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Nombre: Jphn Alexander CWez

Cargo: Director Técnico

Dependencia: Direccién de Talento Humano

RR.No. | % 5 Fecha 75 FEB. 2018

1. OBJETIVO:

cantes de la planta de

Establecer las actividades necesarias para la provision
i rvancia de las normas y

personal de la Contraloria de Bogota, D.
condiciones legales establecidas.

2. ALCANCE:

tes definitivas y/o temporales y el Contralor
de Bogota, D.C., le comunica a alento Humano la decision de proveerla y
finaliza con el archivo d al puesto de trabajo y del certificado de
induccién institucional o or imie ompetencias en la hoja de vida del funcionario
vinculado.

3. BASE L

FECHA DESCRIPCION

06-jul-1991 Constitucion Politica de Colombia.

Por el cual se expide el Cddigo
05-feb-2002 Disciplinario Unico.

Por la cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera
23-sep-2004 administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones

Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacion de tramites y

Ley 962 08-jul-2005
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procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos.

Ley 1437

18-ene-2011

Por la cual se expide
Procedimiento Admi

Contencioso Ad
Primera

Ley 1474

12-jul-2011

Decreto 2400

Decreto 1950

[Por el

Investigacion 'y
corrupcion y la
| de la Gestion

odifican las normas
la administracion del
y se dictan otras
ones. Reglamentado por el
greto Nacional 1950 de 1973,
dificado por la Ley 61 de 1987.

cual se reglamentan los
Decretos- Leyes 2400 y 3074 de
1968 y otras normas sobre
administracién del personal civil.

Decreto 1567

Por el cual se crean el sistema
nacional de capacitacion y el sistema
de estimulos para los empleados del
Estado.

17-mar-2005

Por el cual se establece el
procedimiento que debe surtirse ante
y por la Comisién Nacional del
Servicio Civil para el cumplimiento
de sus funciones.

17-mar-2005

Por el cual se establece el sistema
de nomenclatura y clasificacion 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.

Decreto 2539

22-jul-2005

Por el cual se establecen las
competencias laborales generales
para los empleos publicos de los
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distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los
Decretos Ley 770 y 785 de 2005.
. Por el cual se reglamenta
Decreto 4669 21-dic-2005 parcialmente la Ley 962 de 2005.
: Por el cual se reglame Decreto-
Decreto 2484 02-dic-2014 ley 785 de 2005.
Por medio del ¢ el
Decreto 1083 26-may-2015 Decreto Uni del
obre
uncionamiento de la
a, D.C., se
Acuerdo 658 26-dic-2016 ra_organica €

nciones de sus

Acuerdo 664

do 658 del 21 de diciembre
16 “Por el cual se dictan
as sobre organizacion vy
ncionamiento de la Contraloria de
Bogota, D.C., se modifica su
estructura organica e interna, se fijan
sus funciones de sus dependencias,
se modifica la planta de personal, y
se dictan otras disposiciones.”

-abr-2017

Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de
la Funcion Publica.

La que se encuentre
Vigente

Por la cual se establece el perfil de
competencias (Requisitos de
estudios y experiencia) requerido
para ocupar los empleos de la planta
de Personal de la Contraloria de
Bogota D.C.

4. DEFINICIONES:

COMPETENCIAS: Capacidad de una persona para desempefiar en diferentes contextos y
con base en criterios de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones
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inherentes a un empleo; la cual estd determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

EMPLEO PUBLICO: Conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una
persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el

cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

ENCARGO: Se presenta cuando se designa temporalmente a un emplead@ para asumif, total
o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por falta temporal @ definitiva de su

titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo.

Los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados deftales emplegsysia€reditan
los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades‘para su desempefo, no
han sido sancionados disciplinariamente en el Ultimo afio’ y su “Gltima evaluacion del
desempefio sea sobresaliente. El término de esta situaci@n no podra ser superior a seis (6)

meses.

Los empleos de libre nombramiento y remociéon enfeaso dedvacancia temporal o definitiva
podran ser provistos a través del encargo de empleadosidesCarrera o de libre nombramiento y

remocion, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempefios

HOJA DE RUTA: Documento con el cual seida a conocer las novedades presentadas en la
planta de personal de la Contraloria de Bogota;\D.C, a todes los funcionarios que intervienen

en el proceso de la vinculacion.

INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJQ: Proceso mediante el cual el jefe de la
dependencia en donde deba prestar sus servicios el nuevo empleado, debe explicarle el
funcionamiento interno de lagdependencia y sus procedimientos especificos, las funciones que
le competen y las modalidades de su“ejéreicio, asi como, disponer lo conducente para que le

sean entregados los elementosparae! ejercicio del cargo.

INDUCCION INSEIUCIONAL: Progeso por el cual se busca informar al servidor publico
sobre la estmctura; adminigtrativa,” direccionamiento estratégico y funcionamiento de la
Entidad, adémas iniCiafpla integracion de los servidores a la cultura organizacional y al
sistema de valeres, generando sentido de pertenencia, motivdndolos a que participen en la
construccion de la vision institucional e informarle acerca de sus deberes y derechos, normas

inhabilidades)e incompatibilidades relativas al servidor publico.

LISTA DE ELEGIBLES: Con los resultados de las pruebas de la CNSC o la entidad
contratada por/ delegacion de aquella, elaborara en estricto orden de mérito la lista de
elegibles quedendra una vigencia de dos (2) afios. Con esta, se cubriran las vacantes para las

cuales‘seefectud el concurso.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES: Es una
herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las funciones y
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las
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instituciones publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
competencias exigidas para el desempefio de estos.

Es, igualmente, insumo importante para la ejecucion de los procesos de planeacion, ingreso,
permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones publicas.

PERIODO DE PRUEBA: Tiempo durante el cual el empleado demostrara
adaptacion progresiva al cargo para el cual fue nombrado, su eficie
habilidades y aptitudes en el desempefio de las funciones y su integt
institucional. El periodo de prueba debera iniciarse con la induccion en

ordenados jerarquicamente,
acorde con un sistema de nomenclatura y clasificac icable a la respectiva

institucion.

PROVISION DE VACANCIAS DEFINI
nombramiento ordinario para los empleos i bramiento y remocién y por
nombramiento en periodo de pruebs OVisi

PROVISION TRANSITORIA O : \Los empleos de carrera, cuyos titulares se
encuentren en situaciones adminis pliquen separaciéon temporal de los mismos,
sélo podran ser provistos or el tiempo que duren aquellas situaciones,
cuando no fuere posibl cargo con empleados de carrera.

REGISTRO PUBLICO
empleados actualm

ADMINISTRATIVA: estara conformado por todos los
se llegaren a inscribir, con los datos que establezca el

Publico corges i1on Nacional del Servicio Civil, para lo cual podra contar con
tal y logistico del Departamento Administrativo de la Funcion

cia regularmente aceptada.

aratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre

pramiento y remocion.

3) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del
resultado no satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un empleado de
carrera administrativa.

4) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento provisional.
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5) Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario.Por revocatoria del
nombramiento.

6) Por invalidez absoluta.

7) Por estar gozando de pension.

8) Por edad de retiro forzoso.

9) Por traslado.

10) Por declaratoria de nulidad del hombramiento por decision judicial @ € ases en
gue la vacancia se ordene judicialmente.

11) Por declaratoria de abandono del empleo.

12) Por muerte.

13) Por terminacioén del periodo para el cual fue nombrado.

14) Las demas que determinen la Constitucion Politica y la e

A
VACANTE TEMPORAL O TRANSITORIA: ElI empleo queda vacante temporalmente cuando
su titular se encuentre en una de las siguientes situaciones:
1) Vacaciones.
2) Licencia.
3) Permiso remunerado.
4) Comision, salvo en la de servicios al int
5) Encargado, separandose de las funcion | es titular.
6) Suspendido en el ejercicio del cargo ion discipliparia, fiscal o judicial.

VINCULACION: Procedimiento re lusion de un nuevo funcionario en un cargo
vacante de la planta de empleos.

5. DESCRIPCION
5.1 Provision tran

empleos mediante encargo en cargos de carrera

N
PUNTOS DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
porta al Director de | Actos Observacion:
lento Humano, | administrativos El  reporte de las
onforme a sus |de novedades | novedades y situaciones
requerimientos, las | de personal administrativas
vacantes  definitivas presentadas, se realiza
y/lo temporales de | Bases de datos | al Director de Talento
empleos de carrera Humano a través de
de acuerdo con los | Correo memorando 0 correo
registros en  los | electronico o | electrénico, por los
aplicativos y/o bases | memorando con | profesionales a cargo
de datos elaborados | el reporte de | del tramite de cada una
por los profesionales | novedades. de las  situaciones
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PUNTOS DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
a cargo del trdmite de administrativas que se
cada una de las|Anexo No. 1. |presenten, mientras se
situaciones Formato para | unifica un sistema de
administrativas  que | Reporte de i0
se presenten. Vacantes.
2 a
de
0
Presenta al Contralor | Anexo No de control:
de Bogotd D.C., el | Formato seguimiento
informe  sobre las nte a la planta
vacantes existentes, sonal y las
. de acuerdo a las vacantes generadas a
2 Director de necesidades vés de los aplicativos
Talento Humano
presentadas por los bases de datos,
Jefes de dependencia conjuntamente con la
y la ubicacién de Subdireccién de Carrera
Administrativa.
3 Contralor
Bogota D.C.
acuerdo a
perfiles y
pendencias en las
e se requieren.
olicita al Subdirector
de Carrera
administrativa realizar
la verificacion del
cumplimiento de los
requisitos del empleo.
Profesional, Realiza la verificacion | Base de datos | Observaciones:
5 Técnico y/o | del cumplimiento de | evaluacién del
Auxiliar requisitos para el | desempefio Para efectos del
Administrativo desempefio del | laboral, requisito de evaluaciéon




