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Aprobacion Revision Técnica
Firma: L
Nombre: Jphn Alexander Cmez
Cargo: Director Técnico

Dependencia: Direccion de Talento Humano

'R.R.No. |

A % Fecha 28 FEB. 201

o

1. OBJETIVO:

planta global

propésito de atender las necesidades
cumplimiento de los proyectos formulados por

gue se requiera, con el
ramas institucionales y el

de la Contraloria de Bogota

solicitud, para trasl [ a un servidor publico por necesidad del
) de Bogota D.C., por parte del Contralor de

Bogota D.C., o la solici i gof personal a cargo, o del mismo servidor publico
y finaliza con la form i0 slado o reubicacion del empleado y el archivo del acto

administrativo en la his

FECHA DESCRIPCION

06-jul-1991 Constitucion Politica de Colombia

Por el cual se establece el sistema
de nomenclatura y clasificacién y de
funciones y requisitos generales de
los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004.

17-mar-2005
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NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se reglamenta el Decreto-

Decreto 2484 02-dic-2014 ley 785 de 2005.

Por medio del cual
Decreto 1083 26-may-2015 Decreto Unico Reg

Por el cual se
Decreto

Decreto 648 19-abr-2017

Acuerdo 658 21-dic-2016

e modifica la planta
y se dictan otras

ual se modifica parcialmente

Acuerdo 664 26 erdo 658 del 21 de diciembre

4. DEFINICIONES:

COMPETENCIA: Capaci ona para desempeniar, en diferentes contextos y con

os esperados en el sector publico, las funciones
q ada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitug poseer y demostrar el empleado publico.

es, tareas y responsabilidades que se asignhan a una personay
para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el

LAS FUNCIONES: A los empleos agrupados en los niveles jerarquicos,
as siguientes funciones generales:

General, formulacion de politicas institucionales y adopcion de planes, programas y
proyectos.

o Nivel Asesor. Agrupa empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion territorial.
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¢ Nivel Profesional. Agrupa empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicaciéon
de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y
competencias exigidas les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision
y control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

¢ Nivel Técnico. Comprende empleos cuyas funciones exigen el desa
y procedimientos en labores técnicas misionales y de apo
relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

o Nivel Asistencial. Comprende empleos cuyas funciones j
actividades de apoyo y complementarias de las tare
superiores o de labores que se caracterizan por
manuales o tareas de simple ejecucion. ’

NIVEL JERARQUICO: Segun la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los
requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de las entidades territoriales se clasifican
en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel
Técnico y Nivel Asistencial.

PLANTA GLOBAL: Relacién detallada de los empleos requeridos para el cumplimiento de las
funciones de una entidad publica, sin que se esignadossa Una dependencia en particular

para permitir la movilidad del car , conforme las necesidades del
servicio, generando asi una adminjgtracion a
recurso humano.

ica y con una mejor utilizacion del
Bajo esta forma de organizacion, las funciones y los requisitos se determinan para cada
denominacién y grado de acuerdo con las dependencias y/o areas de trabajo en las cuales
puedan ser ubicados los empleos y no al nivel del cargo dentro de cada unidad o
dependencia. —

de un empleo, en otra dependencia de la misma planta
global, tenien za de las funciones. Debe responder a necesidades del
servicio, se i o0 administrativo proferido por el nominador y debera ser
i ue lo desempefia. La reubicacién no implica que se pase a
desempenfar las funciones de otro empleo, por lo cual, no existira restriccion para que un

e be iario de un encargo sea reubicado y depende del criterio de la
ar si es procedente esta reubicacion segun las necesidades del

dré darse entre entidades, porque que se trata del manejo de personal de la

TRASLADO: Hay traslado cuando se provee, con un empleado en servicio activo, un cargo
vacante definitivamente, o cuando la administracion hace permutas interinstitucionales entre
empleados que desempeiien cargos de la misma naturaleza, con funciones afines o
complementarias, que tengan la misma categoria y para los cuales se exijan requisitos
minimos similares para su desempefio Por regla general el traslado se podra hacer por
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necesidades del servicio, siempre que ello no implique condiciones menos favorables para el
empleado.
El traslado debe ser “horizontal” como quiera que consiste en una forma de proveer un empleo
con funciones afines al que se desempefia, de la misma categoria y para el cual se exijan
requisitos minimos similares, es decir, que no implica un ascenso ni descenso.

Cuando se trate de traslados o permutas entre organismos, la providenci
autorizada por los jefes de las entidades en donde se produce.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1 Traslado

berad ser

L

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Contralor de | Solicita al Directg

Bogota D.C.

