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Aprobacnon / "\ Revisién Jécnica A
Firma: (71\/ Y %u/c)
Nombre John lexander Chalarca Gomez Mércedes Yunda Monroy
Cargo: Direc‘or Técnico Director Técnico
F)ependenCIa Direccion de Talento Humano Direccion de Planeacion

N ™t
Fecha 3 DiC.2010

1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades requeridas para alizar laentrega del puesto de trabajo del
empleado publico de la Contraloria de B etire de la entidad, que se separe
temporal o definitivamente del cargg on ocasién de los movimientos en la

planta de personal de la entidad
ejecucion de los procesos y la p
observancia de las normas

ncia; a fin de evitar que se afecte la
ervicio a nivel Institucional y con la plena

retiro del servicio: Inicia con la comunicacién al

situaciéon administrativa o por los movimientos de la planta de
la comunicacion al empleado publico y a su jefe inmediato de la situacién
implica la separacion temporal de las funciones del cargo por un término
igual o sUg 15) dias habiles o, con la comunicacion del acto administrativo informando el
movimiento del empleado publico por necesidad del servicio dentro de la planta global de la
entidad y termina con el archivo de los documentos que evidencian la entrega del puesto de
trabajo en la historia laboral.

Entrega del puesto de trabajo por abandono del cargo; incapacidad por término igual o
superior a quince (15) dias habiles o por muerte: Inicia con la comunicacion al Jefe
Inmediato de la novedad de retiro del servicio por abandono del cargo, la ausencia con



)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

Cadigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DEL [Codigo documento: PGTH-21
PUESTO DE TRABAJO Versién: 2.0

Pagina 2 de 22

ocasién de incapacidad por término igual o superior a quince (15) dias habiles, o por muerte
del empleado publico, y termina con el archivo de los documentos que evidencian la entrega
del puesto de trabajo en la historia laboral.

3. BASE LEGAL:

Ley 1581

NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucién 07-jul-1991 Constitucién Politica de Colombia
Por la cual se dictan normas ntes a pregservar la
Ley 190 06-jun-1995 morallc_igd en la Adml-nlstr blica se fu_a,m
disposiciones con el fin corrupcion
administrativa.
Ley 594 14-jul-2000 Por medio de la cual s neral de Archivos y se
dictan otras disposic
Ley 734 5-feb-2002 Por el cual se expi o Disciplinario Unico.
Por la cual se expi regulan el empleo publico,
Ley 909 23-sep-2004 a publica y se dictan otras
Ley 951 31-mar-2005
as disposiciones generales del habeas
» anejo de la informacion contenida en
Ley 1266 31-dic-08 0s personales, en especial la financiera,
2rcial, de servicios y la proveniente de terceros
ctan otras disposiciones.
medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un
bien juridico tutelado - denominado "de la proteccion
Ley 1273 informacién y de los datos" y se preservan integralmente

sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y
as comunicaciones, entre otras disposiciones.

Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

Por medio de la cual se modifica la edad maxima para el
retiro forzoso de las personas que desempefian funciones
publicas.

Decreto 32

28-feb-2017

Por el cual se corrigen unos yerros en la Ley 1821 de 2016
“por medio de la cual se modifica la edad maxima para el
retiro forzoso de las personas que desempefian funciones
publicas

Decreto 2232

18-dic-1995

Por medio del cual se reglamenta la Ley 190 de 1995 en
materia de declaracibn de bienes y rentas e informe de
actividad econémica y asi como el sistema de quejas y
reclamos.

Decreto 1377

27-jun-2013

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012.



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=67855
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=49981#0
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NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Decreto 1078

26-may-2015

Decreto Unico Reglamentario del sector TIC. Titulo 9 —
Lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea.
Guia No 3 procedimientos de seguridad de la informacién,
Seguridad del Recurso humano.

Decreto 1083

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Usi eglamentario

del Sector de Funcion Publica.

Decreto 484

24-mar-2017

Por el cual se modificap unos arti
Decreto 1083 de 2015, Unico Regla
Funcién Publica.