©)

CONTRALORIA

PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE
EMPLEOS VACANTES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DE

Cddigo formato: PGD-02-05
Versién: 11.0

Cddigo documento: PGTH-04
Version:10.0

DE BOGOTA, D.C. BOGOTAD.C. Péagina 8 de 67
PUNTOS DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
de la | empleo, que no tenga del desempefio laboral
Subdireccién de | sancién disciplinaria | Historia Laboral | en nivel sobresaliente,
Carrera en el tltimo afio y que | del servidor | se toma en cuenta el
Administrativa la calificacion de la | publico, informe
ultima evaluaciéon del
desempefio en firme
se encuentre en nivel
sobresaliente.
periodo
i6n en firme.
Presenta a la
Direccién de Talento
Humano el listado con
los servidores de
Subdirector de carrera ao:ministr' a
6 Carrera que cumplen con
Administrativa requisitos
establecidg
Observacion:
7 Director
Talento
al Director de Talento
Humano realizar la
Resolucion de
Encargo
Ordena a la
Subdireccion de
9 Director de | Carrera
Talento Humano | Administrativa realizar
la  resolucibn  de
encargo para firma
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PUNTOS DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
del  Contralor, de
acuerdo a sus
instrucciones.
Subdirector  de Proy_e(_:ta _eI acto Llstado de
administrativo de | servidores de
Carrera .
Administrativa o | €Nc&rgo  para firma | carrera
. del  Contralor de
10 Profesional de la .
. " Bogota D.C., y lo | Proyecto
Subdireccion de ; .
entrega al Director de | Resolucion
Carrera
. . Talento Humano para | encargo.
Administrativa .
Su aprobacion.
Revisa, aprueba vy e Control
entrega para la firma que la
11 Director de | del Contralor de Resolucion contenga el
Talento Humano | Bogota D.C., el Acto datos y
Administrativo de
encargo. correctos.
Firma la Resoluc
de
12 Contralor de | devuelve
Bogota D.C. de Tal
tramite.
Libro radicador
de resoluciones
ordinarias
13 entrega
a la
bdireccién de
rrera
dministrativa para su
comunicacion.
Elabora el | Anexo No. 8. | Observacion:
memorando por | Memorando El memorando debe ser
medio del cual se le | Comunicacion radicado a través del
comunica al | de Encargo. aplicativo de
respectivo empleado correspondencia de la
de la | de carrera el encargo, | Acta de | entidad, una vez se
Subdireccion de | asi como la | Posesion, haya firmado el acto
Carrera correspondiente administrativo de
Administrativa ubicacion e | Archivo nombramiento y con
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

instruccién frente a la
realizacion de la
evaluacion del
desempefio laboral,
para firma del Director
de Talento Humano.

Elabora el Acta de
Posesion y le asigna
el ndamero
consecutivo para
firma del Contralor de
Bogota D.C.

magnético  de
actas de
posesion con el
consecutivo.

anterioridad a la fecha
de posesidn.

15

Director de
Talento Humano

firma el
lo

Revisa vy
memorando y
devuelve a
Subdireccion
Carrera

17

Acta de
posesién

firmada.

Observacion:

El Contralor de Bogota
D.C., posesiona a los
aspirantes de todos los
niveles y puede delegar
en el Director de Talento
Humano la posesion en
caso de gue se requiera.

uxiliar
Administrativo
de la Direccion
de Talento
Humano

Comunica al servidor
publico encargado la
Resolucion y una vez
surtido el tramite le
entrega una copia del
memorando y el Acta
de Posesion, para su
firma.

Comunicacion
oficial interna

Acta de
posesién
suscrita por las
partes

intervinientes.

Observacion:

La publicidad del
nombramiento, se
realizara dentro del mes
siguiente a su
expedicion, en la pagina
intranet de la entidad.
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PUNTOS DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Elabora el Anexo No. | Anexo 11 Hoja
11. Hoja de Ruta con | de Ruta
los documentos
relativos al
nombramiento en
encargo (Resolucion
de nombramiento,
. memorando de
Auxiliar o
L . comunicacion y acta
Administrativo iy
d de posesion) y lo
e la
18 . o entrega a la
Subdireccion de : .,
Subdireccion de
Carrera .,
- . Gestion del Talento
Administrativa
Humano para los
correspondientes
registros de
novedad en

bases de da

archivo e
laboral.

19

Recibe

ncuentre

onsecutivo
nerla
pnocimiento de

acorde,
asignarle

y
en

las

diferentes areas de la

Subdireccion de
Gestion del Talento
Humano, para

respectivo tramite.

Recibe la hoja de ruta
debidamente firmada
por los responsables

de

las areas antes

Consecutivo
hoja de ruta,

Bases de datos
y aplicativos

Punto de Control:

Si al revisar los soportes
de la hoja de ruta los
mismos no se
encuentran completos o
acordes los devuelve
para correccion o]
complemento a la
Subdireccion de Carrera
Administrativa, quienes
una vez subsanado el
documento, vuelven a
pasarlo a la
Subdireccion de Gestidn
del Talento Humano
para que  continde
tramite.
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PUNTOS DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
mencionadas y la
entrega al Subdirector
de Gestidn del
Talento Humano para
revision, aprobacion,
firma y entrega al
servidor  encargado
de las historias
laborales para
archivo.
Solicita al Auxiliar
Administrativo, la de solicitud vy el
elaboracion de la esta por parte
comunicacion  oficial de la dependencia debe
interna, por medio de radicado en el
la cual solicita el de
diligenciamiento correspondencia de la
entidad junto con el
formato de induccién.
Se alimenta la base de
Subdirector de datos para cont'r(,)I de
20 Carrera entrega y devolucién del

Administrativa

formato por parte de la
respectiva dependencia,
la  cual igualmente
servird de insumo para
relacionar las
competencias a
fortalecer por parte del

servidor publico, para
remision a la
Subdireccion de
Capacitacion y

Cooperacion técnica.

Director,
Subdirector,
Jefe de Oficina,
Gerente

Inicia la induccién en
el puesto de trabajo
en la dependencia
donde evaluara
competencias de
formacion y
habilidades.

Anexo No. 10.
Induccion en el
Puesto de
Trabajo

Observacion:

La induccion al puesto
de trabajo tendra una
duracién maxima de un
(1) mes contado a partir
de la presentacion en la
dependencia.

El formato de induccion
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PUNTOS DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Diligencian ~ formato diligenciado
de Inducciéon en el debidamente y en su
Puesto de Trabajo totalidad se debe remitir
para devolucion a la ince (15)
Subdireccién de es a
Carrera la
Administrativa.
Recibe el formato de | Comunicacion
induccién al puesto | oficial intern s€ debe
de trabajo | dirigida a través del
debidamente Subdirecci de
diligenciado y ordena la
remitirlo a la
Subdireccién de
Gestion del Talento de no
Humano para archivo
en la  respectiva competencias a
Subdirector  de histor_ia Ia_bpral y @ fortalec_er_, _ _eI
22 Carrera Subdlrecc!gn procedimiento _ finaliza
. . ( con el archivo del
Administrativa L
formato en la historia
laboral.

ue envien

ificado de la
i6n de formacion.
elanta las | Certificado de la | Observacion:

estiones necesarias
para impartir la accion
de formacion acorde
a lo requerido para el
servidor encargado.

Una vez realizada la
capacitacion, remite
el certificado a la
Subdireccion de

accion de

formacioén,

Comunicacion
oficial interna.

La accidon de formacién

se debe realizar en
trascurso de
correspondiente
vigencia.

el
la
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PUNTOS DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Carrera
Administrativa,
Recibe el certificado | Formato de | Observacion:
de la accidon de | induccion ase de
formacion y lo remite | diligenciado, al
a la Subdireccion de 0ajo
Subdirector de | Gestion del Talento | Certificado de la se
24 Carrera Humano para archivo | accién de de
Administrativa en la respectiva | formacion
historia laboral. impartida,
5.2 Provision de empleo mediante nombramiento Ordinario
A
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Observacion:
El reporte de las
novedades y
situaciones
administrativas
presentadas, se

carrera
libre
y
ocion que son
jistradas en los
olicativos y/o bases
de datos por los
profesionales a
cargo del trdmite de
cada una de las

situaciones se unifica un sistema
administrativas de informacion.
presentadas.

realizara al Director de
Talento Humano a
través de memorando
0 correo electroénico,
por los profesionales a
cargo del tramite de
cada una de las
situaciones
administrativas
presentadas, mientras

Director de
Talento Humano

Informa al Contralor
de Bogotd D.C., las

vacantes temporales

Observacion:
El Informe de vacantes
se presenta de manera
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No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

ylo definitivas en los
cargos de carrera y
de libre
nombramiento y
remocion, junto con
las necesidades de
personal existentes
en las diferentes
dependencias.

verbal o de acuerdo a
las instrucciones del
Contr ogota
D.C.

Contralor de
Bogota D.C.

