CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N2 033
(15 de diciembre de 2023)

“Por la cual se adoptan nuevas versiones para algunos procedimientos del proceso Gestion
del Talento Humano y se dictan otras disposiciones”

EL CONTRALOR DE BOGOTA D.C.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las
conferidas por el Acuerdo 658 de 2016 modificado parcialmente por el Acuerdo 664

de 2017', expedido por el Concejo de Bogota D.C. vy,

CONSIDERANDO

Que el articulo 269 de la Constitucion Politica, establece como obligacion de
las autoridades disefar y aplicar en las entidades publicas, segun la naturaleza de
sus funciones, métodos y procedimientos de control interno de conformidad con lo

que disponga la ley.

Que de conformidad con los literales b) y I) del articulo 4 de la Ley 87 de 1993
se deben implementar como elementos del sistema de control interno institucional, los
procedimientos para la ejecucién de procesos, la simplificacién y actualizacion de

normas y procedimientos.

Que el Acuerdo Distrital 658 de 2016, regula en el articulo 6 la autonomia
administrativa, en virtud de la cual, corresponde a la Contraloria de Bogota D.C.,
definir todos los aspectos relacionados con el cumplimiento de sus funciones en
armonia con los principios consagrados en la Constitucion, las leyes y los respectivos

Acuerdos vigentes.

' Modificado por los Acuerdos Nos. 881 del 2 de marzo de 2023, 886 del 22 de marzo de 2023 y 904 del 26 de junio de 2023.
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Que la Contraloria de Bogota D.C. mediante Resolucion Reglamentaria No.
038 del 8 de octubre de 2018, adoptd la nueva version del Modelo Estandar de
Control Interno — MECI- e incorporo la estructura definida en la dimension No. 7

Control Interno, del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

Que la Contraloria de Bogota D.C., expidi6 la Resolucién Reglamentaria No.
028 del 18 de noviembre de 2022, por medio de la cual se adopta la versién 14.0 del
PGD-02 Procedimiento para Mantener la Informacién Documentada del Sistema

Integrado de Gestion — SIG.

Que se hace necesario adoptar nuevas versiones para los procedimientos en
cumplimiento de la normatividad vigente para garantizar la autonomia e
independencia de las personas con discapacidad sensorial, aplicando criterios de
accesibilidad en los documentos que se publican en la pagina web de la entidad, que

contienen informacion de interés publico.

Que la Direccion de Talento Humano, en cumplimiento de lo anteriormente
expuesto, reviso y actualizé la base legal y las actividades de cada uno de sus
procedimientos incluyendo criterios de accesibilidad y asi mismo, los ajusto a la
estructura definida en la nueva versién del PGD-02 “Procedimiento para mantener la

informacion documentada del Sistema Integrado de Gestion”.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE
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“Por la cual se adoptan nuevas versiones para algunos
procedimientos del proceso Gestion del Talento Humano y se

Codigo Formato

)(PGD-10-01

Version: 2.0

procedimientos del Proceso de Gestion del Talento Humano:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar las nuevas versiones para los siguientes

No. DOCUMENTO Versién Cadigo
1 Procedimiento para Movimientos de Personal 9.0 PGTH-03
2 Procedimiento para Provisién de Empleos 13.0 PGTH-04
3 Procedimiento para Gestion de Vacaciones 5.0 PGTH-08
4 Procedimiento para la Seguridad Social 7.0 PGTH-09
5 Procedimiento para la Capacitacion, Induccion- 14.0 PGTH-11

Reinduccién y Formadores Internos
6 Procedimiento para la Elaboracion, Ejecucion y 1
Evaluacién del Plan de Bienestar Social e Incentivos &l FaTH-14
7 Procedimiento para Formulacion, Seguimiento y 3
Evaluacién del Plan de Trabajo Anual SG-SST 0.8 PETH-IS
8 Procedimiento para la Identificacion de Peligros, :
Valoracion de Riesgos y Determinacion de Controles 4 PETHE
9 Procedimiento para Atencion, Reporte e y
Investigacion de Incidentes y Accidentes de Trabajo 40 PETHAT
10 | Procedimiento para Identificacion, Evaluacion y PGTH-18
Seguimiento de la Matriz de Requisitos Legales en &0
SST
11 Procedimiento para la Elaboracién del Diagnéstico de 40 PGTH-19
Condiciones de Salud '
12 | Procedimiento para Gestionar Denuncias por Acoso 2.0 PGTH-24
Laboral
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procedimientos del proceso Gestion del Talento Humano y se
dictan ofras disposiciones”

ARTICULO SEGUNDO. Es responsabilidad de los directores, subdirectores,
jefes de oficina y gerentes velar por la administracién, divulgacién y cumplimiento de

los documentos adoptados.