Decreto 648

19-abr-2017

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

Decreto 1008

14-jun-2018

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
politica de Gobierno Digital y se subroga el capitulo 1 del
titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones. Guia No 3 procedimientos
de seguridad de la informacién, Seguridad del Recurso
Humanao.

Acuerdo 038

20-sep-2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.0”

Acuerdo 658

21-dic-2016

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

Acuerdo 664

Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del 21 de
diciembre de 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 modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones

Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad.
Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion.
Requisitos.

ABANDONO DE CARGO: Se produce cuando un empleado publico sin justa causa:
a) No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones, comision,
o dentro de los treinta (30) dias siguientes al vencimiento de la prestacion del servicio

militar.

b) Deja de concurrir al trabajo por tres (3) dias consecutivos.



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=67734
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¢) No concurre al trabajo antes de serle concedida autorizacion para separarse del servicio
0 en caso de renuncia antes de vencerse el plazo establecido en la normatividad vigente.
d) Se abstiene de prestar el servicio antes de que asuma el cargo quien ha de remplazarlo.

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

donde se encontraba laborando el Empleado publico, de co
establecido para el efecto.

CARRERA ADMINISTRATIVA: Es un sistema técnico de administracion de personal,
regulado por la Ley, que tiene por objeto garantizar la eficiencia de la administracién publica y
ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso al servicio publico, la capacitacion, la
estabilidad en los empleos y la posibilidad de ascenso.
o

COMISION: El empleado publico se encuentra en comision cuando cumple misiones,
adelanta estudios, atiende determinadas actividades especiales en sede diferente a la
habitual o desempefa otro empleo, previa autorizacion del jefe del organismo. La comision
puede otorgarse al interior del pais o al exterior.

DECLARATORIA DE VACANCI OR MUERTE DEL EMPLEADO PUBLICO: Acto
administrativo a través de ro del servicio a un empleado publico por su
fallecimiento y se declar e ocupaba al momento de su muerte.

ENCARGO: Se presenta
0 parcialmente, 48s" funci

signa temporalmente a un empleado para asumir, total
empleo vacante por falta temporal o definitiva de su

bresaliente. El término de esta situacion no podra ser superior a seis (6)
os de libre nombramiento y remocién en caso de vacancia temporal o
; 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: Formato utilizado para
diligenciar transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de Gestion al
Archivo Central), transferencias secundarias (del Archivo Central al Archivo Histérico),
valoracion de Fondos Acumulados, fusién y supresion de entidades y/o dependencias para la
entrega de inventarios documentales.
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INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: Descripcidén de los elementos que tiene el
empleado publico bajo su directa responsabilidad, y que deben ser devueltos con ocasion de
la separacion temporal o definitiva del cargo.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Descripcion de los documentos en medio impreso o
magnético que el empleado publico posee para el desarrollo de sus labores, los cuales
pueden estar en proceso de analisis, pendiente de revision o con actuacione inalizadas y
aun reposan en su poder.

LICENCIA: Situacion administrativa en la que el empleado publico
de las funciones laborales que habitualmente ejerce, sin que po
con la entidad.

ara temporalmente

RETIRO: Cesacion en el ejercicio de las funciones publi
las situaciones establecidas en la legislacién vigente.

servicio, se efectuara mediante acto administrativo profe el nominador y debera ser
no implica que se pase a
desempenfar las funciones de otro emg existird restriccion para que un
cado y depende del criterio de la
administracion determinar si es pfocedent icacién segun las necesidades del
servicio. Esta figura no podra dafSe entre entidades, porque que se trata del manejo de
personal de la entidad.

SITUACION ADMINIST
a la Administracién en u
gue producen efectg

que se encuentran los empleados publicos frente
erminado, por acontecimientos legalmente previstos y
ionales y administrativos.

SUSPENSIONEP ' ECISION JUDICIAL: Evento en el cual se ordena la
separacion tempe del ej@kcicio del cargo de un empleado publico, cuando la autoridad
judicial

raslado cuando se provee, con un empleado en servicio activo, un cargo
ente, o cuando la administraciéon hace permutas interinstitucionales entre

complementarias, que tengan la misma categoria y para los cuales se exijan requisitos
minimos similares para su desempefio Por regla general el traslado se podra hacer por
necesidades del servicio, siempre que ello no implique condiciones menos favorables para el
empleado.