Autoriza la provision
de las vacantes
existentes segun el
tipo de vacante y
entrega la hoja de
vida del aspirante
para iniciar I
proceso
seleccion.

ervacion:

La isi6bn de vincular

al spirante es

facultativa del
minador.

Subdirector de

Recibe a

para
iar las actividades
e seleccién y
vinculacion para
proveer el cargo.

nal de la
Subdirecciéon de
Carrera
Administrativa

Recibe la hoja de
vida del aspirante, la
ingresa a la base de
datos y hace una
revision preliminar de
los requisitos, con
los datos

Base de Datos,
del
Civil
el

Aplicativo
Servicio
Distrital  y/o
Departamento
Administrativo de
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consignados en la | la Funcién Publica.
misma, con el fin de
determinar si  hay | Anexo No. 2

lugar a citarlo para | Formato Lista de

solicitarle los | Chequeo de
documentos Documentacién
requeridos para la | requerida para
vinculacion. Vinculacién

Si no cumple informa | Anexo No,

al Subdirector de

Carrera
Administrativa y
devuelve la hoja de
vida.

alimentos
validacion

Si cumple, cita
aspirante
hacerle ep

onsentimiento
para la Verificacion
de Requisitos
Minimos para el
Empleo

0 establecido
el Departamento
ministrativo del
ervicio Civil Distrital
ylo la Funcién
Publica si se
encuentra registrada
su hoja de vida y
formato de bienes y

rentas,  sino, le
asigna el usuario y la
contrasefia al

aspirante para su
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diligenciamiento.

Informa al candidato
los conocimientos
esenciales a valorar,
establecidos en el
manual de funciones

competencia
Califica las pruel
emite infg
adjuntar

Profesional de la
Subdireccion d
Carrera
Adminis

y competencias

laborales.

Realiza la evaluacion

de competencias de
(conocimientos la
béasicos y prepara y coordina su
comportamentales) plicacion, un
de acuerdo al nivel profesional en la
jerarquico. disciplina de

psicologia.

La evaluacion de
competencias debe
tener como minimo
una prueba escrita en
la que se establezca el
nivel de conocimientos
esenciales que tiene el
aspirante 'y de las
variables
comportamentales
establecidas en el
manual de funciones y
competencias
laborales (comunes y
por nivel).

Adicional a la prueba
escrita el Contralor de
Bogota D.C. puede
designar un servidor
del nivel directivo o
asesor para que le
realice una entrevista
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al candidato, cuyos
resultados deben

de
iento
co se solicita al
jefe de la dependencia
n la que se encuentra
ubicado el cargo que
disefie las preguntas
especificas con sus
respuestas o0 que
realice entrevista y
entregue los resultados
de la misma.

algun

Las pruebas que se
apliquen quedaran en
custodia del psicologo
por un periodo de un
(1) afio al término del
cual se destruiran.

Las pruebas
psicométricas  tienen
caracter  confidencial
por lo que deben
permanecer en reserva
y uso exclusivo del
psicélogo.

Cuando en el informe
de evaluacion de
competencias se
establezcan
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necesidades de
fortalecimiento de
Realiza a solicitud
del Contralor de
Bogota D.C., cuando
lo estime
conveniente, la
entrevista técnica
aspirante y le remit
Director, Asesor | el
7 !
o Profesional como a la
de Tale
para co

tramite

relacionados en

uerido en la lista
chequeo

numerales 1 al 17) y
consulta e imprime

en la respectiva
pagina web, los
certificados de
antecedentes

los

Anexo  No. 2 | Punto de Control:
Formato Lista de | La informacion
Chequeo de | contenida en la hoja de
Documentacion vida presentada por el
requerida para | aspirante se validara
Vinculacion. con los documentos
soporte, los cuales
Anexo No. 5| seran los que
Formato de | finalmente tengan
Verificacion de | validez para determinar
Requisitos de | si cumple o no con los

acuerdo al Manual

numerales 18 a 22. de Funciones y|en el Manual de
Competencias funciones y
Verifica que los | Laborales de la | competencias

requisitos establecidos
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documentos se | Contraloria de | laborales, vigente, para
encuentren Bogota D.C. el empleo.
completos,
debidamente Certificacion de

diligenciados, y que | aptitud laboral.
cumpla con los
requisitos  minimos
del empleo conforme
al manual de
funciones y
competencias
laborales vigente.

Diligencia Anexo No.
5, de acuerdo con el
Manual
Funciones
Competencias
Laborales

fesional, técnico,
cretario o auxiliar
dministrativo de la
Subdireccién de
Bienestar Social,
realizar el examen
medico de ingreso al
aspirante y remitir el
respectivo certificado
de aptitud laboral a
mas tardar el dia
siguiente  de  su

C y
periencia a través de

correo
Onico 0 escrito
a la respectiva
institucion o empresa.

Se verifica la
congruencia entre la
informacion registrada
en el formato Unico de
hoja de vida de la
Funcién Pdblica y los
documentos aportados.

El médico especialista
en Salud Laboral de la
entidad entrega al
aspirante una copia
para su archivo
personal y otra para
entrega en la
Subdireccién de
Carrera Administrativa
con el fin de ser
anexada a los
documentos soporte de
la lista de chequeo, en
tanto que, el original
debe reposar en la
historia clinica.
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expedicién. A su vez
le indica al aspirante
que se presente en
la mencionada
Subdireccién para
este fin.

Entrega la hoja de
vida del aspirante
con toda la
documentacion y
formatos internos al
profesional de la
Direccién de Talento
Humano, para
Segunda  Revisi@

(Revisién Juridica).
Realiza la revisi
juridica

genciada y que
pla con los
equisitos  minimos
del empleo conforme
al manual de
funciones y
competencias
laborales vigente.

Firma los Anexos
Nos. 2 y 5 como
Segunda  Revision

No.

Formato
Verificacion
Requisitos
acuerdo al Man
de Funciones
Competencias
Laborales de
Contraloria
Bogota D.C.

Formato Unico
Hoja de Vida
DAFP
aspirante.

5
de
de
de

ual

y

la
de

de
del
del

Observacion:

Esta actividad la
realiza un profesional
en Derecho.
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(Revision Juridica).
Profesional de la Elabora el p[oyecto
. - de Resolucion de
10 Direccion de Nombramiento la
Talento Humano . y
entrega al Director.
Revisa, aprueba vy de Control
entrega al Contralor la
. de Bogota D.C. el de
Director de ;
11 proyecto de mbramiento
Talento Humano .,
Resolucion para su enga el empleo,
firma. considerandos
Firma la Resolucion
de nombramiento y
Contralor de Ia_ devuelve al
12 . Director de Talento
Bogota D.C.
Humano
continuar
tramite.
Numera onsecutivo
Resoluc Resoluciones
archiva de la Direccion de
OQi alento Humano.
Secretario de la
13 Direccion de y
Talento Humano
de la
e Talento
para su
unicacion.
bora para firma | Anexo  No. 9 | Observacion:
del Director de | Formato Modelo | EI memorando debe
Talento Humano el | Memorando ser radicado en el
memorando por | Comunicacién de | aplicativo de
medio del cual se le | Nombramiento en | correspondencia de la
comunica al | Periodo de | entidad una vez se
aspirante su | Prueba, Ordinario | haya firmado el acto
nombramiento, el | o Provisional. administrativo de
término de duracion nombramiento y con
del mismo, la anterioridad a la fecha
correspondiente de posesion.




©)

CONTRALORIA

Cddigo formato: PGD-02-05

PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE | Version: 11.0

EMPLEOS VACANTES DE LA PLANTA DE | Codigo documento: PGTH-04
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DE Version:10.0

DE BOGOTA, D.C. BOGOTAD.C. Péagina 23 de 67
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
ubicacibn 'y  los
términos para la La Direccién de
aceptacion del
nombramiento.
ireccion de
Talento Humano,
ispondra  de los
medios necesarios
para publicar los actos
de nombramiento en
empleos de libre
nombramiento y
remocion.
Revisa
memora
15 Director de

Talento Human

acto
de

el

Una vez firmado el
recibido, le entrega
una copia del
memorando.

Memorando Observaciones:
comunicado A partir de la fecha de
comunicacion, el

aspirante tiene diez
(10) dias habiles para
aceptar el
nombramiento,
mediante
comunicacion  escrita
dirigida al Sefior
Contralor de Bogota
D.C. y diez (10) dias
habiles para tomar
posesién del cargo. El
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término para la
posesion podra

establecido, se
vocara el acto
administrativo por el
cual ha sido
nombrado(a).

Cuando el aspirante
asi lo autorice yl/o
resida fuera de Bogot4,
la comunicacion se
podra realizar via
correo electrénico, en
los términos previstos
en el Cdbdigo de
Procedimiento

Administrativo y de lo
Contencioso

Administrativo.

cibe el oficio de | Acta de Posesion,
ceptacibn o0 no
aceptacién una vez | Archivo magnético
surtido el tramite de | de actas de
radicacion, diligencia | posesion con el
el Anexo No. 2, en lo | consecutivo

que respecta a los
“‘Documentos  para | Anexo No. 2 Lista
seguir proceso de | de Chequeo de
vinculacion” Documentacion
(numerales 25 a 29) | requerida para

Punto de Control:

El profesional que
realiza esta
verificacion, confirma
que la documentacion
se encuentra completa.

Observacion:

Si el aspirante acepta
el nombramiento se
activa el procedimiento
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y entrega la | Vinculacion de ndémina, seguridad
documentacién social 'y cesantias
completa al
profesional
encargado del
tramite de las
novedades de
vinculacion, de la
Subdireccion de

Gestion del Talento
Humano.

