca fotocopias
de la Resolucion.
e Archiva original en
la carpeta de
resoluciones en
orden cronolégico
numeérico
ascendente para
su custodia.
Observacion:
Elabora memorando La comision de estudios
para firma del podra ser terminada en
Director, con el cual cualquier momento
se comunica cuando, por cualquier
servidor publico medio, aparezca
aprobacién demostrado que el
comision rendimiento en el
prorrog estudio, la asistencia o
informa la disciplina no son
satisfactorios, o se han
. superior inmediato incumplido las
Profesional, oo
Técnico dgntro _de_los tres (3) obligaciones pactac_ias.
Secretaria,y/o Q|as_ S|gg|entes a la Ep e_ste caso, el serV|do,r
8 . finalizacion de la publico debera
comision, un informe reintegrarse a sus
ejecutivo sobre las funciones en el plazo
actividades que le sea sefalado y
desplegadas en prestar sus servicios por
de la el doble del tiempo de
duraciéon de la comision,
so pena de hacerse
Si el tiempo de la efectiva la garantia, lo
comision  supera los anterior sin perjuicio de
quince  (15) dias las sanciones
habiles, el servidor disciplinarias a que haya
debe hacer entrega lugar.

parcial del cargo que

ostenta.

Punto de Control:
Se activa el
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
procedimiento para el
Retiro del Servicio de los
Servidore Ublicos de
la de
Bogo
Firma comunicacién
Director Técnico | de comunicacion dela Comunicacién
9 de Talento Resolucion, y S
oficial intern
Humano devuelve para
continuar tramite.
Recibe comunicacion
firmada por el
Director, la registra en
el aplicativo
Técnico, SIGESPRO vy entrega
Secretario al profesional
10 y/o Auxiliar asignado de

Administrativo
de Direcciéon de
Talento Humano

Direccién copia de
comunicacion
citacion g
firmada

munica resolucién
memorando de
citacion.

Remite copia a la
Dependencia donde

habitualmente labora
el servidor.
Elabora la hoja de

ruta, anexando copia
de la Resolucion de

Hoja de Ruta.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Comision con los
soportes y la pasa a
la Subdireccion de
Gestién del Talento
Humano para lo de su
competencia y
posterior archivo en la
historia laboral del
servidor publico.
5.5.2. Comision para desempefar empleo de libi€ nombramiento periodo
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD UNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Observacion:
Cuando un servidor
publico, tome posesiéon
de un cargo de libre
Radica olicitud de nombrﬁmlento' y
remocion, sin  haber
mediado la comision
respectiva, se producira
el retiro de la carrera
Servidor Publico Comunicacion administrativa y la
1 pérdida de los derechos

oficial interna

ministrativo de
bramiento en la
tidad externa o en
a Contraloria de
Bogota D.C.

de la misma.

Punto de Control

Esta comision se otorga
hasta por el término de
tres (3) afios, en
periodos continuos o
discontinuos, pudiendo
ser prorrogado por un
término igual.

Director Técnico
de Apoyo al
Despacho

Remite a la Direccidn
de Talento Humano la
solicitud con la

Observacion:

Esta comision, se
concede
exclusivamente a
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
aprobacién o no del servidor publicos de
Contralor de Bogota carrera administrativa y
D.C. es un derecho para el
servidor publico que
haya obtenido
evaluacion de
desempeiio
sobresaliente, pero, es
facultativo del
nominador para quienes
obtengan calificacion
satisfactoria.
Técnico, Registra  en el -
Secretario aplicativo de
ylo Auxiliar correspondencia, el
3 Administrativo recibido de
de Direccion de | documentos vy
Talento Humano | pasa al Director
Talento Hum
Director Técnico Comunicacion
4 de Talento

Humano

Oficial Interna

proyecto
resolucién
conformidad con la
normatividad vigente
aplicable y lo pasa al
Director de Talento
Humano para visto
bueno.

Si la comision no fue
concedida, proyecta

Proyecto de
Resolucion

Comunicacion
oficial interna.

