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AV

1. OBJETIVO:

entrega del puesto de trabajo
ue se encuentre en cualquier
poral o definitiva del cargo que
o trasladado; con el fin de evitar que
estacion del servicio a nivel Institucional,

Estandarizar las actividades requeridas en la
del servidor publico de la Contraloria

ostenta, asi como para el servidor
se afecte la ejecucion de los p
garantizando la transmisién oport

novedad de desvi n de la Entidad y termina con el archivo los documentos respectivos
en lashistori 3

e trabajo por separacion temporal de las funciones del cargo: Inicia
lel acto administrativo mediante el cual se le informa al servidor publico, con
ediato, la situacion administrativa, que implique la separacion temporal de las

archivo los documentos respectivos en la historia laboral.
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3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucién 07-jul-1991 Constitucién Politica de Colombia
Por la cual se dictan normas tendienteg
Ley 190 06-jun-1995 rr}orallr_ja}d en la Adml_nlstrauon P
disposiciones con el fin de erra
administrativa.
Ley 594 14-jul-2000 Por medio de la cual se dicta la
dictan otras disposiciones
Ley 734 5-feb-2002 Por el cual se expide el CAdig .
Por la cual se expiden an el empleo publico,
Ley 909 23-sep-2004 | la carrera administrati y se dictan otras
disposiciones.
Ley 951 31-mar-2005 | Por la cual se crea de gestion
cual se mo normas que regulan la
Decreto Ley 2400 | 19-sep-1968 ion del civii y se dictan otras
Decreto 3074 17-dic-1968 diciona el Decreto numero 2400 de

Decreto
Reglamentario
1950

24-sept-1973

entan los Decretos - Leyes 2400 y 3074
S normas sobre administracion del personal

Decreto
Reglamentario
2232

3| cual se reglamenta la Ley 190 de 1995 en
declaracién de bienes y rentas e informe de
idad econémica y asi como el sistema de quejas y
mos.

Decreto 654

el cual se adopta el Modelo de Gerencia Juridica Publica
ara las entidades, organismos y 6rganos de control del
Distrito Capital.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica.

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

20-sep-2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 658

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D. C., se
modifica su estructura organica e interna, se fijan funciones
de sus dependencias, se maodifica la planta de personal, y se
dictan otras disposiciones.

Directiva 007

13-sep-2006

Alcances del informe del Acta de Gestion.
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4. DEFINICIONES:

ACTO ADMINISTRATIVO: Toda declaracion unilateral de voluntad realizada en el ejercicio
de la funcién administrativa, que produce efectos juridicos individuales de forma inmediata.

ACTA DE ENTREGA PUESTO DE TRABAJO: Documento con el cual
deja constancia de la entrega formal del puesto de trabajo al superior in
éste designe, en caso de retiro definitivo o temporal del servicio.

CARRERA ADMINISTRATIVA: Es un sistema técnico de
regulado por la Ley, que tiene por objeto garantizar la eficienci
ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso al senj { la capacitacion, la
estabilidad en los empleos y la posibilidad de ascenso.

CAUSALES DE RETIRO: Son las condiciones e [ or la Ley para el retiro del
servicio de quienes estén desempefiando empleos d iento y remocién y de
carrera administrativa.

COMISION: El servidor publico se encuentr comision cuando cumple misiones, adelanta
estudios, atiende determinadas activid [ sede diferente a la habitual o

COMISION DE SERVICIO: La comisi6 ios se puede conferir al interior o al exterior
iSi pleos, se otorga para ejercer las funciones
: a sede del cargo, cumplir misiones especiales
reuniones, conferencias o seminarios, realizar visitas
ministracién y que se relacionen con el ramo en que

propias del empleo en
conferidas por los sup
de observacion que in
presta sus servigi

Consiste en recibir al interior o al exterior del pais formacion,
iento en el ejercicio de las funciones propias del empleo del cual
on los servicios 0 competencias a cargo del organismo o entidad

necesidad del servicio, en otra dependencia.