Si el aspirante No
acepta: proyecta
acto  administrativo
de revocatoria

por
érmino de dos (2)
os, al cabo del
ual se destruye.

Si el aspirante
Acepta: Elabora el
Acta de Posesion, le
asigna ndamero
consecutivo 'y la
entrega al Director
de Talento Humano
para firma del

Chequeo de
entacion

para
Vinculaciéon, en los
umerales 30 a 34.
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ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Contralor de Bogota
D.C.

Informa al aspirante
la fecha y hora de
posesion de acuerdo
a instrucciones del
Contralor de Bogota
D.C. o el Director de
Talento Humano.

Presenta al aspirante
en la Subdireccion
de Gestién del
Talento Humano
para que realice
tramites de afiliaci
a seguridad social.

18

Contralor de
Bogota D.C.

Suscribe
la
posesio
nuevos

para

Reune a los
aspirantes el dia y la
hora sefialadas para
la posesion ante el
Contralor de Bogota
D.C. o el Director de
Talento Humano.

Anexo No.
Memorando
Ubicacion,

Anexo No.
Memorando
Presentacion.

de

de

20

Director de
Talento Humano

Revisa y Firma el
memorando de
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Ubicacion y
Presentacion.
Posesiona al nuevo | Acta de Posesion.
servidor publico.
Contralor de
21 Bogota D.C. o
Director de
Talento Humano
Entrega al nuevo
servidor publico memorando  de
copia del acta de bicacion debe
posesion y del dirigirse al  nuevo
memorando e servidor y al jefe de la
bienvenida dependencia a la cual
Presentacion se asigna con el fin de
hacer la presentacion
formal.
Profesional de la
22 Direccion de La presentacion del

Talento Humano

Talen

oficina de
respondencia de

nuevo servidor publico
da inicio al proceso de
adaptacion e induccion
a la entidad.

Se omite memorando
de presentacion
cuando el empleado se
asigne a la Direccion
de Talento Humano.

to Humano

Elabora el Anexo No.
11 Hoja de Ruta con
los documentos
relativos al
nombramiento (Hoja
de vida con sus
soportes, Resoluciéon
de nombramiento,
memorando de

Anexo No. 11

Hoja de Ruta.
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comunicacion y acta
de posesién) y lo
entrega a la
Subdireccién de
Gestion del Talento
Humano para los
correspondientes
registros de esta
novedad en sus
bases de datos o
aplicativos y
posterior creacién de
la hoja de vida
institucional 'y su
archivo.
Recibe la hoja Punto de Control:
ruta, con de | Si al revisar los
soportes soportes de la hoja de
novedad, ruta los mismos no se
constatapdo que SE€ > de | encuentran completos
completa | historia laboral. 0 acordes los devuelve
le asigna para  correccion 0
complemento a la
Profesional, Subdireccién_ . ‘de
P Carrera Administrativa,
Técnico .
de las quienes una  vez
subsanado el
o4 documento, vuelve a
pasarlo a la
, para Subdireccién de
Spectivo tramite. Gestion del Talento
Humano para que
Recibe la hoja de continle tramite.
ruta debidamente
frmada por los
responsables de las
areas antes
mencionadas y la
entrega al
Subdirector de
Gestion del Talento
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Humano para
revision, aprobacion,
firma y entrega al
servidor encargado
de las  historias
laborales para el
respectivo archivo.
Solicita al servidor
encargado, realizar
Subdirector de IOS. tramlte;s
25 Gestion del pertlnent_e,s para 1a
Talento Humano elabqrauon del
carné y entrega del
mismo al nuevo
servidor.
Elabora vy Observacion:
memorando o corre La informacion se
electrénico remitird en un plazo no
Subdireccié mayor a diez (10) dias
luego de la posesion
de los nuevos
servidores.
Profesional de la
26 Direccién de
rrespondientes a
induccion
titucional e
nduccion al puesto
de trabajo,
respectivamente.
Solicita al Auxiliar | Anexo No. 10 | Observacion:
Administrativo, la | Induccion en el | El oficio de solicitud y
rector de | elaboracion de la | Puesto de Trabajo. | el de respuesta por
27 Carrera comunicacion oficial parte de la
Administrativa | interna por medio de dependencia debe ser
la cual se remite y se radicado en el
solicita diligenciar el aplicativo de
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Anexo No. 10 correspondencia de la
Induccion en el entidad junto con el
Puesto de Trabajo, a i6
la dependencia
donde se ubicara el
nuevo servidor
publico.
respectiva
ia, la cual
ente servira de
para relacionar
las competencias a
rtalecer por parte del
servidor publico, para
remision a la
Subdireccion de
Capacitacion y
Cooperacion técnica.
Contralor Inicia la de | La induccién al puesto
Auxiliar o0 su | puesto ¢ al | de trabajo tendra una
delegado, buesto de trabajo. | duracién maxima de un
Director (1) mes contado a
Subdirector, Anexo No. 10 | partir de la
Jefe de Oficina y | Induccibn en el | presentacion en la
Gerente Puesto de Trabajo | dependencia.
28 y El formato de induccién
scriben el Anexo debidamente
10 para diligenciado y en su
olucion a la totalidad se  debe
ubdireccion de remitir dentro de los
Carrera quince (15) dias
Administrativa habiles siguientes a la
realizacion de la
induccion.
Recibe el formato de | Memorando Observacion:
Subdirector de | induccién al puesto | dirigido a las | La remisiébn se debe
29 Carrera de trabajo | Subdirecciones de | realizar a través del
Administrativa | debidamente Gestion del | aplicativo de
diligenciado y ordena | Talento Humano y | correspondencia de la
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remitirlo a la | Capacitacion y | entidad.
Subdireccién de | Cooperacion
Gestion del Talento | Técnica.
Humano para
archivo en la

respectiva  historia
laboral y a la

Subdireccién de
Capacitacion y
Cooperacion

Técnica, la relacién
de competencias a
fortalecer en el
servidor publico, si
hay lugar a ello.
Adelanta los tramites | Certificad
respectivos asistencia El Director de Talento
impartir, la induccion Y induccio Humano dispondra la
institucion y e fecha de realizacién de
de | la actividad, a partir de
la posesion y durante
los cuatro  meses
Certificado de | siguientes.

Observacion:

asistencia a la
accion de | El Director de Talento
formacion, Humano oficiara al
funcionario que no
30 Memorando asista a la induccion
remisorio. para que rinda
nombres explicacion.
Juellos que no

asistieron. El programa de
formacion para
Cita nuevamente al fortalecimiento de
servidor que no competencias se debe
asisti6 a la préoxima realizar en el trascurso
induccién de la correspondiente

programada. vigencia.
Se alimenta la base de
datos de
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
capacitaciones para
llevar el control sobre
Director de | Recibe el Certificado | Certificado de
Talento Humano | de induccién | induccion al
ylo el | institucional 'y de | Institucional, puesto '
Subdirector de | induccion al puesto indicando se
Carrera de trabajo del nuevo li6 con la accién
31 Administrativa servidor asistente y acion.
lo entrega a la
Subdireccién de
Gestion del Talento
Humano para
archivo en la histasia
laboral.
Subdirector de
Gestion de de
Talento Humano
de
32
Certificado de la
accion de
formacion
impartida
Historias laborales

5.3 ia de empleos mediante encargo en cargos de libre
n n
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
irector de | Reporta al Director | Anexo No. 1.|El reporte de Ilas
Carrera de Talento Humano, | Formato para | novedades y
1 | Administrativao | conforme a sus | Reporte de | situaciones
el Profesional de | requerimientos, las | Vacantes. administrativas
la Direccion de | vacantes definitivas presentadas, se realiza
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Talento Humano | y/o temporales de al Director de Talento
empleos de libre Humano a través de
nombramiento y
remocién que son
registradas en los
aplicativos y/o bases
de datos por los
profesionales a
cargo del tramite de mientras
cada una de las nifica un sistema
situaciones macion.
administrativas
presentadas, al
Director de Talento
Humano.
Informa al Contra Informe
de Bogota D.C., la
vacantes temporales
ylo
existente
5 Director de
Talento Human
de
que
con los
uisitos del
pleo para ser
ncargados, de
acuerdo al perfil y
ubicacion del
empleo.
Autoriza la provision Observacion:
ontralor de de_ las vacantes La decision _ de
3 . existentes mediante encargar al aspirante
Bogota D.C. ; .
nombramiento en es facultativo del
encargo. nominador.
4 Director de Informa al
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Talento Humano | Subdirector de

Carrera

Administrativa los
datos del servidor
publico seleccionado
para que inicie

Subdirector de
5 Carrera
Administrativa

tramite de
nombramiento en
encargo.

Solicita al

profesional de la
Subdireccion,

adelantar el tramite
para efectuar el
respectivo encargo.

Revisa Historia
cumplimiento de |0 servidor
requisitos  exigidos ipubli
en el .
funciones NO. 2. Lista
[ hequeo de
)ocumentacion
equerida para
Vinculacién

Anexo No. 3.
Declaracion
Juramentada de

inhabilidades,
incompatibilidades,
al  servidor | alimentos y

publico para hacerle | validacion
entrega de  los | pensional
documentos
necesarios para la|Anexo No. 4

vinculacion Consentimiento vida o que requieran
para la Verificacion | fecha actualizada.
de Requisitos
Minimos para el
Empleo.