Observacion:

En el acto administrativo
gue confiera la comision,
debera sefialar el
término de la misma, y a
su vencimiento el
servidor publico debe
reintegrarse al cargo de
carrera 0  presentar
renuncia a este.
Finalizado el término de
la comisién, el de su
prérroga o cuando el
servidor publico
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES

memorando para
firma del Director de
Talento Humano
comunicandole al
servidor publico sobre
la decision tomada y
remite copia firmada
por el servidor para
archivo en la historia
laboral.

renuncie al cargo o sea
retirado del mismo antes
i del

del miento

Director Técnico
de Talento
Humano

Recibe, revisa vy
coloca pie de firma en
original del proyecto
de resolucién y envia
al Despacho  del
Contralor para fir

Revisa contenido de la

vigente.

esolucion y verifica se
ste a la normatividad

Contralor de
Bogota, D.C.

Valida con su firma
Resolucion
concede
devuelve

trega al profesional
gnado para que
ontinde el tramite.
Archiva original en la
carpeta de
resoluciones en orden
cronoldgico numérico
ascendente para su
custodia.

Libro radicador
de Resoluciones
Ordinarias.

Profesional
de
Direccion de

Talento Humano

Elabora memorando

para firma del
Director, con el cual
se comunica al

Punto de Control:
Se activa
procedimiento para

el
el
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

servidor publico la
aprobacibn de la
comisibn o de su
prérroga, asi como el
deber de entregar el
puesto de trabajo.

Retiro del Servicio de los
Servidores Publicos de
la Co ia de
Bogota

10

Director Técnico
de Talento
Humano

Firma comunicacién
de la Resolucion y
devuelve para
continuar tramite.

Comunicacioén
oficial inter

11

Técnico,
Secretario
y/o Auxiliar

Administrativo
de Direccién de
Talento Humano

Recibe comunicacion
firmada por el Director
y la registra en el
aplicativo SIGESPRO.

Entrega al profesional
asignado de
Direccion.

de la
personal
actualice la
vedad en la base
datos de planta de
rsonal y control de
vacantes.

de la Direccion de
Talento Humano

Cita al servidor
publico para su
entrega.

Proyecta

comunicacion de
informe de la novedad
de comisién del
servidor publico a la

Comunicacion
oficial externa.

Hoja de Ruta.

Punto de Control:
Verifica que el servidor
publico firme
debidamente la
comunicacion.

Para dar tramite a la
solicitud de Prorroga,
Terminacion Anticipada o
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Comision Nacional del
Servicio Civil — CNSC
para firma del Director
de Talento Humano y
remite. La copia de
recibido en la CNSC

debe reposar en la
historia laboral del
servidor.

Informa a la Direccion
de las TIC, la
novedad de acuerdo
con lo establecido en
el procedimiento
“Gestion de Acceso a
los Serviciosde T

Elabora la

rvidor publico

Renuncia de la Comisién
concedida, se desarrollan

Esta comision no implica
la pérdida de los
derechos de carrera,
pero para efectos
legales, una vez se tome
posesion del empleo en
comision estos se
encuentran en suspenso
transitoriamente y el
ejercicio del empleo de
libre nombramiento y
remocién o de periodo,
conlleva la suspension
transitoria de la carrera
administrativa.

Cuando un servidor
publico de  carrera
administrativa asume un

cargo de libre
nombramiento y
remocion, se suspende
la causacion de
derechos salariales vy
prestacionales del

empleo del cual es titular
y es la entidad donde
cumple la comisién la
responsable del
reconocimiento y pago
de los emolumentos
causados en ella.

5.6.

Suspensidn en el ejercicio del cargo por decision judicial o fiscal
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ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Jefe Oficina de
Asuntos
Disciplinarios de
la Contraloria de

Radica memorando
dirigido al Director de
Talento Humano o al
sefior Contralor
anexando copia
auténtica de la
resolucion mediante
la cual se ordena una
sancion disciplinaria
de:

e Suspension  del
servidor  publico
en el ejercicio de
funciones.

e Multa a
servidor public€

Suspensién

Comunicacion
Oficial Interna o

Resolucion de

Disciplinaria.

Observacion:

debe adjuntar la
constancia de su
cutoria.