COMISION PARA DESEMPENAR UN CARGO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
O DE PERIODO: Es una situacién administrativa que concede la entidad cuando un servidor
publico que ostenta derechos de carrera es nombrado en un cargo de libre nombramiento y
remocion o de periodo en la misma entidad o en otra, con el fin de preservarle los derechos
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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) afios, 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, so pena de ser
desvinculado del cargo de carrera administrativa en forma automética

COMISION PARA ATENDER INVITACIONES DE GOBIERNOS EXTR
ORGANISMOS INTERNACIONALES O DE INSTITUCIONES PRIVADA
temporal, por parte de un servidor publico, a las invitaciones d
internacionales, gobiernos extranjeros o instituciones privadas, previ
disposiciones legales vigentes.

el cual el nominador

DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA: Acto administrativ
' ra los empleos de

retira del servicio a un empleado, con base en la faculta
libre nombramiento y remocion y reglada para el
administrativa.

DECLARATORIA DE VACANCIA DEL CARGO P DEL MISMO: Acto
administrativo mediante el cual se declara la vacancia d ndo un Servidor Publico
incurre en alguna de las siguientes situacio nciones al vencimiento de
una licencia, permiso, vacaciones, comision inta (30) dias siguientes a la
prestacion del servicio militar; deja de r tres (3) dias consecutivos sin
omprobacion de la circunstancia,
procede a declarar esta situacion es que para el efecto establezca la

normatividad vigente.

DECLARATORIA DE JUERTE DEL SERVIDOR PUBLICO: Acto
administrativo a través : etiro del servicio a un Servidor Publico por su
fallecimiento y se decl rgo que ocupaba al momento de su muerte.

ados de carrera tendrdn derecho a ser encargados de tales empleos si acreditan
los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no
han sido sancionados disciplinariamente en el Ultimo afio y su Ultima evaluacion del
desempenfio sea sobresaliente. El término de esta situacion no podra ser superior a seis (6)
meses. Los empleos de libre nombramiento y remocién en caso de vacancia temporal o
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definitiva podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre
nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID: forma utilizada para diligenciar
transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de Gestion al Archivo
Central), transferencias secundarias (del Archivo Central al Archivo Histoérico), valoracion de

inventarios documentales.

INVALIDEZ ABSOLUTA: Condicion que inhabilita por completo al
desempenio de funciones en el servicio publico.

INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: Descripcié
servidor publico bajo su directa responsabilidad, y que deb con ocasion de la
separacion temporal o definitiva del cargo.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Descripcion de ntos en medio impreso o
magnético que el Servidor Publico posee para el desa es, los cuales pueden
estar en proceso de analisis, pendiente de revision o ¢
reposan en su poder.

d"propia y sin remuneracién, con el fin de cursar
el trabajo y el desarrollo humano. Esta no podra ser
le hasta por dos (2) veces y el nominador la otorgara

separa del ejercicio de
estudios de educacio

transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo, a solicitud propia y sin remuneracion. Su
duracion es hasta por sesenta (60) dias habiles al afio, continuos o discontinuos y en caso de
causa justificada, a juicio del nominador, la licencia podra prorrogarse hasta por treinta (30)
dias habiles mas. El tiempo de la licencia ordinaria y de su prérroga no es computable para
ningun efecto como tiempo de servicio.
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RESTACION DEL SERVICIO MILITAR: Todos los colombianos estan obligados a tomar las
armas cuando las necesidades publicas lo exijan para defender la independencia nacional y
las instituciones publicas. La Ley determinara las condiciones que en todo tiempo eximen del
servicio militar y las prerrogativas por la prestacion del mismo.

RENUNCIA: Es un acto unilateral, libre y espontaneo mediante el cual el Servidor Publico

Administracion aceptando esa solicitud lo desvincule.