El traslado debe ser “horizontal” como quiera que consiste en una forma de proveer un
empleo con funciones afines al que se desempefia, de la misma categoria y para el cual se
exijan requisitos minimos similares, es decir, que no implica un ascenso ni descenso.
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Cuando se trate de traslados o permutas entre organismos, la providencia deberd ser
autorizada por los jefes de las entidades en donde se produce.

VACACIONES: Las vacaciones son una prestacion social y una situacion administrativa. Los
empleados tienen derecho a disfrutar de un descanso que les permita cesar en su actividad
por un periodo de tiempo, y que tiene como fines, entre otros, recuperar las energias
gastadas en la actividad que desempefian, proteger su salud fisica y mental, el desarrollo de
la labor con mayor eficiencia, y la posibilidad de atender otras tareas ermitan su
desarrollo integral como personas e integrantes de un grupo familiar.
situacion administrativa implica una separacion transitoria de las f
empleo, y en consecuencia cuando el empleado disfruta de vacaciones,
es titular se genera una vacancia temporal.

el empleojdel cual

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Entrega del puesto de trabajo por retiro del
otra entidad

icio 0 por p 0 de prueba en

PUNTOS DE CONTROL

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD - OBSERVACIONES

Observacion:

Para guiar el proceso de

Profesional, formalizacion de Entrega
Técnico, del Puesto de Trabajo se
Secretario o] Comunicacion | entregaran, los formatos:
Auxiliar de la Oficial ¢ PGTH-10-02, Lista
Direccion Actividades para el
Talento Hu Retiro de la Entidad.

e PGTH-21-1 Entrega
puesto de trabajo por
retiro del servicio

Puntos de Control:

Diligencia y tramita el Anexo No.1
Anexo No.1 Entrega puesto | Previa a la posesion
Emp de tr'c}bajo por | en Periodo de Prueba
ptblico en Elabora el Acta de retiro del en otro empleo de
proceso de retiro Entrega del Puesto de servicio o por | carrera, y para efectos
del servicio Trabajo, la cual debe periodo de administrativos ] 'el
' contener: prueba en otra | empleado publico
a) El estado de las entidad. realizard la entrega
actividades definitiva del puesto de
pendientes o0 en trabajo por la vacancia
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PUNTOS DE CONTROL

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS - OBSERVACIONES

proceso. Acta de temporal del cargo.

b) EI estado de Ilas Entrega puesto
bases de datos, de trabajo La entrega se realizara
aplicativos o] en la dependencia
sistemas de :
informacién a cargo.

c) Relacion de
inventario
documental
indicando los

d)

e)

documentos que se
encuentren bajo su
custodia tales como:
expedientes,

papeles de trabajo,
informes,  material
de consulta, bases
de datos y copia
seguridad,

fisico

de los
asignados.
Formatos de
Evaluacioén del

Desempefio Laboral
- EDL

Impresioén de
Pantalla SIGESPRO-
Pestafia Actividades,
sin procesos
pendientes.

Informe de Gestion

la entidad,
realizar la
a del puesto de

Observaciones:
- El formato para Acta
de Entrega del Puesto

de Trabajo, es un
anexo del
Procedimiento para
Mantener la
Informacion
Documentada del
Sistema Integrado de
Gestion — SIG

- La evaluacion de
desempeiio  laboral-
EDL, es

responsabilidad
compartida tanto del

evaluador
evaluado y
entrega
contar

como del

para su
se debe
previamente

con el Vo.Bo. de la

Subdireccién

de

Carrera Administrativa.

inventario
es

El formato para el
documental,

un anexo del

procedimiento
Organizacion y
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL
- OBSERVACIONES

(solo aplica para los
cargos de los niveles
directivo y asesor).

Transferencias
Documentales
Proceso de

del
Gestién

Documental

Proceso de
stion Administrativa
nciera

Director
Jefe de Oficina
Subdirector

Firma acta de entreg

Punto de Control:

El jefe Inmediato al
firmar el acta de entrega
del puesto de trabajo,
asume la
responsabilidad de
recibir a satisfaccion y
de manera efectiva el
mismo.