Observacion:

La lista de chequeo
contiene los
documentos que debe
aportar el aspirante
para soportar el
cumplimiento de
requisitos minimos de
acuerdo a lo
establecido en el
manual de Funciones y
Competencias
Laborales.

Se le requerira al
servidor publico que
adjunte solamente los
documentos que no
reposen en la hoja de

7 Profesional de la

Recibe los | Anexo No. 2. Lista

Observacion:
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Subdireccién de | documentos de Chequeo de | La informacién
Carrera conforme a lo | Documentacion contenida en la historia

Administrativa

requerido en la lista
de chequeo
(numerales 1 al 17)
y consulta e imprime
en la respectiva
pagina web, los
certificados de
antecedentes
relacionados en los
numerales 18 a 22.

Verifica que los
documentos se
encuentren
completos,
debidamente

diligenciade
cumpla
requisito

minimos
conforme

dicando si el
ante “Cumple o
Cumple” y lo
iIrma como
responsable de la
Primera Revision
(Revision Técnica).

ir

Entrega la hoja de
vida del aspirante
con toda la
documentacion y
formatos internos al

requerida
Vinculacion,

para

Anexo No.
Verificacion

Requisitos
acuerdo al

laborales, vigente, para
empleo.

Se validan las
certificaciones de
educacion y

experiencia a través de
llamada, correo
electronico o escrito
dirigido a la respectiva
institucion o empresa.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/

OBSERVACIONES

profesional de la
Direccion de Talento
Humano, para
Segunda  Revision
(Revision Juridica).

de Chequeo
Documentacion

juridica de la
documentacion,

Realiza la revision | Anexo No. 2 Lista

d

verificando que se | requerida profesional en
encuentre completa | Vinculacio cho.
de acuerdo a la lista
de chequeo,
debidamente
Profesional de la diligenciada y que
8 Direccion de cumplg con los
requisitos  mini
Talento Humano
del empleo confor
al la
funciones ; de
.C,
' ormato Unico de
oja de Vida del
DAFP del
aspirante.
9
cargo y la entrega
Director.
2visa y aprueba el Punto de Control:
proyecto de Verifica que la
d Resolucion 'y la Resolucién de
e :
Talento Humano entrega a}l Contralor nombramiento
de Bogota D.C. para contenga el empleo,
su firma. datos y considerandos
correctos.
Firma la Resolucion | Resolucion de
11 Contralor de de nombramiento en | Nombramiento en
Bogota D.C. encargo y la | encargo.
devuelve al Director
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

de Talento Humano
para continuar con el

tramite.

Numera la | Libro consecutivo

Resolucion, la | de  Resoluciones

archiva en orden | de la Direccién de

cronolégico, Talento Humano.
Secretario de la | Tumerico y

ascendente y

12 Direccion de

entrega una copia al
Talento Humano 9 P

profesional de la
Subdireccion de
Carrera
Administrativa para
Su comunicacion.
Elabora Memoran
memorando
medio del cua
comunica

magnético
Actas de
osesiéon con el
onsecutivo.

publico
administ

Profesional de |
Subdireccit6

labora el Acta de
Posesion y le asigna
el ndmero
consecutivo para
firma del Contralor
de Bogota D.C.

El memorando debe
ser radicado a través
del aplicativo de
correspondencia  con

gue cuenta la entidad
una vez se haya
firmado el acto
administrativo de

nombramiento y con
anterioridad a la fecha
de posesion.

La Direccion de Talento
Humano realizara la
publicacion del acto
administrativo

correspondiente en la
pagina web de Ia
entidad, el cual no sera
objeto de reclamacion
laboral por ser una
decision  discrecional
del nominador.

transitoria de empleos mediante encargo en cargos de carrera”

En adelante se realizan las actividades 15 a 24 descritas en el procedimiento 5.1 “Provision
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5.4 Provisién de empleos mediante nombramiento en Periodo de Prueba
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Reporta las vacantes | Aplicativo [

Contralor de
Bogota D.C.

definitivas de empleos
de carrera que son
registradas en los
aplicativos y/o bases
de datos por los
profesionales a cargo
del tramite de cada una
de las situaciones
administrativas

presentadas, a través
del aplicativo dispuesto

por la Comision
Nacional del i
Civil — CNSC

adelantar g

dispuesto por la
CNSC para
reporte d
empleos
vacantes,

el
gal de
Humano (0]

aga sus veces.

elegibles

y

as, una vez

elantado y finalizado

respectivo concurso
de méritos.

Informa al Subdirector
de Carrera
Administrativa y éste a
su vez al Director de
Talento Humano sobre

Listas de
elegibles

publicadas.

Comunicado de
la CNSC. Oferta
Publica de
Empleo -
OPEC.

Base de datos
interna con los
empleos objeto
de concurso.

Observacion:

La CNSC envia
comunicacion a la
entidad informando
sobre las listas de
elegibles en firme para
que dentro de los diez
(10) dias  habiles
siguientes al envio de
la misma y en estricto
orden de mérito se
produzca el
nombramiento en
periodo de prueba en
el empleo objeto del
CONCurso.

las listas publicadas
por la CNSC vy los La entidad debera
empleos a los que mantener actualizada
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
corresponde cada una la base de datos con la
de ellas segun la informacion de los

OPEC, para que se
autorice iniciar con el
tramite  en cuanto
llegue la comunicacion
del mencionado
organismo.

Informa al Contralor de

3 Director de Bogota D.C. las listas
Talento Humano | publicadas ylo
informadas.
Ordena iniciar
4 Contralor de tramite de provisié

Bogota D.C. empleos
carrera a

Aplicativo de la | Observacion:

CNSC con la|Se verifica en el
documentacion | aplicativo dispuesto por
del aspirante, el Departamento
ocumentos Administrativo del
aspirante | Aplicativo  del | Servicio Civil Distrital
| aplicativo | Servicio Civil | y/o la Funcién Publica
or la CNSC | Distrital y/o el | si el aspirante tiene
institucion educativa | Departamento registrada su hoja de
e adelanto el | Administrativo vida y formato de
oncurso (hoja de vida | de la Funcién | bienes y rentas, sino,

acreditd
di

soportes de estudios | Publica, se le asigna el usuario

y experiencia). y la contrasefia para su
Anexo No. 3. | diligenciamiento.

+ Si el aspirante no | Lista de
cumple o se encuentra | Chequeo de | Se validan las
incurso en alguno de | Documentacion | certificaciones de
los hechos previstos en | requerida para | educacion y
el articulo 14 del | Vinculacion, experiencia a través de
Decreto 760 de 2005, llamada, correo

informa al Subdirector | Anexo No. 6. | electréonico o escrito
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
de Carrera | Formato de | dirigido a la respectiva
Administrativa y | Verificacion de | institucion o empresa.

proyecta comunicacion
para firma del Director
de Talento Humano,
dirigida a la Comision
de Personal de la
entidad, para que esta
verifique la informacion
y solicite a la CNSC la
exclusion del aspirante
de la lista de elegibles.

Una vez en firme la
decision de la
Comision Nacion
Servicio Civil,
excluir al aspirante
la lista, )
de la S

la
la lista y
el presente
miento, sino, se
liza con el archivo
I expediente y
rovision temporal del

empleo mediante
encargo 0
nombramiento
provisional.

« Si el aspirante
cumple con los

requisitos, lo cita para
entregarle la Lista de

Requisitos  de
acuerdo al
Manual de
Funciones y
Competencias
Laborales d
Contralori

Juramentada de
inhabilidades,

incompatibilidad
es, alimentos y

validacion
pensional
Anexo No. 4
Consentimiento
para la
Verificacion de
Requisitos
Minimos para el
Empleo,

necesarios para
la vinculacion.

Anexo No. 5
Verificacion de
Requisitos  de
acuerdo con el

mentos aportados.

e contar con un
término de seis (6) dias

ra efectuar la
revision de las hojas de
vida para verificar el
cumplimiento de los
requisitos y en caso de
encontrar que el
aspirante no cumple,
dentro de este mismo
término se enviara
informe a la Comision
de personal, para que
ésta compruebe la
informacion y solicite a
la CNSC dentro de los
dos (2) dias siguientes,
Si lo encuentran
procedente, la
exclusion del aspirante
de la lista de elegibles.

El  médico tratante
entrega al aspirante
una copia para Su
archivo personal y otra
para entrega en la

Subdireccion de
Carrera Administrativa
con el fin de ser
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
chequeo de | Manual de | anexada a los
Documentacion Funciones y de | documentos soporte de
requerida para | Competencias
Vinculacion. Recibe los | Laborales de la
documentos conforme | Contraloria de
a lo requerido en la | Bogota D.C.

misma (numerales 1 al
17) y consulta e
imprime en la
respectiva pagina web,
los certificados de
antecedentes
relacionados en los
numerales 18 a 22.
Verifica que los
documentos
encuentren complet
debidamen

irante  “Cumple o
Cumple” y lo firma
omo responsable de
la primera revision
(Revision Técnica).