RESOLUCION DE ACEPTACION DE RENUNCIA: Es el Acto Ad
consigna la fecha a partir de la cual se hace efectiva la aceptacio
por el Servidor Publico, al cargo que desempefiaba.

RETIRO: Cesacién en el ejercicio de las funciones publica
las situaciones establecidas en la legislacién vigente.

RETIRO CON DERECHO A PENSION DE VEJEZ:
renuncia, una vez se le haya ordenado el reconoci
resolucién en firme.

cual se ordena el retiro del

RETIRO POR ORDEN O DECISION JUDI
' ad judicial competente como

servicio publico, de un Servidor PUb
consecuencia de un proceso.

REUBICACION: Cambio de ubica
global, teniendo en cuenta la natu
servicio, se efectuara medi
comunicado al emple
desempeniar las funci
empleado que sea be
administracion e

servicio.

€0, en otra dependencia de la misma planta
ciones. Debe responder a necesidades del
ivo proferido por el nominador y debera ser
. La reubicacién no implica que se pase a
pleo, por lo cual, no existira restricciébn para que un
encargo sea reubicado y depende del criterio de la
edente esta reubicacién segln las necesidades del

DESEMPENO DEL EMPLEO: Acto que se produce inmediatamente se advierta la
cién, en gl caso de haberse efectuado un nombramiento o posesion de un empleo

SITUACION ADMINISTRATIVA: Estado en que se encuentran los servidores publicos frente
a la Administracion en un momento determinado, por acontecimientos legalmente previstos y
que producen efectos salariales, prestacionales y administrativos.
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SUSPENSION POR ORDEN O DECISION JUDICIAL: Evento en el cual se ordena la
separacion temporal del ejercicio del cargo de un servidor publico, cuando la autoridad judicial
competente lo solicite como consecuencia de un proceso o investigacion penal o fiscal.

SUPRESION DEL EMPLEO: Es un instrumento de administracién de personal, mediante el
cual la autoridad competente, ante la necesidad de reestructurar la entidad, o trasladar las

misma uno o varios cargos, lo que conlleva la separacion de la person
desempefando y consecuentemente la desvinculacion laboral con la entid

TRASLADO: Hay traslado cuando se provee, con un em
vacante definitivamente, o cuando la administracion ha

complementarias, que tengan la misma categoria
minimos similares para su desempefio Por regla g
necesidades del servicio, siempre que ello no implique condici enos favorables para el
empleado.

El traslado debe ser “horizontal” co en una forma de proveer un
empleo con funciones afines al que isma categoria y para el cual se
exijan requisitos minimos similares; € [ ca un ascenso ni descenso.

Cuando se trate de traslados e organismos, la providencia debera ser
autorizada por los jefes de las enti se produce.

VACACIONES: Es un uacion ad va, constituye un derecho del que gozan todos
los servidores publicos 'y es tacion social. Implica una separacion transitoria de las
funciones propias del e
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Entrega del puesto de trabajo por retiro del servicio

PUNTOS DE CONTROL -

No | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Notifica el acto
Profesional, administrativo mediante el
Técnico, cual se le informa al (la)
1 Secretario, Servidor (a) Publico (a), | Comunicacion
Auxiliar de la con copia al jefe inmediato | Oficial
Direccién de | la novedad de
Talento Humano | desvinculacién de la
Entidad.
Obs ion:
Los Servidores Publicos,
Servidor pablico cuentan con tres (3)
: P Prepara los documentos s de la fecha
vinculado a la :
2 . para hacer entrega del fectiva de la
Contraloria de . X L,
Bogota puesto de trabajo desvinculacion de la

Diligencia
entrega e

estado de las bases
datos, aplicativos o
stemas de informacién
a cargo.

. Relacién de inventario
documental

relacionando los
documentos en medio
fisicos, que se
encuentren  bajo la
custodia o]
responsabilidad del
servidor, tales como,

expedientes, papeles de

Entidad para realizar la
entrega de puesto de
trabajo.

Observacion :

La entrega se realizara
en la dependencia en
donde se encuentra
ubicado el funcionario.