3 Gerente puesto de trabaj
(jefe inmediato)

a el
de
la

e Bienestar
la Declaracion
mentada de Bienes y
entas, de acuerdo a la
4 normatividad vigente.

Realiza las legalizaciones
y los reintegros de las
Comisiones de servicios 0
gastos de viaje pendientes
en la oficina de Tesoreria
de la entidad, si hay lugar
a ello.

Declaracion
Juramentada
de Bienes
Rentas

Observacion:

La Declaracion
Juramentada de Bienes
y Rentas debe ser
actualizada a la fecha de
retiro del empleado
publico, en el Sistema
de Informacién Distrital
Y1 del Empleo y la
Administracion Publica-
SIDEAP
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PUNTOS DE CONTROL

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS - OBSERVACIONES
Solicita cancelacién de
usuarios de red, correo
electronico y sistemas de
informacién ante la
Subdireccién de Gestion
de la Informacion de la
Direccion de las TIC.
Entrega en la Subdireccion .
de Gestion de Talento | Original de trol:
Humano los siguientes | Acta de
documentos: el archivo de la
e Original del Acta de dencia  donde
entrega de puesto de estaba ubicado el
Empleado tra_bgjo. emple_ado en proceso
pliblico en | ® Orlg_lnal Anexo No. 1, de retiro debe reposar:
5 proceso de retiro dg_bldamente _ Copia Acta de entrega
del servicio. dlllgepuad_o y_flrm de puesto ,dg trabajo,
e Carné Institucienal en ofra formato Gnico de
e Oiriginal i0 inventario  documental,
formato inventario fisico
Evaluacion de individual, y demas
Desempefio soportes 0 anexos al
¢ Laboral. acta.
Profesional,
Técnico para la
0 puesto de
6 0 y una vez validado
o No 1, lo remite
bdirector de Gestién
alento Humano para
Anexo No. 1
Entrega puesto
Subdire de de trabajo por
7 Gestion de | Revisa y firma el Anexo 1. ;E;t;\r/(i)cio o del
Talento Humano . por
periodo de
prueba en otra
entidad.
8 Profesional, Entrega al archivo de | Acta de
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS - OBSERVACIONES
Técnico o | historias laborales, los | entrega de
Auxiliar documentos recibidos | puesto de
Administrativo debidamente firmados. trabajo,
de Anexo No. 1
Subdireccién de Entrega puesto
Gestién de de trabajo por

Talento Humano

Técnico 0
Auxiliar
Administrativo
de Subdireccion
de Gestion de
Talento Humano

la Histo
especti

Archiva e
Lab 0s
d entos.

retiro del
servicio o po
periodo

prueba e

PUNTOS DE CONTROL
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5.2 Entrega temporal del puesto de trabajo por separacion de las funciones del cargo
con ocasion de una situacion administrativa o por los movimientos de la planta de

personal.
PUNTOS DE CONTROL
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS - OBSERVACIONES
Observacion.
Comunica al Empleado 1¢l
Puablico, con copia al jefe Comision
Profesional inmediato  la  situacion Vacaciones
Técnico ' adm_|n|§trat|va o] el Servicio mllltar.
Secreta;io o movimiento en la |_oI Sus_pg,nsmn_ - por
1 Auxiliar de la personal de la entida decision disciplinaria,
Di o implique la fiscal o judicial
ireccion de
Talento Humano temporal de
del cargo p A los empleados publicos
tiempo mayor en servicio activo, se les
(15) dias hak podran  efectuar los
siguientes  movimientos
de personal:
e Reubicacion
e Traslado
e Encargo
e Apoyo Técnico (igual
0 mayor a quince (15)
dias héabiles)
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Diligencia y tramita el

Punto de Control:

Anexo No. 2 La entrega se realizara

Entrega en la dependencia
Anexo No. 2 ~
temporal del donde se desempefa
s, | Ebora pctageEnrega | PUES00E | 0 desempenabe
del Puesto de Trabajo, . !
proceso de de acuerdo  con o con tres
2 separacion . Acta de antes
establecido en la
temporal de las vidad 5 del Entrega
funciones del actividaa puesto
cargo. Procedlmlento para la trabajo
Entrega del puesto de
trabajo por retiro del
servicio”
trabajo.
Empleado
publico en Observacion:
proceso de | Realizan la evaluagion
separacion parcial de desemp La evaluacion de
temporal de las | laboral y la remiten_a desempefio laboral, es
3 funciones del una responsabilidad
cargoy el compartida, por lo cual
Director tanto el evaluador como
Jefe de Oficina el evaluado deben
Subdirector diligenciarla 'y firmarla
Gerente adecuadamente.
evaluacion
sido
y firmada
de
con el | Anexo No. 2
edimiento establecido | Formato para
para tal fin y en constancia | la entrega
4 firma Anexo No.2. temporal del

Administrativa

Devuelve formatos de
evaluacion para  que
reposen en los archivos de
la dependencia donde
labora o laboraba el
empleado publico

puesto de
trabajo de los
empleados
publicos.
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Director

5 Subdirector
Gerente

Jefe de Oficina

(jefe inmediato)

Firma acta de entrega de
puesto de trabajo.

Puntos de Control:

El jefe Inmediato al

firmar el acta de entrega

del puesto de trabajo,
asume la responsabilidad
de recibir a satisfaccion y
de : efectiva el

blico es
de la
custodia divulgacion
terceros de usuarios y
s de acceso a la red,
electrénico y
sistemas de informacion
e la Entidad.

empleado
able

de Gestion de

Punto de control:

Humano los El servidor publico al
Empleado documentos ; momento de reintegrase
publico debe gestionar ante la
6 vinculado a la Formato para | Direccion de las TIC, la
Contraloria  de la entrega | activacion de usuario y
Bogota temporal del | contrasefia de acceso a
puesto de | los sistemas de
trabajo de los | informacion de la Entidad.
y firmado. | empleados
publicos.
Profesion revisa los
Técnico para la
0 puesto de
7 C ajo y una vez validado
Anexo No 2, lo remite
al Subdirector de Gestion
del Talento Humano para
su firma.
Anexo 2
Revisa y firma el Anexo 2 | Formato para
Subdirector de | Formato para la entrega | la entrega
8 Gestion de | temporal del puesto de | temporal del
Talento Humano | trabajo de los empleados | puesto de

publicos.

trabajo de los
empleados
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publicos.
Acta de
entrega  de
. puesto de
Pr,ofe_5|onal, trabajo.
Técnico o]
Auxiliar Entrega al archivo de
L . ) > Anexo No. 2
Administrativo historias laborales, los
9 - Formato para
de documentos recibidos la entre
Subdireccion de | debidamente firmados. 9
., temporal
Gestion de Lesto
Talento Humano P .
trabaj
Técnico 0
AUX'I.'a.r . Archiva en la Historia
Administrativo
10 ) ., Laboral los
de Subdireccion
documentos.

de Gestion de
Talento Humano

No

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL -
OBSERVACIONES

D superior a quince
dias habiles del
pleado publico y solicita
ediante comunicacion el
acompafiamiento de un
empleado publico adscrito
a la Oficina de Control
Interno, para diligenciar el
acta de entrega de puesto
de trabajo, asi como el
Anexo No. 3.

Comunicacién
oficial interna

Observacion:

El acta debera
suscribirse dentro de los
tres (3) dias habiles
siguientes a la
ocurrencia de la novedad
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PUNTOS DE CONTROL -

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Punto de Control:
Acta de
Entrega Solicita a la Direccion
puesto de | delas TIC:
trabajo . del
plicativo
Anexo No. 3 y
Formato emas aplicativos a
entrega nta al
puesto
trabajo Inactivacién de
istemas de
rmacion, cuando
sea incapacidad, y
al momento de
reintegrase debe
Elaboran y firman cta muerte ggtsi\tllggi?)rr’l o::
de Entrega del Puest )
Jefe Inmediato | Trabajo, de acue usuario o y
del empleado | establecido ¢ contrasena Ide
5 publico y | 2 del proceg :icsigrsnoas a 3:
Delegado de la | “Entrega d . .
Oficina de | trabai o |nfo_rmaC|on de la
Control Interno. | seg¥iCio’ Entidad .,
e Cancelacion de
Di n el Ahexo 3 credenciales de
acceso a red,
correo electronico y
sistemas de

informacion, cuando
sea abandono del
cargo o muerte

Observaciones:

Las evaluaciones
efectuadas con
anterioridad al deceso
del empleado publico,
se adjuntaran al acta de
entrega.