Solicita via  correo

electrénico a la
Subdireccion de
Bienestar Social,

realizar el examen
médico de ingreso al
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
aspirante y remitir el
respectivo  certificado
de aptitud laboral a
mas tardar el dia
siguiente de su
expedicion. A su vez le
indica al aspirante que
se presente en la
mencionada
Subdireccién para este
fin.
Entrega la hoja de vida
del aspirante con toda
la documentacion vy
formatos internos, al
profesional de
Direccibn de Tale
Humano, p
revision
Juridica
Realiza Anexo No. 2 | Observacion:
juridi Lista de | Esta actividad la
Chequeo de | realiza un profesional
Documentacion | en Derecho.
requerida para
Vinculacion,
documentos
acreditados,
los
6 quisitos minimos del | Anexo No. 5
empleo conforme a lo | Verificacion de
reportado en la OPEC. | Requisitos de
acuerdo al
Firma los Anexos Nos. | Manual de
2 y 5 como Segunda | Funciones y
Revisién (Revision | Competencias
Juridica). Laborales de la
Contraloria de
Entrega la hoja de vida | Bogota D.C.
del aspirante con toda
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la documentacion vy
formatos internos al
Director de Talento
Humano, para firma del
formato Unico de hoja
de vida.
Elabora el proyecto de
Resolucion de se
Nombramiento en caliza una vez la
Periodo de Prueba y la publiqgue la
entrega al Director para a de la lista de
aprobacion. la cual se
produce, cuando
ncidos los cinco (5)
dias habiles siguientes
Profesional de la a,'? publicacion en la
. i pagina web de Ila
7 Direccién de CNSC. no se hava
Talento Humano . Y
recibido  reclamacién

alguna ni solicitud de
exclusion de la misma

o] cuando las
reclamaciones
interpuestas en

términos hayan sido
resueltas y la decisiéon
adoptada se encuentre

gota

para su firma.

ejecutoriada.
, aprueba 'y Observacion:
trega al Contralor de Verifica que la
D.C. el Resolucién de
royecto de Resoluciéon nombramiento
contenga el empleo,

datos y considerandos
correctos.

Contralor de
Bogota D.C.

Firma la Resolucion de
nombramiento en
Periodo de Prueba y la
devuelve al Director de
Talento Humano para
continuar con el

Resolucion de
Nombramiento
en Periodo de
Prueba.
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tramite.
Numera la Resolucion, | Libro
la archiva en orden | consecutivo de
cronoldgico, numérico | Resoluciones

Secretario de la | y ascendente y entrega | de la Direccion

10 Direccion de una copia al | de Talento

Talento Humano | profesional de la | Humano.
Direccion de Talento
Humano para su
comunicacion.
Elabora para firma del @] vacion:
Director de Talento
Humano, el El memorando debe
memorando por medio r radicado a través
del cual se le comunica del aplicativo de

Profesional de la | al aspirante su correspondencia  con

11 Direccion de nombramiento gue cuenta la entidad

Talento Humano

Periodo de P

una vez se haya
firmado el acto
administrativo de

nombramiento y con
anterioridad a la fecha
de posesion.

omunicacion.

Anexo No. 9
Modelo
Memorando
Comunicacion
de
Nombramiento
en Periodo de
Prueba,
Ordinario 0

Provisional.

ealizan las actividades 16 a 32 descritas en el procedimiento 5.2 “Provision
ante nombramiento Provisional y Ordinario”
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Anexo No. 1 Formato para Reporte de Vacantes
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FORMATO PARA REPORTE DE VACANTES

Caddigo formato: PGTH-04-01

Version: 1.0

FECHA DE REPORTE:

TIPO DE

DENOMINACION | i | VACANTE | CAUSALDE

DEL EMPLEO (Definitiva/ VACANCIA?
Temporal)

NOVEDAD

FECHA
FIN DE LA
NOVEDAD

Elaboro:

Aprobo:

! Nivel: Directivo, Asesor, Profesional, Técnico o Asistencial
2 Causales: - Vacancia definitiva: Renuncia, Insubsistencia, Retiro Forzoso, Destitucion, Abandono, Revocatoria, Orden judicial,
Muerte. — Vacancia Temporal: Vacaciones, Licencia, Comision, Encargo, Suspensién, Periodo de prueba en otro empleo de

carrera.
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Anexo No. 2 Lista de Chequeo de Documentacion requerida para Vinculacion.

CONTRALORIA VINCULACION Version:10.6

Cddigo formato: PGTH-04-03

@ LISTA DE CHEQUEO DE Version: 10.0

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA | C0digo docum

nto: PGTH-04

DE BOGOTA, D.C.

Péagina:

NOMBRE DEL ASPIRANTE:

No. DOCUMENTOS A CARGO DEL ASPIRANTE Vo.Bo.

1 Hoja de Vida

2 Fotocopia del Titulo como Bachiller, Técnico, Profesional o certificaci
requisitos del empleo)

3 Fotocopia de los Titulos de Especializacién, Postgrado, Maestria o

4 Fotocopia de certificados de educacion No Formal con: nombre de la e rso, seminario, etc.,
intensidad horaria y fechas de realizacion. EN ORDEN CRONOLOGICO

5 Certificaciones de experiencia, con: Nombre de Entidad (Fecha ingreso, Fecha
retiro) y Funciones desempefiadas. EN ORDEN CRONO

6 Fotocopia del Documento de Identidad (Ampliado al 150%)

7 Fotocopia de la Libreta Militar

8 Fotocopia Tarjeta Profesional y/o Matricul i ionide Vigencia (en los casos que aplique)

9 gue lo requieran)

10 el Registro del Ministerio de Transporte por parte

del funcionario encargado @ empleos que lo requieran)

es de 18 afios) del aspirante

Certificado de Verificacion de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria General de la Nacién)

20

Antecedentes Disciplinarios de la Personeria Distrital

21

Verificacion de Antecedentes Judiciales (Policia Nacional)
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22 Correo de respuesta a solicitud de verificacion en el PREFIS ( Proceso de Responsabilidad Fiscal) en la Entidad

23 Informe de Evaluacién de Competencias

24 Verificacion de Requisitos de acuerdo con el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de la
Contraloria de Bogota D.C. (Anexo No. 5)

LAy FECHA NOMBRE Y FIRMA

(Técnica): DE QUIEN REVISA:

o FECHA NOMBRE Y FIRMA

(uridica): DE QUIEN REVISA:

ENTREGA DE

DOCUMENTOS FECHA NOMBRE Y FIRMA FOLIOS

PARA SEGUIR QUIEN RECIBE:

VINCULACION

25 Oficio de aceptacion del cargo

26 Certificacion médica de APTO o NO APTO

27 Fotocopia de Resolucién de Nombramiento

28 Oficios de Comunicacion de Nombramiento

29 Fotocopia Acta de Posesion

FECHA DE REVISION: NOMBRE Y FIRN

DE QUIEN REVISA:

30 Certificacion bancaria

31 Formato de afiliacion al Plan POS a travé

32 Formato Registro Unico de afiliados a RUAF (validacion de fondo de pensiones) o
certificado de afiliacion al Fondo de Pensia

33 Copia del Formulario o Certif]

34 Copia del Formato de vinc

FECHA DE REVISION:
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Anexo No. 3 Declaracion Juramentada de Inhabilidades, Incompatibilidades, Alimentos y
Validacion Pensional.

Cddigo formato: PGTH-04-04

N ' Version: 10.0
@ DECLARACION JURAMENTADA DE (?rs.lon

4 INHABILIDADES, INCOMRATIBILIDADES, COdlg,o .do " TH-04
CONTRALORIA | ALIMENTOS Y VALIDACION PENSIONAL | Yersion:

DE BOGOTA, D.C. Pégl a:

Yo, , mayor de identificade con la
cédula de ciudadania namero expedida
en , con domicilio principal en ,
manifiesto bajo la gravedad de juramento que:

Que no me encuentro incurso(a) en ninguna de las ¢ inhabilidad e incompatibilidad
de orden constitucional y legal para ocupar el empleo o [ 3

Que no conozco, ni he sido notificado(a) de bargo por alimentos y que
no tengo ninguna obligacién alimentaria pen te por satisfacer. En caso de que llegare a
presentarse esta situacion, autorizo 3 i ogotd D.C. para efectuar los
descuentos que ordene la autoridadgudici

Que cumpliré con las obligaciones asi i alimentarias a favor de los miembros de mi
familia que tengan derecho a ello.

Que actualmente S e encuentro pensionado.

Que actualmente S NO me encuentro adelantando tramite para pension

e consignada es veridica y puede ser consultada y validada en

or, se firma a los dias del mes de

C.C. No.
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Anexo No. 4 Consentimiento informado para la Verificacién de Requisitos Minimos para el
Empleo.

Caodigo formato: PGTH-04-05

N Version: 1.0
(¢ ) CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA o
=7 LA VERIFICACION DE REQUISITOS | Codigo docu H-04
CONTRALORIA MINIMOS PARA EL EMPLEO Version:10,

DE BOGOTA, D.C.

Yo, , la cédula de
ciudadania No. , con la firma del , declaro bajo la
gravedad del juramento que los documentos entregad lento Humano,
los cuales se relacionan a continuacion, son auténtic , expedidos por la autoridad
competente; asi mismo, en caso de requerirse, auto ntraloria de Bogota D.C. para
realizar la verificacién de los mismos:
1. Verificacion de la Educacion Formal acreditada:

Titulo de Educacion Formal Institucion Educativa
1.
2.
3.
4,
5.
*Si requiere adi€ic i ilice otro formato

jcaciones Laborales

Fecha Fecha

Cargo Ingreso Retiro

ar ke N
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*Si requiere adicionar otras certificaciones laborales utilice otro formato

Firma del Aspirante:

E-Mail:

Teléfono:

Fecha de diligenciamiento:

Lo anterior, en cumplimiento de la Ley Estatutaria 1581 de 2012,
disposiciones generales para la protecciéon de los datos p
Reglamentario 1377 de 2013 que son de obligatorio cumplimie
de naturaleza publica como privada y en aplicacion del princi
en el articulo 4, literal c) de la citada Ley, que dispone,‘(-.
ejercerse con el consentimiento, previo, expreso e inform del

“

no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autori n, o
o judicial que releve el consentimiento”.