En la dependencia
deberé reposar:

acta, Formato Unico de
inventario documental,
Formato inventario
fisico individual,
Formatos de evaluacién
del desempefio laboral

Se activa Procedimiento
Para Mantener La
Informacién
Documentada Del
Sistema Integrado De
Gestion — SIG en su
version vigente
utilizando el Anexo de
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL -
OBSERVACIONES

trabajo, informes,
material de consulta,
bases de datos y copias
de seguridad, entre
otros.
4. Relacionar los
documentos
electrénicos a cargo del
servidor.

5. Formato inventario fisico
individual

6. Formatos de evaluacién
del desempefio laboral

7. Impresién de Pantalla
SIGESPRO Pestafia
Documentos en tral
debidamente tratados
finalizados.

formato de acta.

Servidor publico
vinculado a la
Contraloria
Bogota

Gerente

te a la Subdireccion
arrera Administrativa
Evaluacion de
desempefio definitiva
siguiendo lo establecido en
el procedimiento
establecido para tal fin.
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PUNTOS DE CONTROL -

No | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Punto de Control
Profesional, Una vez revisada Ila
Técnico ylo | Verifica que la evaluacién Evaluacién de
Auxiliar haya sido diligenciada vy Desempeiig
6 Administrativo firmada adecuadamente, j
de de acuerdo al

Subdireccion de
Carrera
Administrativa

procedimiento establecido
para tal fin.

Director

Jefe de Oficina
Subdirector
Gerente

(jefe inmediato)

Firma acta de entrega de
puesto de trabajo.

ntas, de acuerdo a los
ametros  establecidos
Sistema de Informacién
Distrital del Empleo y la
Administraciéon Publica,
hoy SIDEAP.

Realiza las legalizaciones
y los reintegros de las
Comisiones de servicios 0
gastos de viaje pendientes
en la oficina de tesoreria
de la Entidad.

Inmediato  al
acta de entrega
Puesto de Trabajo,
asume la responsabilidad
recibir a satisfaccion y
de manera efectiva el
puesto de trabajo
garantizando que los
soportes reposen en la
Dependencia a su cargo.

Declaracion
Juramentada
de Bienes vy
Rentas

Observaciones:

La Declaracion
Juramentada de Bienes y
Rentas debe ser
actualizada a la fecha de
retiro del Servidor Publico.
La cual puede ser ubicada
en el siguiente link:

https://www.serviciocivil
.gov.co/



https://www.serviciocivil.gov.co/
https://www.serviciocivil.gov.co/
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PUNTOS DE CONTROL -

No | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Entrega en la Subdireccion
de Gestion de Talento
Humano los siguientes
documentos : .
e Original del Acta de Original del b -
entrega de puesto de Acta de Obsegacion
. . trabajo. entrega
Servidor publico | . de
vinculado a la | ® Formato para e retiro Anexo No.
9 Contraloria de del _Servicio Qe_ los Formato
Bogota ser\{ldores publicos.
debidamente
diligenciado y firmado. su
(Anexo No. 1)
e Carné Institucional
e Declaracion
Juramentada de
Bienes y as
actualizada.
Recibe :
Original
entrega
trabajo,
Profesional,
Técnico
o stitucional,
10 | Administr uramentada

de la
Subdiret
Gestion

y rentas

documentos
y una vez
validado el anexo 1 lo
remite al Subdirector de
Gestion del Talento
Humano para su revision
y firma.

Subdirector de
Gestion de
Talento Humano

11

Revisa y firma el Anexo 1.
Formato para el Retiro del
Servicio de los Servidores
Publicos.

Anexo No.l
Formato para
el Retiro del
Servicio de
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PUNTOS DE CONTROL -

No | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
los Servidores
Publicos
Profesional,
Técnico y/o
Auxiliar Entrega en el archivo de
Administrativo historias laborales los
12 -
de documentos recibidos

Subdireccién de
Gestion de
Talento Humano

debidamente firmados.