Para el caso de los
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL -
OBSERVACIONES

empleada
publico

empleados publicos

gue sean desvinculados
por abandono de cargo
evaluacion

la se

aso de
pleados publicos con
acidad igual o
jor a treinta (30)
dias calendario, la
evaluaciéon de
desempefio debera
surtirse una vez se
reintegre el empleado
publico y debera ser
enviada a la
Subdireccién de
Carrera Administrativa
dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes
a su reintegro.

bdireccién
e Talento
siguientes

entrega de puesto de
trabajo.

Anexo No.
debidamente
diligenciado y firmado.

3,

Evaluaciones del
desempeiio  cuando
proceda

Original del
Acta de
entrega

Anexo No.3
Formato
entrega
puesto de
trabajo por
abandono del
cargo;
incapacidad
superior a
quince (15)
dias habiles;
muerte

Observacion:

En la dependencia debera
reposar: Copia del Acta de
entrega del puesto,
Formato anico de
inventario documental,
(cuando  haya lugar),
Formato inventario fisico

individual, (cuando haya
lugar), Formatos  de
evaluacion del

desempeiio laboral (solo
cuando se trate de
incapacidad)
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PUNTOS DE CONTROL -

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Profesional, Recibe y revisa los
Técnico documentos para la
o] Auxiliar | Entrega del puesto de
4 | Administrativo trabajo y una vez validado
de la el Anexo No 3, lo remite
Subdireccién de | al Subdirector de Gestion
Gestion del | del Talento Humano para
Talento Humano | su firma
Anexo No.
Formato
entrega

Subdirector de
5 | Gestion de | Revisay firma el Anexo 3
Talento Humano
quince
dias biles;
116
Profesional,
Técnico y/o
Auxiliar Entrega en
Administrativo i
6
de
Subdireccién de
Gestion

Talento Hu
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6. ANEXOS

Anexo No.1 Entrega puesto de trabajo por retiro del servicio o por periodo de prueba en otra
entidad.

A\ Cddigo formato: PGTH-21-1
@ ENTREGA PUESTO DE TRABAJO POR :
~) RETIRO DEL SERVICIO O PERIODO DE
CONTRALORIA PRUEBA EN OTRA ENTIDAD
DE BOGOTA, D.C.

NOMBRE COMPLETO:

DEPENDENCIA DONDE LABORO:

RETIRO I:l VACANCIA I:l ACTO ADMINISTRATIVO DE

TEMPORAL DECLARACION VACANCI Fecha

Encargado Inventario Documental de la Dependencia

ormidad a la normatividad vigente, o no
relacionado con esta dependencia:

Certifico que el empleado publico referido en este formato presento el inventario
cuenta con inventario documental a cargo, razén por la cual se a paz y salvo con la

Nombre Firma Fecha:

Encargado Inventario de Elementos Devolutivos de la Dep

ico de conformidad a la normatividad vigente, o no
ad, en lo relacionado con esta dependencia:

Certifico que el empleado publico referido en este form
cuenta con inventario fisico a cargo, razén por la cual 3

Nombre Fecha:

Jefatura Inmediata

Ds siguientes documentos correspondientes al acta de entrega del
or la cual se a paz y salvo con la Entidad, en lo relacionado con esta

Certifico que el empleado publico referid
puesto de trabajo de conformidad a la
dependencia:

Present6 Acta Entrega del Puesto Sl NO

Present6 Inventario Documente Sl NO

Presentd Impresién de paniélla tivos si hay lugar a ello. Sl NO

Present6 Inventario de Sl NO
S NO NO APLICA
Sl NO

Nombre Firma Fecha:

Tesoreria

lico referido en este formato se encuentra a paz y salvo con la Entidad, en lo relacionado con esta

Firma Fecha:

Subdireccion de on de la Informacion

Certifico que el servidor publico referido en este formato, se le han cancelado el(los) usuario(s) de acceso a la red, correo electrénico y
sistemas de informacién de la Entidad, razon por la cual se encuentra a paz y salvo con la Entidad, en lo relacionado con esta dependencia:

Nombre Firma Fecha: No. Mesa de Servicio:

Subdirecciéon de Carrera Administrativa

Certifico que el empleado publico referido en este formato present6 la Evaluacion del Desempefio Laboral debidamente diligenciada y

firmada.
Sl NO
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Nombre Firma y cédula Fecha:

Subdirecciéon de Gestién de Talento Humano

Certifico que el empleado publico referido en este formato presento 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 1 Formato para el Retiro del Servicio de los Empleados publicos. Sl NO
Devolvi6 Carné Sl
Present6 Declaracién de Bienes y Rentas Sl

Observaciones:

Fecha No. Folios Nombre de Subdirector(a) Técnico de Gestién del Talento

Humano original del Acta de Entrega del Puesto de Trabajo y del Anexo No.1. Los sop
en la cual realizé la entrega del puesto de trabajo.

deberan reposar en la Dependencia

Anexo No. 2 Entrega temporal del puesto de trabajo

Cddigo formato: PGTH- 21-2
PUESTO DE Version: 2.0

@ ENTREGA TEMPORA

CONTRALORIA R

Cddigo documento: PGTH-21
Version: 2.0

DE BOGOTA, D.C.

Pagina: 1del

NOMBRE COMPLETO:

DEPENDENCIA DONDE LABORA:

VACACIONES TRASLADO COMISION
TIPO DE B TERMINACION
NOVEDAD ION DE ESTUDIOS APOYO TECNICO APOYO TECNICO
(Seleccione NO LICENCIA DE
con una X) REMUNERADA MATERNIDAD ENCARGO
COMISION PARA DESEMPENAR CARGO DE OTRA ¢ CUAL?
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Jefatura In

Certifico que
de trabajo deS€orformidad a normatividad vigente, razon por la cual se a paz y salvo con la Entidad, en lo relacionado con esta
dependencia:

Presenté Acta Entrega del Puesto Sl NO

Presenté Inventario Documental Sl NO

Presenté Impresion pantalla SIGESPRO vy otros aplicativos si hay lugar a ello. Sl NO

Presenté Inventario de Elementos Devolutivos Sl NO

Presenté Informe Ejecutivo de la Gestion Sl NO

Realiz6 Evaluaciones del Desempefio SI NO NO APLICA |:|
Sl NO
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Nombre: Firma: Fecha:

Subdirecciéon de Gestién de la Informacién

Certifico que el servidor publico referido en este formato, se le han inactivado el(os) usuario(s) de acceso a los sistemas de informacion de la
Entidad, raz6n por la cual se encuentra a paz y salvo con la Entidad, en lo relacionado con esta dependencia:

Nombre: Firma: Fecha: No. Mesa de Servicio:

Subdirecciéon de Carrera Administrativa

Certifico que el empleado publico referido en este formato presenté la evaluacion del desempefio Laboral de
la cual una vez revisada le fue devuelta.

Noapuca [ ] st [ N0 [ ]

Nombre: Firma

genciada y firmada,

Nota: Aplica y se diligencia Gnicamente en el evento que la separacién temporal sea may ta (30) dias ealendario, asi como en los
casos en los que se da el movimiento de los Empleados Publicos en la planta de Personal

Subdireccién de Gestion de Talento Humano

Certifico que el empleado publico referido en este formato present6 los siguie
puesto de trabajo de conformidad a la normatividad vigente, los cuales reposara i laboral, razén por la cual se encuentra a paz y
salvo con la Entidad, en lo relacionado con esta dependencia:

Present6 Acta Entrega del Puesto Sl NO
Presenté Anexo 2 Formato para la entrega temporal del puesto de trabajo de los em y . Sl NO
Observaciones:
Fecha No. Folios Nombre de Subdire Gestio alento Humano. Firma

NOTA: El Empleado Publico es el responsable de la
Humano original del Acta de Entrega del Puesto de Tr.
la cual realizd la entrega del puesto de trabajo.