ARTICULO TERCERO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
publicacion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial los
numerales 6, 11 y 15 de la Resolucién Reglamentaria No. 015 del 28 de febrero de
2018, el numeral 2 de la Resoluciéon Reglamentaria No. 046 del 03 de diciembre de
2018, las Resoluciones Reglamentarias Nos. 021 del 20 de octubre de 2020, 001 del
10 de febrero de 2022, Resoluciones Reglamentarias No. 007 del 24 de marzo de
2022, 011 del 06 de mayo de 2022 y 016 del 17 de junio de 2022.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dadaen BogotaD.C.alos 4 =

o L\ -.lu‘(..tj

JULIAN MAURICIO (
Contralor de Bogota, D.C.

Proyectd: Ana Isabel Castro — Profesional 222-07 (e) C '(

Revis6: Daniella Guzman Albadan — Profesional 219-03 &
Aprobé: Ray G. Vanegas Herrera — Director Técnico de Talento Humanc,/j:"/’v

Revisé Técnica: Sandra Patricia Bohérquez Gonzalez — Directora Técnica de Planeacion =54 i~
Revision Juridica: Oscar Gerardo Arias Escamilla — Director Técnico Direccién Juridic%)

Registro Distrital No.
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Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Version: 14.0
s T Procedimiento para Movimientos de Personal
A L Cadigo Documento: PGTH-03
Version: 9.0

Este procedimiento se adopta mediante Resolucién Reglamentaria No. 033

Fecha: diciembre 15 de 2023

1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades para distribuir los empleos de la planta global de la
Contraloria de Bogota D.C., y ubicar el personal en la dependencia que se requiera, con
el propésito de atender las necesidades del servicio, los programas institucionales y el

cumplimiento de los proyectos formulados por la entidad.
2. ALCANCE

Inicia con la solicitud por parte del Contralor de Bogota D.C., o de un directivo
con personal a cargo o del mismo servidor publico, para trasladar o reubicar a un
servidor publico por necesidad del servicio y finaliza con la formalizacion del traslado o
reubicacién del empleado y el archivo del acto administrativo en la respectiva historia

laboral.

3. BASE LEGAL

Norma Fecha Descripcion

Constitucion 07-Jul-1991 | Constitucidon Politica de Colombia

Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de

Decreto 785 17-Mar-2005 . o
los empleos de las entidades territoriales que se

regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.
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Cédigo Formato: PGD-02-05
@ L. L. Version: 14.0
Procedimiento para Movimientos de Personal
2425 Codigo Documento: PGTH-03

P ROCOTA D
Version: 9.0

Norma Fecha Descripcion

Decreto Unico Reglamentario del sector TIC. Titulo 9-
Lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno
Decreto 1078 | 26-May-2015 o )
en Linea. Guia No 3 procedimientos de seguridad de

la informacion, Seguridad del Recurso humano.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Decreto 1083 | 26-May-2015 | Reglamentario del Sector de Funcion Publica y demas

decretos que lo adicionen o modifiquen

Acuerdo 658 26-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 modifica la planta
de personal, y se dictan otras disposiciones.
Modificado parcialmente por los Acuerdos Distritales
664 de 28 de marzo de 2017 y 881 del 2 de marzo de

2023.
NTC-ISO-IEC Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad.
COLOMBIANA | 11-dic-2013 | Sistemas de Gestion de la Seguridad de la
27001 Informacién. Requisitos.

4. DEFINICIONES

Consultar en el siguiente enlace el Banco Terminologico
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@ Procedimiento para Movimientos de Personal

CERCCOTLRLD

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Version: 9.0

Cdédigo Documento: PGTH-03

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Traslado

el traslado de un
servidor publico por
necesidad del

servicio.

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
1 Contralor de Solicita al Director Observacion:
Bogota D.C. de Talento Humano El empleado publico de

carrera administrativa
trasladado conserva los
derechos derivados de
ellay la antigiedad en

el servicio.

2 Director Técnico | Solicita al

de Talento profesional
Humano encargado de la
planta realizar la
revision del perfil
para ejercer el
empleo en la
dependencia a la
cual se realizara el

traslado.