1 Bogota D.C. o
entidades
externas

competentes

2

lento Humano
en asigna un
profesional para el
tramite
correspondiente.

ional de la
3 Direccion de
Talento Humano

Estudia los

documentos y

proyecta Resolucion

segun el tipo de

sancion impuesta:

e Suspension  del
ejercicio de
funciones.

Observacion:

Se debe revisar la
historia laboral para
verificar los datos
personales.

Punto de control:
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e Multa.

e Suspension  del
ejercicio de
funciones con
Multa.

e Destitucién del
cargo.

Proyecta memorando
remisorio dirigido a la
Oficina Juridica
anexando proyecto de
resolucibn y pasa
para aprobacion y
firma del Director
Técnico de Talento
Humano.

Si la sancion incluye
multa, se debe solicitar
al grupo de némina la
informacion del salario y
deméas emolumentos
percibidos mento
delas

Director Técnico

Recibe, revisa vy
coloca pie de firma en
original del proyecto

Punto de control:
rifica que la
Resolucion contenga la

4 de Talento de resolucion informacion necesaria y
Humano ordena su remision e acorde con el tipo de
la Oficina Sancion Disciplinaria
Juridica. impuesta.
Revisa Punto de control:
Verifica aspectos
5 Jefe oficina juridicos y términos

Asesora Juridica

Ir

legales.

6 | En adelante se realizan las actividades 7 a 12 descritas en el procedimiento 5.1.1.1.

Licencia ordinaria




©)
\__/)) PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR
CONTRALORIA SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

DE BOGOTA, D.C.

Cédigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cédigo documento: PGTH-02
Version: 6.0

Péagina 50 de 52

ANEXOS

ANEXO No. 1 Solicitud de permiso académico compensado o para ejercicio de

docencia universitaria

N\ SOLICITUD DE PERMISO ACADEMICO
@ COMPENSADO O PARA EJERCICIO

CONTRALORIA DE DOCENCIA UNIVERSITARIA

DE BOGOTA. D.C.

Clase de Permiso Compensado Académico

Nombre del servidor publico

Documento de Identidad

Cargo que Desempeia

Dependencia

Nombre Institucion Educativa
donde va a cursar estudios o a
ejercer docencia

Nombre Programa académi
que va a cursar 0 en que ya a
ejercer docencia

Indique el semestre a cu
el cual ejercera doeencia

de acuerdo con su jornada
laboral
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Firma del Servidor Publico

V°. B°. Subdirector

Nombre, cargo y Firma del Je

V°. B°. Director e Oficina

V°, B°. Contralor de Bogota:D.C.

NOTA: El V°. B°. del Contralor deberé ser solicitadd ti ostenta un cargo del Nivel Directivo o Asesor.

7. CONTROL DE CAM

Descripcién de la modificacion

Ver procedimiento, link normatividad.

Ver procedimiento, link normatividad.

R.R. No. 048
noviembre 2013

Ver procedimiento, link normatividad.

4.0

R.R. No. 029
22 octubre 2014

El procedimiento se modifica en lo siguiente: En el
Numeral 5y 7 eliminar el Anexo No. 1: Resolucion de
reconocimiento de vacaciones. Formato Cdédigo:
601001 y anexo No.2. Resoluciéon interrupcion de
vacaciones formato codigo 601002 del procedimiento
para gestionar situaciones administrativas en la
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Contraloria de Bogota D, C Se elimina el punto de
control de la actividad 6.1, actividad 6 anexos de
convenio debido a que no se encuentra relacionado
ningun anexo. El procedimiento se actualiza segun el
procedimiento para el control de documentos del SIG
adoptado por la Resolucion Reglamentari
2014.

5.0

R.R. No. 011
8 mayo 2015

teniendo en cuenta el avance legal

términos utilizado

| Integrado

El procedimiento se ajusta a la nor

el Decreto 648 de 2017,
1083 de 2015, el cual
modernizar el empleo p
En ese sentido se

nuevas situaci istrativas como permiso
académico co para_ejercicio de docencia

permiso académico
ici de docencia

iento se ajusta a la estructura
version del “Procedimiento para

> Gestion- SIG”