13

Técnico
Auxiliar
Administrativo
de Subdireccién
de Gestion de
Talento Humano

ylo

Archiva en la__ Hist
Laboral los

respectivos

Publicos
Carné
Institucional,
Declaracion
Juramentada
de Bienes vy
rentas.

trabajo por separacion temporal de las funciones del cargo.

No

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL
- OBSERVACIONES

arlo,

Auxiliar de la
Direccion de
Talento Humano

Notifica el acto
administrativo mediante el
cual se le informa al
Servidor (a) Publico (a),
con copia al jefe
inmediato, la situacion
administrativa, que
implique la separacion
temporal de las funciones

Comunicacion
Oficial

Observacion:

Las situaciones que
aplican para separacion
temporal de las funciones
del cargo pueden ser :

e Reubicacion
e Traslado
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE CONTROL

REGISTROS | - 5BSERVACIONES

del cargo igual o mayor a

quince (15) dias hébiles.

e Apoyo Técnico
e Traslado

e Lic

. Comisic
E
o V )
Incapacidad
e Servicio militar.
Permiso remunerado

Servidor publico
vinculado a la
Contraloria de
Bogota

\%

[ ]

e Periodo de prueba en
otro empleo de
carrera.

Observacion:

Los Servidores Publicos

de la Entidad, cuentan
con (3) dias habiles
antes de la fecha
efectiva de la situacion
administrativa para
realizar la entrega de
puesto de trabajo.

Para los casos de
Reubicacion- Traslado-
Comision de servidores
de la planta del
despacho del contralor,
aplica la entrega de
puesto de trabajo dentro
de los (3) dias habiles

después de la fecha
efectiva de su
notificacion.

Servidor publico
vinculado a la
Contraloria de
Bogota

Diligencia el acta de
entrega en el formato
respectivo, la cual debe
contener :

e El estado de las

Observacion :

La entrega se realizara
en la dependencia en
donde se encuentra
ubicado el funcionario.
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL
- OBSERVACIONES

actividades
pendientes 0 en
proceso.

e E|l estado de las
bases de datos,
aplicativos o sistemas
de informacion a
cargo.

e Relacién de inventario

documental

relacionando los
documentos en medio
fisicos, que se
encuentren bajo la
custodia 0]

responsabilidad
servidor, tales co

a cargo

rmato inventario
sico individual

Formatos de
evaluacion del
desempeiio laboral

e Impresion de Pantalla
SIGESPRO Pestafia
Documentos en
tramites debidamente
tratados y finalizados.

En la dependencia
debera reposar :
acta, Formato Unico
de inventario

Documentada Del
tema Integrado De
estion — SIG ensu
versién vigente
utilizando el Anexo de
formato de acta.
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PUNTOS DE CONTROL

No | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS - OBSERVACIONES
e Informe de Gestion
aplica para los cargos
de los niveles
directivo y asesor.
. L Solicita a su jefe inmediato
Servidor publico o
: la evaluacion de
vinculado a la ~
4 . desempefio laboral, en el
Contraloria  de .
. evento que la separacion
Bogota
temporal del cargo sea
mayor a 30 dias calendario
Director Remite a la Subdireccion
Jefe de Oficina de Carrera Administrativa
5 Subdirector la Evaluacién de
Gerente desempefio dentro de los
términos establecidos para
tal fin.
Punto de Control
Una vez revisada Ila
Evaluacién de
Desempeiio Laboral se
dejard la  respectiva
Profesional, Anexo No. 2 constancia en el Anexo
. No 2. Formato para la
Técnico y/o Formato para
- entrega temporal del
Auxiliar la entrega .
L . puesto de trabajo de los
Administrativo temporal del . -
6 servidores publicos.
puesto de
g:r?/?é%rgg los Observaciones:
- Las evaluaciones seran
publicos.