Anexo No.3 Entrega puesto de por abandono del cargo; incapacidad superior a quince
(15) dias habiles; muerte
@ ESTO DE TRABAJO POR Sg?s'%%fozrgam: PGTH-21-3
‘“—)) i o O DEL CARGO; INCAPACIDAP Coédigo documento: PGTH-21
CONTRALORIA A QUINCE (15) DIAS HABILES; Version: 2.0
DE BOGOTA, D.C. MUERTE Pégina' 1del

NOMBRE { DEL EMPLEADO RETIRADO O EN SITUACION DE | CEDULA: CARGO:
INCAPACIDAD:
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: CEDULA: CARGO:
NOMBRE DEL EMPLEADO ADSCRITO A LA OFICINA DE CONTROL | CEDULA: CARGO:
INTERNO:
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Jefatura Inmediata

Certifico que se diligencio el acta de entrega del puesto de trabajo del empleado publico retirado o en condicién de incapacidad por mas de
quince (15) dias habiles, asi como los documentos correspondientes de conformidad a la normatividad vigente:

Acta Entrega del Puesto Sl NO
Inventario Documental Sl NO
Reporte de SIGESPRO y otros aplicativos si hay lugar a ello. Sl NO
Inventario de Elementos Devolutivos Sl NO
Evaluacion de Desempefio Sl NQ

Nombre: Firma: Fecha:

Tesoreria

Certifico que el empleado publico retirado se encuentra a paz y salvo con la Entidad, en lo relacio

Nombre: Firma: echa: NO APLICA I:I

Nota: Aplica y se diligencia Gnicamente en el evento de desvinculacién.

Subdireccién de Gestion de la Informacion
Certifico que el servidor publico referido en este formato, se le han cancelado i el(os) usuario(s) de acceso a los sistemas de
informacion de la Entidad, razén por la cual se encuentra a paz y salvo con la lacionado con esta dependencia:

Nombre Firmay cédula

Subdireccion de Gestion de Talento Humano

Certifico que el jefe inmediato del empleado publico retirado o en ¢
este formato, present6 los siguientes documentos en los cuales s i trega del puesto de trabajo de conformidad a la
normatividad vigente, los cuales reposaran en la histori
relacionado con esta dependencia:

Presenté Acta Entrega del Puesto Sl NO
Presentd Anexo 3 Formato para el Retiro del Servicioide los EmpleadosPublicos. Sl NO
Observaciones:
Fecha No. Folios i (a) Técnico de Gestién de Talento Humano. Firma

NOTA: El jefe inmediato e
incapacidad por mas de q

formal del puesto de trabajo del empleado publico retirado o en condicion de
llegar la Subdireccién de Gestion del Talento Humano original del Acta y el Anexo

. ~ Descripcién de la modificacién
Dia mes afo

El procedimiento se actualiza para adicionar el

procedimiento “Entrega del puesto de trabajo por abandono

del cargo; incapacidad por término igual o superior a quince
R.R. No. 015 (15) dias habiles o por muerte.”

27 febrero 2018

1.0

Se establecié como Punto de Control, la obligatoriedad de
entregar el puesto de trabajo como si fuera un retiro de la
entidad para los empleados publicos que solicitan vacancia
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Version RR No. ~ Descripcién de la modificacién
Fecha Dia mes afio
temporal por periodo de prueba en otra entidad del estado y
para tal fin se modifico el Anexo No.1 Entrega puesto de
trabajo por retiro del servicio o por periodo de prueba en
otra entidad.
Se ajustaron los anexos Nos.1y 2y, 6 el Anexo
No.3
Asi mismo, se incluyen activi
implementacién del ad de la
Informacion y de los seguridad de la
informacion que se d mentar en el Recurso
Humano.
R.R. No. 046
2.0 03 diciembre 2018