3 Profesional de la | Revisa el
Direccion de cumplimiento del
Talento Humano | perfil para cargos

con funciones afines

Puntos de control:
La revision se realiza
con base en el Manual

de Funciones y de
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CERCCOTLRLD

Procedimiento para Movimientos de Personal

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-03
Version: 9.0

misma categoria y
para los cuales se
exijan requisitos

minimos similares

para su desempeno.

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
0 complementarias, Competencias
que tengan la Laborales.

Revisa la historia laboral
del servidor publico y
verifica si reposan
recomendaciones
médico laborales
expedidas por la EPS, o
la ARL, o el médico
laboral, y demas
instancias legales
(Juntas de Calificacion

de Invalidez).

4 Director Técnico
de Talento

Humano

Con base en la
verificacion del perfil
solicita al
profesional de la
Direccidn proyectar
la Resolucion de

traslado

Proyecto de
Resolucién
(PGD-10-02)

5 Director Técnico
de Talento

Humano

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

resolucion y envia al

Punto de Control:
Verifica que la
Resolucién corresponda
a traslado y se ajuste a

la normatividad vigente.
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CONTRALORIA

ST RS

Procedimiento para Movimientos de Personal

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-03
Version: 9.0

Secretaria o
Auxiliar
Administrativo
de Direccién de
Talento

Humano

registra la
resolucion en el
Registro
Consecutivo de
resoluciones

ordinarias.

Archiva un original

en la carpeta de
resoluciones en
orden cronolégico

numerico

ascendente para su

custodia.

Retorna copia de la

Resolucién al

consecutivo de
Resoluciones
(PGD-10-03)

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Despacho del
Contralor.

6 | Contralor de Valida con su firma | Resolucién de

Bogota, D.C. la Resolucion de Traslado

Traslado y devuelve | (PGD-10-02)
para continuar el
tramite.

7 Técnico Numera, fecha y Registro
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CERCCOTLRLD

Procedimiento para Movimientos de Personal

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-03
Version: 9.0

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
profesional para
respectivo tramite.

8 Profesional, Elabora memorando Punto de Control:
Técnico, para firma del Tanto el memorando
Secretaria o Director, con el cual como el correo
Auxiliar se comunica al electrénico deben ser
Administrativo servidor publico el enviados con copia al
de traslado y en el que jefe de la dependencia
Direccién de ademas se le donde laboraba el
Talento informa que debe servidor como al jefe de
Humano hacer entrega del la dependencia donde

puesto de trabajo es trasladado el

que desempenaba. servidor.
Observaciones:
Se activa el
Procedimiento para la
Entrega del Puesto de
Trabajo.

9 Técnico, Recibe memorando | Correo Punto de control:
Secretaria o de comunicacién electrénico o, | Verifica que al servidor
Auxiliar firmado por el publico que se traslada
Administrativo Director de Talento | Memorando de | se le haya comunicado
de Direccion de | Humano, y lo radica | comunicacion | debidamente el acto
Talento por el aplicativo dela administrativo y que las
Humano SIGESPRO Resolucién copias enviadas a las

(PGD-07-02)
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@ Procedimiento para Movimientos de Personal

CERCCOTLRLD

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-03
Version: 9.0

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

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

fue trasladado.

dependencias hayan

sido recibidas.

10 | Profesional, Elabora Acta de
Técnico o Posesion para firma
Auxiliar del Contralor de

Administrativo Bogota, D.C.
de

Direccioén de
Talento

Humano

11 | Profesional, Remite por correo
Técnico o electrénico copias Correo
Aucxiliar de la Resolucion de | electronico

Administrativo Traslado, el

de memorando de
Direccion de comunicacién y el
Talento Acta de Posesion a
Humano la Subdireccion de

Gestion del Talento
Humano para lo de

su competencia.
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Cédigo Formato: PGD-02-05
@ L. L. Version: 14.0
R 4 Procedimiento para Movimientos de Personal
L Cadigo Documento: PGTH-03
o Version: 9.0
No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Entrega copias de la
Resolucion de
Traslado y
memorando de
comunicacion de
esta, junto con el
original del Acta de
Posesion para el
archivo en la
respectiva historia

laboral del servidor

publico.
5.2. Reubicacion
No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
1 Contralor de Solicita al Director
Bogota D.C. Técnico de Talento

Humano el cambio
de ubicacion de un
empleo, en otra

dependencia de la
planta global de la

entidad por
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Procedimiento para Movimientos de Personal

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-03
Version: 9.0

encargado de la
planta, quien
procede a evaluar si
es viable o no la

reubicacion.