devueltas al servidor una
vez son revisadas a fin de
que reposen en la
dependencia donde fue
evaluado el Servidor
Publico.
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PUNTOS DE CONTROL

No | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS - OBSERVACIONES
Punto de Control:
El jefe Inmediato al
. firmar el acta de entrega
Director del de Trabajo
Jefe de Oficina Acta de ’
7 Subdirector Firma acta de entrega de | Entrega
Gerente puesto de trabajo. puesto
(Jefe inmediato) trabajo
endencia a su cargo.
Entrega en la Subdireccion
de Gestion de Talento
Humano los siguientes
documentos :
Servidor publico | e Original del A
8 vinculado a la entrega de pues
" | Contraloria de trabajo.
Bogota

trabajo de los

servidores
publicos.

del Acta de
puesto de

rmato para la

ga temporal del
0 de trabajo de los
publicos.

Debidamente diligenciado
y firmado.

Revisa que el formato
Anexo No. 2, esté
totalmente diligenciado vy
frmado y lo remite al
Subdirector de Gestion del
Talento Humano para
revisién y firma.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL
- OBSERVACIONES

10

Subdirector de
Gestién de
Talento Humano

Revisa y firma el Anexo 2
Formato para la entrega
temporal del puesto de
trabajo de los servidores
publicos.

Anexo 2

11

Profesional,
Técnico
Auxiliar
Administrativo
de
Subdireccién de
Gestion de
Talento Humano

ylo

Entrega documentos
originales al archivo de
historias laborales.

Acta
Entrega
puesto

trabajo.

publicos.

de
del
de

12

Técnico
Auxiliar
Administrativo
de Subdireccién
de Gestiéon de
Talento Humano

ylo

6. ANEXOS

Anexo No.1 F

A
$)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

la Hi
documen

Archiva
Laboral |
respectivos

Retiro del Servicio de los Servidores Publicos.

ATO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Cddigo formato: PGTH-21-01
Version: 1.0

Cdédigo documento: PGTH-21
Version: 1.0

Pagina: 1del

NOMBRE COMPLETO.:

CEDULA:

DIRECCION DE RESIDENCIA

TELEFONO FIJO Y CELULAR:

DEPENDENCIA DONDE LABORO:

CARGO:




Cadigo formato: PGD-02-05

(‘:‘\‘ Versién: 11.0
\_/) PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DEL Cédigo documento: PGTH-21
CONTRALORI’A PUESTO DE TRABAJO Version: 1.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina 18 de 20
ACTO ADMINISTRATIVO DE RETIRO No. Fecha

Encargado Inventario Documental de la Dependencia

Certifico que el servidor publico referido en este formato presento el inventario documental de conformidad a la normatividad vigente, o no
cuenta con inventario documental a cargo, razén por la cual se a paz y salvo con la Entidad, en lo relacionado con esta dependencia:

Nombre Firma y cédula Fecha:

Encargado Inventario de Elementos Devolutivos de la Dependencia

Certifico que el servidor publico referido en este formato present6 el inventario fisico de conformidad a la nofmatividad vigente, ©\no cuenta
con inventario fisico a cargo, razén por la cual se a paz y salvo con la Entidad, en lo relacionado con esta dependencia:

Nombre Firma y cédula

Jefatura Inmediata

Certifico que el servidor publico referido en este formato present6 los siguientes document

dependencia:

Presenté Acta Entrega del Puesto
Presenté Inventario Documental
Presenté Impresién de pantalla SIGESPRO y otros aplicativos si hay lugar a el NO
Presentd Inventario de Elementos Devolutivos NO
Presenté Informe Ejecutivo de la Gestién NO NO APLICA
Realizé Evaluaciones del Desempefio NO
Nombre Firma y cédu Fecha:
Tesoreria
Certifico que el servidor publico referido en este forma ! A on la Entidad, en lo relacionado con esta dependencia
Nombre Fecha:
Subdireccion de Carrera Administrativa
Certifico que el servidor publico referidg 8 aluacion del desempefio Laboral debidamente diligenciada y firmada.
Nombre Fecha:
Subdireccién de Gestion
Certifico que el servidef p ato presentd los siguientes documentos en los cuales se evidencia la entrega del
puesto de trabajo de i matividad vigente, los cuales reposaran en la historia laboral, razén por la cual se encuentra a paz
) esta dependencia:
Sl NO
o del Servicio de los Servidores Publicos. Sl NO
SI NO
Sl NO
ombre de Subdirector(a) Técnico de Gestion de Talento Humano. Firma