Talento Huma
un servidor

Observacion:

Las normas que regulan
el régimen de traslados
son comunes tanto para
los funcionarios de libre
nombramiento y
remocién como para los
de carrera administrativa,
porque se trata de
disposiciones sobre
administracion de
personal y no
propiamente de carrera.

a Administrativa, asignar
esional para realizar la
On del cumplimiento de
isitos en cuanto a las
ompetencias de estudios y
experiencia para ejercer el
empleo en la dependencia a la
cual se realizara el traslado.

Punto de Control:

El traslado debe ser
horizontal, toda vez que
consiste en una forma de
proveer un empleo con
funciones afines a las
que se desempefian, de
la misma categoria y
para el cual se exijan

requisitos minimos
similares, es decir,
que no implica un

ascenso ni descenso.
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de resolucién y Acta de
Posesién y envia al Despacho
del Contralor.

PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Revisa el cumplimiento de Observacion:
competencias en cuanto a
requisitos de estudios y
experiencia paras cargos con
funciones afines o
complementarias, que tengan
la misma categoria y para los Anexo  No.
cuales se exijan requisitos
minimos similares para su
Profesional de la | desempefio.
3 Subdireccion de
Carrera Diligencia el Anexo No. 6.
Administrativa Verificacion de Requisitos de
acuerdo al Manual de
Funciones y Competencias
Laborales de la Contralaeria de
Bogota D.C., Procedim
para la provision de empl
vacantes de la g
personal de
Bogota D.C.
Punto de control:
Verifica que el Anexo 6,
Verificacion de
Director Técnico Requisitos de aCL_Jerdo al
Proyecto de | Manual de Funciones y
4 de Tale . .
HuMano Resolucion Competencias Laporales
de la Contraloria de
Bogota D.C,, se
encuentre  debidamente
diligenciado.
Punto de Control:
ma en original del proyecto Verifica que la

Resoluciéon corresponda
a traslado y se ajuste a la
normatividad vigente.
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Valida con su firma la $;i?;léccl)on de
6 Contralor de | Resolucion de Traslado vy el
Bogoté, D.C. Acta de Posesion y devuelve Acta de
para continuar el tramite. Posesion
Técnico, Numera la Resolucion y Base de
Secretaria  y/o | registra la Resolucion en la de
7 Auxiliar base de datos de Resoluciones
Administrativo de | Ordinarias.
Direccién de | Saca fotocopias de la
Talento Humano | Resolucion.
Profesional El_abora oficio para firma_del ggservacﬁcrt]isz' ol
Técnico ’ D|reg:tor, con_el cual s aal rocedimiento ara el
S ' servidor publico para proc P
ecretaria ylo comunicarle el trs Retiro del Servicio de los
8 Auxiliar Servidores Publicos de la
Administrativo de Contraloria de Bogota,
Direccién de D.C.
Talento Humano
Director Técnico o
Comunicacion
9 ﬂimano Talento oficial interna

10

por correo certificado o lo
ga personalmente si el
vidor publico, se encuentra
en la Entidad.

Punto de control:

Verifica que el servidor
publico que se traslada
haya firmado
debidamente el oficio.
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Archiva original en la carpeta
de resoluciones en orden
cronolégico numérico
ascendente para su custodia.

Entrega al profesional asignado
de la Direccidn, copia del oficio
de citacion debidamente
firmado y copia de la
Resolucion.

Remite copias tanto a la
Dependencia donde estaba el
servidor como a la dependencia
donde fue trasladado.

Profesional,
Técnico

11 | Auxiliar

Elabora la hoja de rut
anexando las copias d
Resolucion de Tras

Hoja de Ruta.

Correo
electrénico

la resolucién de

do en la serie respectiva y
ite a la historia laboral del
ervidor publico, copia de la
resolucién, comunicacion, carta
de presentacion y los
certificados de paz y salvo.

Observacion:

Reporta  via  correo
electrénico la novedad,
dentro de los 10 dias
habiles posteriores al
traslado del servidor.
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5.2 Reubicacioén

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Solicita al Director Técnico de
Talento Humano la reubicacion
1 Contralor de de un empleo dentro de la
Bogota D.C.

planta global de la entidad por
necesidad del servicio.

Servidor Publico
de la Contraloria
de Bogota, D.C.

Radica oficio dirigido al Sefio

Observacion:

I oficio de
bicacion

registrado en el

aplicativo de

correspondencia se
envia a la Direccion

2 Contralor de Bogotda D
Directivo con | solicitando reubicacion.
personal a cargo

Entrega oficio solicitud
reubicacion al sefior

quien proced

aceptada

3 Director Técnico Director d
de Apoyo al|para cont
Despacho

Técnico,
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Si la reubicacion es aceptada
solicita al Subdirector de
Carrera Administrativa, asignar
un profesional para realizar la
revision del cumplimiento de
requisitos en cuanto a las
competencias de estudios y
5 experiencia para ejercer el
' empleo en la dependencia a la
cual se realizara la reubicacion
De lo contrario, se le comu
con oficio al servidor public
gue por necesidad del servicio
no procede la reubi€acié
Anexo No. 6.|Observacion:
Verificacion de |La revision se realiza
Requisitos de|con base en el
acuerdo al | Manual de Funciones
Manual de|y Competencias
.| Funciones y | Laborales y la
e Requisitos de|Competencias |resolucion de
Manual  de |Laborales de la|distribucion vigente.
6 y Competencias | Contraloria de
3 de la Contraloria de |Bogota D.C.,
jota D.C., Procedimiento
la provision de empleos
acantes de la planta de
personal de la Contraloria de
Bogota D.C.
Con base en el cumplimiento
de requisitos  solicita al
Director Técnico | profesional de la Direccidon L,
7 de Talento | proyectar memorando de C(_)n_qur_ucacmn
Humano reubicacion. oficial interna
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe, revisa y coloca pie de
firma en original del proyecto
de memorando.
8 Director Técnico|Envia al Despacho del
de Talento | Contralor el original  del
Humano proyecto de memorando.
Valida con su firma el
9 Contralor de | memorando de reubicacion
Bogota, D.C. devuelve para continuar
tramite.
Observacion:
Se activa el
procedimiento para
el Retiro del Servicio
de los Servidores
Técnico, Redi Publicos de la
Secretaria  y/o a(algé;iir\?o Contrqloria de
10 Auxiliar P Bogota, D.C.
Administrativo de
Direccién d Punto de control:
Talento Humano Verifica que el
servidor publico que
se reubica haya
firmado
debidamente el

memorando.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Remite copia del memorando
comunicado al servidor tanto a
la dependencia donde estaba
ubicado como a la dependencia
donde ha sido reubicado.
Pr/ofe_smnal, Archiva copia en el consecutivo
11 ;ﬁiﬁ;g? ylo de reubicaciones, elabora hoja
L . de ruta, anexando copia del
Admln!s,tratwo de Memorando de Reubicaciéon y
Direccion de lo pasa a la Subdireccion de
Talento Humano Gestion del Talento Hum
para lo de su competencia.
Envia correo electrénico al
Director de las Tic portando
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ANEXOS

No se establecieron

7. CONTROL DE CAMBIOS

Nota aclaratoria:

Con este procedimiento se unifican los siguientes procedimientos:
Procedimiento para la reubicacion de funcionarios del nivel directivo entre las dependenciz
Bogota D.C, Version 5.0, y

Procedimiento para la reubicacion de funcionarios de la planta global y comisi
despacho del contralor y de la auditoria fiscal, dentro de las diferentes depende
D.C., Versioén 6.0

Con el fin de conservar la trazabilidad se genera un nuevo procedimie

procedimiento gue mas modificaciones ha tenido. /

Version R.R. No. Descripciéon de la modificacién

R.R. No. 014 . .

1.0 11 marzo 2003 r procedlmMnormathad
R.R. No. 023 . .

2.0 23 noviembre 2007 ento, link normatividad
R.R. No. 004

3.0 29 enero 2010 rocedimiento, link normatividad

ocedimiento se adecud conforme a lo establecido en
cedimiento para el control de documentos internos -
lucion Reglamentaria No. 17 de abril 24 de 2013, por
siguiente cambia la caratula, el titulo del numeral 5
cambia por Anexos, el numeral 6 cambia a Descripcion del
procedimiento, el numeral 7 corresponde a los Anexos que
contemple el procedimiento y el numeral 8 corresponde a
Control de Cambios. En la actividad No. 1 se incluyo el
término “Subdirector” y en la actividad se ajusto
adicionando “o el Director de Talento Humano” y en la
segunda parte se cambi6 el término ordena por solicita.
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Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

5.0

R.R. No. 048
7 noviembre 2013

En cada una de las partes del procedimiento, adicionar las
palabras “reubicacion” y “traslado”, por las consideraciones
anteriores. En el numeral 4. Definiciones, se profundiza en las

se adiciona: “Se elabora comisién en
funcionario pertenezca a la Planta
verificar que las competencias de

se va a reubicar. Segun lo est
Competencias Laborales”.
punto de control/observaci

habiles y se crean dos a
8. Las demés,se deben re

vas con numeracion 7 y
. En las Actividades 15, 16,
ponsable la Subdireccién de
sta redaccion de la actividad 17,
la columna de punto de

6.0

para los movimientos de personal dentro de la
global de la entidad.

aliza la base legal, las definiciones del procedimiento y
ablece la verificacién del cumplimiento de requisitos para
plementar los movimientos del personal.

Asi mismo, el procedimiento se ajusta a la estructura definida
en la nueva version del “Procedimiento para mantener la
informaciéon documentada del Sistema Integrado de Gestion-
SIG”

. No. 015
ebrero 2018