Si la reubicacion es
viable solicita al
profesional
encargado de la
planta, realizar la

revision del perfil del

reubicacion
(PGD-07-02)

Oficio
comunicando
que no
procede
reubicacion
(PGD-07-04)

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
necesidades del
servicio.
2 Empleado Radica oficio Oficio solicitud | Observacién:
Publico de la dirigido al Sefor reubicacién El oficio de reubicacion
Contraloria de Contralor de Bogota registrado en el
Bogota, D.C., o, | D.C., solicitando aplicativo de
Directivo con reubicacion. correspondencia se
personal a envia a la Direccién de
cargo Talento Humano.
3 Director Técnico | Entrega oficio de Punto de control:
de Talento solicitud reubicacién | Memorando La revisidn se realiza
Humano al servidor que comunica | con base en el Manual

de Funciones y de
Competencias

Laborales.

Revisa la historia laboral
del servidor publico y
verifica si reposan
recomendaciones
médico laborales
expedidas por la EPS, o
la ARL, o el médico

laboral, y demas
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16 - _ ooy
et S Procedimiento para Movimientos de Personal
L Cédigo Documento: PGTH-03
Version: 9.0
No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
empleado a instancias legales
reubicar. (Juntas de Calificacion
de Invalidez).
Con base en la
verificacion del perfil
solicita al
profesional de la
Direccidén proyectar
memorando de
reubicacion.
De lo contrario, se
le comunica con
oficio al servidor
publico que por
necesidad del
servicio no procede
la reubicacion.
4 Director Técnico | Recibe, revisa y Punto de control:
de Talento coloca pie de firma El memorando de
Humano en original del reubicacion debe estar
proyecto de firmado por el
memorando. nominador.
Envia al Despacho
del Contralor el
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@ Procedimiento para Movimientos de Personal

CERCCOTLRLD

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-03
Version: 9.0

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
original del proyecto
de memorando.
5 | Contralor de Valida con su firma
Bogota, D.C. el memorando de
reubicacion y
devuelve para
continuar el tramite.
6 | Técnico, Registra Memorando Observacion:
Secretaria o memorando en el que comunica | Se activa el
Auxiliar aplicativo reubicacion Procedimiento para la
Administrativo SIGESPRO (PGD-07-02) entrega del Puesto de

de
Direccioén de
Talento

Humano

comunicado al
servidor la
reubicacién y remite
copia tanto a la
dependencia donde
estaba ubicado
como a la
dependencia donde
ha sido reubicado o,
lo remite a través
del correo
electrénico para
comunicarle al
servidor el acto

administrativo de

Trabajo

Punto de control:
Verifica que el servidor
publico que se reubica
se le haya comunicado
por el SIGESPRO
debidamente el
memorando o que en el
correo electrénico
aparezca la
confirmacion de lectura

del mismo.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cdodigo Postal 111321

PBX: 3358888
Pagina 11 de 16

REGISTRO DISTRITAL ¢ BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 58 « NUMERO 7889 ¢ PP. 1-191 » 2023 « DICIEMBRE « 21



Cédigo Formato: PGD-02-05
@ L. L. Version: 14.0
R 4 Procedimiento para Movimientos de Personal
L Cadigo Documento: PGTH-03
o Version: 9.0
No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

reubicacion e
informarle sobre la
entrega del puesto

de trabajo que

desempenaba.
7 Profesional, Carga la
Técnico o informacion de la
Auxiliar reubicacién en una

Administrativo base de datos y

de remite copia del
Direccion de Memorando de
Talento Reubicacién o
Humano impresion del correo

electrénico con
confirmacion de
lectura a la
Subdireccion de
Gestion del Talento
Humano para lo de

su competencia.

Entrega acto
administrativo de
reubicacién
comunicado para el

archivo en la
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CERCCOTLRLD

Procedimiento para Movimientos de Personal

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-03
Version: 9.0

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD

REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

publico.

respectiva historia

laboral del servidor

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL
PROCEDIMIENTO

No se establecieron

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Resolucion Descripcion de la Modificacion
Reglamentaria y Fecha

1.0 Resolucién reglamentaria | Si requiere ver la trazabilidad consultar la
No. 014 Resolucién Reglamentaria.
11 marzo 2003

2.0 Resolucion reglamentaria | Si requiere ver la trazabilidad consultar la
No. 023 Resolucién Reglamentaria.
23 noviembre 2007

3.0 Resolucion reglamentaria | Si requiere ver la trazabilidad consultar la
No. 004 Resolucién Reglamentaria.
29 enero 2010
Resolucién reglamentaria
No. 002
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CERCCOTLRLD