Cédula:

...) El miento sélo puede
Titular. datos personales

Segunda Revisién

Nombre y Firma Fecha:
Primera Revision
Nombre y Firma Fecha:

Observaciones:
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Anexo No. 5 Verificacibn de Requisitos de acuerdo con el
Competencias Laborales de la Contraloria de Bogota D.C.

Manual de Funciones y de

)

VERIFICACION DE REQUISITOS DE

Cadigo formato: PGTH-04-06
Version: 10.0

ACUERDO CON EL MANUAL DE

, FUNCIONES Y COMPETENCIAS Cadigo _dC TH-04
CONTRALORIA | LABORALES DE LA CONTRALORIA DE | Version:10:0
DE BOGOTA, D.C. BOGOTA D.C. PAgi
gi
VINCULACION: TRASLADO:
NOMBRE:
CARGO: UBIC

REQUISITOS MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETE

ESTUDIO

EXPERIENC

IVALENCIA

REQUISITOS QUE ACREDITA EL

RVIDOR PUBLICO

ESTUDIO

NCIA

EQUIVALENCIA

CUMPLE

NO:

Nombre:

Firma:

Fecha:
SEGUNDA Nombre:
REVISION '

Fecha:
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Anexo No. 6 Memorando de ubicacion (Este anexo no lleva encabezado)

PARA: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO VINCULADO)
(Cargo)
(Dependencia)

DE: DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

ASUNTO: Ubicacioén

De manera atenta me permito informarle que a partir de | desempefiar sus

funciones como (CITAR EL GARGO EN EL CUAL FUE (NOMBRE DE
LA DEPENDENCIA).

Por lo anterior, se le solicita a su superior inmediato e ION AL PUESTO DE
TRABAJO, para dar inicio al desarrollo de las funciones i

Es para la CONTRALORIA DE BOGOTA, D: i | complacencia su ingreso a
la nébmina de sus servidores, tenemos la cert ermanencia en este érgano de
control no solo le ha de significar a uste 5 al, familiar y profesional, sino a la

entidad la posibilidad de prestar un
profesionales.

Cordial saludo,

DE TA TO HUMANO)

Proyect6 y Elabor
Reviso:
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Anexo No. 7. Memorando de Presentacidn (Este anexo no lleva encabezado)

PARA: (NOMBRE DEL JEFE DE DEPENDENCIA)
(Cargo)
(Dependencia)
DE: DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
ASUNTO: Presentacion nuevo servidor publico

De manera atenta me permito presentarle a
vinculado(a) en el cargo
comenzard a desempefiar sus funciones en la depen

De acuerdo con lo anterior, respetuosamen ici proceso de induccion en
el puesto de trabajo, requiriendo de usted y todo el apoyo para que este

nuevo servidor publico en su dependencia.

Cordial saludo,

(NOMBRE DEL RDIRECTOR DE TA TO HUMANO)

Proyect6 y Elab
Reviso:
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Anexo No. 8 Memorando Comunicacion de Encargo (Este anexo no lleva encabezado)

PARA: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO VINCULADO)
(Cargo)
(Dependencia)

DE: DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

ASUNTO: Comunicacién encargo

De manera atenta me permito comunicarle que media . del FECHA
RESOLUCION, se ha encargado como EN ENCARGO, CODIGO,
GRADO , de la planta global de la Contraloria partir de la fecha de
posesion y hasta por el término de seis (6) meses, segun i en la Ley 909 de 2004.

De acuerdo con lo anterior, usted debera desempenfar las i

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Asi mismo, deberad proceder a
procedimiento vigente en la entida
debera efectuar la evaluacién parcial eventual que se derive de su cargo anterior y la
concertacion de compromisos lab rgo en encargo, lo cual debera remitir via
correo electrénico a la Subdireccio Administrativa, dentro de los quince (15) dias
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Anexo No. 9 Memorando Comunicacion de nombramiento en Periodo de Prueba, Ordinario o
Provisional. (Este anexo no lleva encabezado)

Sefior (a)

NOMBRE DEL NUEVO SERVIDOR
Direccién de correspondencia
Ciudad

ASUNTO: COMUNICACION NOMBRAMIENTO (TIPO OoMB IENTO)

. XXXX del
OMBRAMIENTO) en
e la planta global de la
es del caso se indica el
Basico y demas Factores

De manera atenta me permito comunicarle que
(EECHA RESOLUCION), ha sido nombrado(a) con ca
el cargo de (CARGO, CODIGO, GRADO)

Contraloria de Bogota D.C., a partir de la
termino_de duracién), con una asignacion
salariales si es del caso)

A partir de la fecha de la presente [ iez (10) dias habiles para aceptar el
nombramiento, mediante comunigacié i rigida al Sefior Contralor de Bogota D.C. y
diez (10) dias habiles para tomar posesion del cargo. Este término podra prorrogarse por
causa justificada a juicio (C inadora, hasta por el término de noventa (90)

dias.

te anotados, sin proceder conforme a lo establecido,
| cual ha sido nombrado(a).

Transcurridos los térm
se revocara el a

Cordialme

ombre y cargo)
ombre y cargo)
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Anexo No. 10 Induccion en el Puesto de Trabajo

Cddigo formato: PGTH-04-11

INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

N\ Version: 10.0
@ Czrasig)c:] documento: PGTH-04

Version:10.

NOMBRE DEL SERVIDOR:

CARGO:

NOMBRE DEL JEFE DE LA DEPENDENCIA:

A continuacién se enumeran los temas fundamentales s

SE NO
1. NORMATIVIDAD, DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGIC EFECTUO | APLICA
1.1. Definicion de procesos y procedimientos dé
Sistema Integrado de Gestién, importancia p
ubicacion en la intranet
1.2. Descripcion de los sujetos de con Rlan de Auditoria
Distrital, si aplica
1.3. Normatividad aplicable al sector
SE NO
EFECTUO | APLICA

2.4. Entrega de copia de las funciones, establecidas en el Manual de
Funciones y Competencias Laborales y asignacion de actividades a
ejecutar

2.5. Informacion sobre las normas de funcionamiento interno de la
dependencia
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3. COMPETENCIAS
3.1. Formacion (conocimientos esenciales)

Por favor remitirse al Manual de Funciones y Competencias, al empleo que osten pcionario y

ientos

seguir para fortalecer las habilidades que se requieren
3.2. Habilidades y Experiencia

Determine si el funcionario posee las habilidades y exp
eficiente delempleo. SI___  NO

Si marcd la opcién NO, establezca en el numeral 4
las habilidades que se requieren.

S) estratégia (S) que va a seguir para fortalecer

4. ESTRATEGIAS PARA FORTALE NCIAS

Luego de realizar la ind
fortalecimiento en cono
adecuadamente en el est

2 trabajo, considera que el funcionario requiere
iales o habilidades y experiencia, para desempefiarse
a (s) estrategia (s) que va a seguir para fortalecerlas.

Conocimientos a fortalecer:

2. Mediante la experiencia vivencial con el equipo de trabajo en el area a la cual se asigne

3. Se entregara bibliografia, normas, software, o lecturas guiadas
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4. Por la complejidad del conocimiento, requiere capacitacion no formal por medio de curso,
seminario o] taller , Cuél?

5. Otra, Cual?

5. OBSERVACIONES

La induccion debe realizarse dentro de los treinta (30) dias sig tes resentacion del funcionario
en la dependencia.

El Jefe de la Dependencia cuenta con quingce a la realizacion de la induccion para

mplimiento de la induccién, de acuerdo a las
instrucciones impartidas y remitir este reccion de Talento Humano, dentro del término
establecido.

En constancia del cumpli : ccién en el puesto de trabajo de acuerdo a los lineamientos
anteriores, se firma a los ' del mes de 20

FUNCIONARIQO FUNCIONARIO QUE RECIBE LA INDUCCION

NOMBRE

CARGO
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Anexo No. 11 Hoja de Ruta.

72 Cddigo formato: PGTH-04-12
‘(‘ )}\ Versién: 10.0
= 3 HOJA DE RUTA Caodigo documento: PGTH-04
CONTRALORIA Version:10.0
DE BOGOTA, D.C. pégina: X
ANO NUMERO
TIPO DE FECHA DE
ORIGEN e NOMBRE DEL SERVIDOR e NOMBRE RESPONSABLE
(Dependencia donde se
origina la novedad) I
EQUIPO DE TRABAJO FECHA EN QUE RECIBE FECHA EN QUE ENTREGA NOMBRE RESPONSABLE
RESPONSABLE HOJA DE
RUTA (INICIO)
NOMINA
SEGURIDAD SOCIAL
CESANTIAS
CONTROL HORARIO
VACACIONES

BASE DE DATOS

PRIMA TECNICA

CERTIFICACIONES

SUBDIRECCION
CARRERA ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE
NOVEDADES (Subdirector)

RESPONSABLE HOJA DE
RUTA (FINAL)

FECHA EN QUE RECIBE FECHA EN QUE ARCHIVA NOMBRE RESPONSABLE

ARCHIVO HISTO
LABORALES

DOCUM FOLIOS
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Anexo No. 12  Autorizacion para realizar la notificacion electrénica de los actos
administrativos de caracter particular proferidos Direccion de Talento Humano en la
Contraloria de Bogota D.C.