NOTA: El Servido blico es el responsable de la entrega formal del puesto de trabajo y de allegar la Subdireccion de Talento Humano
original del Acta y el Anexo 1, los soportes y anexos deberan reposar en la Dependencia en la cual realiz6 la entrega del puesto de trabajo.




Cadigo formato: PGD-02-05

(‘A\ Versién: 11.0
\=/) PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DEL Cédigo documento: PGTH-21
CONTRALOR]A PUESTO DE TRABAJO Versiéon: 1.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 19 de 20

Anexo No. 2 Formato para la entrega temporal del puesto de trabajo de los servidores
publicos.

Cddigo formato; PGTH- 21-02

@“) FORMATO PARA LA ENTREGA Version: 1.0
= TEMPORAL DEL PUESTO DE TRABAJO | Caodigo d

DE BOGOTA, D.C.

CONTRALORIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Version:

NOMBRE COMPLETO: CEDULA:

DIRECCION DE RESIDENCIA: TELEFONO FIJ

DEPENDENCIA DONDE LABORA:

VACACIONES REUBICACION TRASLADO
COMISION APOYO TECNICO ENCIA ORDINARIA
TIPO DE NOVEDAD LICENCIA  DE PRESTACION DEL SERVICIO

(Seleccione con una X) MATERNIDAD MILITAR

Y REMOC

COMISION DE

ESTUDIOS LICENCIA

OTRA ¢(CUAL?

Jefatura Inmediata

Certifico que el servidor publico referido en este for
de trabajo de conformidad a la normatividad vige
dependencia:

0 presentod los
, razén por la c

documentos correspondientes al acta de entrega del puesto
| se a paz y salvo con la Entidad, en lo relacionado con esta

Present6 Acta Entrega del Puesto Sl NO
Presenté Inventario Documental Sl NO

Presentd Impresién de pantalla Si PRO tivos si hay lugar a ello. Sl NO

Presenté Inventario de Elementos Sl NO
Present6 Informe Ejecutivo ] NO NOAPLICA [ ]
Realizé Evaluaciones Sl NO

Nombre Firma y cédula Fecha:

Subdireccion de Carre
Certifico quee i

este formato present6 la evaluacion del desempefio Laboral debidamente diligenciada y firmada,

L1 s [ Jno [ ]

Firma, Fecha:

Subdireccion de Gestién de Talento Humano

Certifico que el servidor publico referido en este formato presentd los siguientes documentos en los cuales se evidencia la entrega del
puesto de trabajo de conformidad a la normatividad vigente, los cuales reposaran en la historia laboral, razén por la cual se encuentra a paz
y salvo con la Entidad, en lo relacionado con esta dependencia:

Presenté Acta Entrega del Puesto Sl NO
Presenté Anexo 2 Formato para la entrega temporal del puesto de trabajo de los servidores publicos. Sl NO
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Fecha Nombre de Subdirector(a) Técnico de Gestién de Talento Humano. Firma

NOTA: El Servidor Publico es el responsable de la entrega formal del puesto de trabajo y de allegar la Subdireccion de Talento Humano
original del Acta y el formato 2, los soportes y anexos deberan reposar en la Dependencia en la cual realiz6 la entrega del puesto de

trabajo.

7. CONTROL DE CAMBIOS

., R.R. No. S -
Version Fecha Dia mes afio Descripcig odificac
10 R.R. 015
' 28 febrero 2018

NG