Cddigo formato: PGTH-04 -14

((f'\ AUTORIZACION PARA REALIZAR LA
L '),’ l NOTIFICACION ELECTRON[CA DE LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS DE CARACTER PARTICULAR

CONTRALORIA | PROFERIDOS DIRECCION DE TALENTO HUMANO
BELOECTE DE EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

de los actos
su direccién de correo
erdo con lo previsto en
inistrativo y de lo

administrativos de caracter particular, por via electrénica, Usted
electrénico y aceptar las condiciones relacionadas en el presente

Contencioso Administrativo.

Yo, residente de la ciudad de

y con domicilio

en _ actuando en nombre propio;
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., para la notific
esta dependencia.

partir de la fecha y hora en que el interesado tenga acceso al
ede disponible en la bandeja de entrada del correo electrénico

lo mensaje de datos. El texto de la comunicacion mediante la cual se remita el acto
2 va a notificar por via electrénica debe indicar el nombre y cargo del servidor publico
interesado, los recursos pertinentes y la fecha de expedicién del mensaje de datos,
adjuntando 0 administrativo en formato PDF.

CUARTO. Obligaciones del interesado. Son obligaciones del usuario: a) Operar de manera directa su
buzén de correo electrénico. b) Informar a la entidad en el caso de que decida cambiar de direccion de
correo electrénico para el proceso de notificaciones electronicas. ¢) Reportar cualquier inconveniente
relacionado con el acceso al documento notificado, cuando éste corresponda a posibles errores o defectos
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técnicos en su generacion.

Paragrafo 1: Habida cuenta de que la direccion suministrada por el interesado se presume propia, el
servidor publico se obliga a utilizarla directamente y se hace responsable de adoptar las medidas de
seguridad idoneas para la administracion de la cuenta de correo electronico indicada en el presente
documento; del manejo de la clave de ingreso al mismo y de mantener el buzén con la capacidad suficiente
para la recepcion de los actos administrativos que seran objeto de notificacion y/o co i
de revisar diariamente el buzén del correo electronico indicado en el presente docume

tramite de notificacion realizada por medios electrénicos.

QUINTO. Condiciones y términos de uso. La presente autoriza ra efectos a partir de la
suscripcion de la misma y estara vigente hasta tanto el servidor pu igue a la Contraloria de
Bogota D.C., que las notificaciones sucesivas no se realicen por sino de conformidad
con los otros medios previstos en el Cédigo de Procedimi de lo Contencioso
Administrativo. Dicha comunicacion debera ser radicada loria de Bogota D.C., con una
antelacion no inferior a ocho (8) dias habiles a la fecha cual el servidor publico desee la
cesacion de la notificacion de los actos administrativos por me i

Por medio de la suscripcién del presente documen i i icacion electronica de todos los
actos administrativos proferidos por la Direccién de<Tea a Contraloria de Bogota D.C., de
acuerdo con la siguiente la informacion que registro a i i

Nombres y Apellidos

Documento de Identidad
Correo electrénico
Direccién
Teléfono
Ciudad
Departame

0s en el presente documento, sobre la notificacion por medios electrénicos de todos los
que profiere la Contraloria de Bogota D.C., en prueba de lo cual lo suscribo a los
de 20___, hora
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Firma:

Nombre:

C.C. No.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Nota aclaratoria:

Con este procedimiento se unifican los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento para la vinculacién de funcionarios de la C

2. Procedimiento para la Evaluacion de competencias de
Version 5.0

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

procedimiento que mas modificaciones ha tenido.

Version

scripcion de la modificacion

1.0

Ver procedimiento, link normatividad

2.0

Ver procedimiento, link normatividad

3.0

R.R. 004 Ver procedimiento, link normatividad

enero 2010

R.R. 002

23 enero 2006
R.R. 054

13 diciembre 2013

Ver procedimiento, link normatividad

R.R. 023

23 noviembre 2007
R.R. 029

22 octubre 2014

Ver procedimiento, link normatividad

6.0

R.R. 004

23 noviembre 2007 Ver procedimiento, link normatividad

7.0

R.R. 002 Ver procedimiento, link normatividad
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28 enero 2011

8.0

El procedimiento se ajusta en los siguientes
temas:

Del numeral 0, -Descripcion  del
Procedimiento, se modifica

en otros adicionan
da orden a la
comprensible

na de Punto de control
pnes, de la No. 10 se adiciona:
uando en el Informe de Evaluacion
ompetencias se establezcan
necesidades” y “Esta actividad la realiza el
profesional en psicologia que realizé el
Informe de Evaluacién de Competencias”.
En la No. 11, en esa misma columna, se
adiciona: “Se activa el procedimiento de
evaluacion de competencias® y se
reorganiza la actividad a la actividad 12.

En la actividad 28, se modifica el Ultimo
parrafo y se adiciona el registro: y/o correo
electrénico.

En la actividad 33, se ajusta redacciéon y en
la columna de Punto de Control
/Observaciones, se adiciona: “Se omite el
memorando solo cuando el funcionario se
asigne a la Direccién de Talento Humano”

En la actividad 35, se adiciona: y/o correo
electrénico.
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En la actividad 36, se ajusta redaccion, se
adiciona el registro: y/o correo electrénico,
y en la columna de Punto de Control
/Observaciones, se ajusta redaccién y el
plazo para remision de informacién.

Se adiciona la actividad
texto de la columna de
/observacion.

Las actividad 6 se
modifican incluyendo
registros lumna de Punto de

, se adicion6 el numeral 25
ion del cargo”, y se
nduccién al Puesto de

trabajo.

0 el anexo No.2 -Formato de
n de requisitos de acuerdo al
especifico de funciones, requisitos
y competencias laborales de la contraloria
de Bogota, D.C., Esto requirié6 renombrar el
namero de los demas anexos. Igualmente
se elimina de la Hoja de ruta la
participacion de las Subdirecciones de
Capacitacion y Bienestar.

e adici
ific

R.R. 029
22 Octubre 2014

El procedimiento se ajusta en los siguientes
temas:

Se unifican los siguientes procedimientos:

e Procedimiento para la vinculacion
de funcionarios de la Contraloria de
Bogota D.C.

e Procedimiento para la Evaluacion
de competencias de los funcionarios
de la Contraloria de Bogota D.C.
que afecten el producto.

Lo anterior en virtud de que en la
vinculacion de los servidores también se
encuentra la  evaluacion de las
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competencias.

Se unificaron las diferentes formas de
provision de las vacantes a partir del
procedimiento de encargos (el cual se
encontraba  descrito

situaciones administrativa
Periodo de Prueba
encontraba  procedi
Provisionalidad

7

Remocién (Or

la generacién de una
0 transitoria y su

al puesto de trabajo y del
de induccion institucional o de

del funcionario vinculado.

Se actualizé la normatividad aplicable al
tema de vinculacion y en consecuencia las
actividades del procedimiento, acorde a las
mismas.

Se ampliaron las definiciones aplicables al
tema dado que se contemplan diferentes
formas de vinculacion.

Se modifico la  descripcion del
procedimiento, vinculando a la
Subdireccién de Carrera Administrativa en
todos los tipos de vinculacion
contemplados, especialmente en lo que
respecta a la provisién transitoria de
empleos mediante encargo, de acuerdo a
las funciones que le fueron dadas por el
Acuerdo 658 de 2016.

Se modifica la actividad con la cual inicia el
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procedimiento de provision de empleos
vacantes, a través de la unificacion del
registro de las vacantes y la generacion de
un reporte de las mismas segun el tipo
(definitiva o transitoria), que permita
determinar su forma de i0
encargo 0 por nombrz
provisional o en periodo

Se sintetizan las la
aplicacion de
entrevista té informe con destino a

ad vigente, se
tividad de realizacion del
ingreso a cargo de la
nestar Social, area de
d en el trabajo, con el
lista en Salud Laboral.

ntos aportados por el aspirante se
adiciona la confirmacion de la validez de la
informacion con base en lo expuesto en el
anexo 4 - Formato de consentimiento
informado para la verificacion de titulos
académicos y experiencia.

Dentro de la actividad en la que se
comunica al aspirante el nombramiento en
provisionalidad, se adiciona la publicidad
de dicho nombramiento provisional.

Se crean las actividades requeridas para la
provisiobn de vacantes, mediante encargo
con empleados de carrera administrativa,
en cargos de libre nombramiento vy
remocion.

Se crean las actividades requeridas para la
provisién de vacantes, mediante
nombramiento en periodo de prueba, en las
gue a su vez se incluye la forma de reporte
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de las vacantes a la CNSC en la Oferta
Publica de Empleos — OPEC, asi como la
utilizacion de las listas de elegibles.

Se Crean los Anexos Nos:

1. Formato para Reporte de
3. Formato Declaracion
Inhabilidades,
Alimentos y Validacién P

visional,

realizar la notificacion
ctos administrativos de
r proferidos Direccién de
no en la Contraloria de

ifican los Anexos Nos:

2. Lista de Chequeo de Documentacion
requerida para Vinculacion

5. Verificacién de Requisitos de acuerdo al
Manual de Funciones y Competencias
Laborales de la Contraloria de Bogota D.C.,
6. Memorando de Ubicacion

7. Memorando de Presentacion.

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

R.R. 015
28 febrero 2018