Procedimiento para Movimientos de Personal

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-03
Version: 9.0

Version Resoluciéon Descripcion de la Modificacion
Reglamentaria y Fecha
28 enero 2011
4.0 Resolucién reglamentaria | Relacionar los aspectos puntuales generados
No. 034 en el cambio de versién de manera resumida.
13 diciembre 2011
5.0 Resolucion reglamentaria | Relacionar los aspectos puntuales generados
No. 048 en el cambio de versién de manera resumida.
7 noviembre 2013
6.0 Resolucion reglamentaria | Relacionar los aspectos puntuales generados
No. 029 en el cambio de versién de manera resumida.
22 octubre 2014
7.0 Resolucion reglamentaria | El procedimiento se actualiza para incluir

No.015
28 febrero 2018

normatividad relacionada con la
implementacién del Subsistema de Seguridad
de la Informacion y de los controles de
seguridad de la informacion que se deben
implementar en el Recurso Humano.

Se eliminaron actividades relacionadas con
el envio de correo electronico a la Direccion
de las TIC, reportando el traslado o
reubicacién del empleado publico, porque
esta actividad se realiza al momento de la
entrega del puesto de trabajo por parte del

empleado publico.

El nombre “PROCEDIMIENTO PARA
MOVIMIENTOS DE SERVIDORES
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@ . . \C/)g?sl%c:] !?;rgato: PGD-02-05
5.15‘,““,',\“*“ Procedimiento para Movimientos de Personal Cécigo Documento: PGTHA03
Version: 9.0
Version Resoluciéon Descripcion de la Modificacion
Reglamentaria y Fecha
PUBLICOS EN LA CONTRALORIA DE
BOGOTA D.C.” se abrevia, atendiendo a que
suena redundante incluir el nombre de la
entidad, toda vez que el logo de la entidad se
refleja en el encabezado de las paginas del
procedimiento y ademas se infiere que aplica
para los servidores publicos de la entidad. En
ese sentido se denomina: PROCEDIMIENTO
PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
8.0 Resolucion reglamentaria | El procedimiento se modifica para incluir
No. 046 criterios de accesibilidad y para incorporar la
03 diciembre 2018 modalidad de gestion virtual para comunicar
los actos administrativos de traslado o
reubicacién de la planta de personal de la
entidad.
El procedimiento se ajusta a la estructura
definida en la nueva version del
Procedimiento para mantener la informacién
documentada del Sistema Integrado de
Gestion.
9.0 Resolucién reglamentaria
No. 033 del 15 de
diciembre de 2023
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Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Version: 14.0
e T Procedimiento para Movimientos de Personal
L Cadigo Documento: PGTH-03
Version: 9.0

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo Director Técnico 009-04
Dependencia Direccién Talento Humano
Nombre Completo Ray G. Vanegas Herrera
Firma

Director de Planeacién que Realiza Revisiéon Técnica

Nombre Completo Sandra Patricia Bohorquez Gonzalez

Firma
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G Cédigo Formato: PGD-02-05
\) Version: 14.0

CONTRALORIA
Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos | C¢digo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

Este procedimiento se adopta mediante Resolucién Reglamentaria No. 033

Fecha: 15 de diciembre de 2023

1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la provision de empleos de la planta de
personal de la Contraloria de Bogota, D.C, garantizando la observancia de las normas y

condiciones legales establecidas.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la necesidad de ingreso por la existencia de empleos en
vacancia definitiva y/o temporal y la decisiéon de proveerlas por parte del nominador y
finaliza con el archivo del formato de induccién al puesto de trabajo y del certificado de
induccion institucional o de fortalecimiento de competencias en la historia laboral del

servidor publico vinculado.

3. BASE LEGAL.:

Norma Fecha Descripcion

Constitucion 06-jul-1991 | Constitucion Politica de Colombia.

Politica

Ley 909 23-sep-2004 | Por la cual se expiden normas que regulan el empleo

publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se

dictan otras disposiciones
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@

CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

Norma

Fecha

Descripcion

Ley 1437

18-ene-2011

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Parte

Primera “Procedimiento Administrativo”.

Ley 1474

12-jul-2011

Por el cual se dictan normas orientadas a fortalecer
mecanismos de Prevencion, Investigacién y Sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del Control de la

Gestion Publica.

Ley 1821

30-dic-2016

Por medio de la cual se modifica la edad maxima para el
retiro forzoso de las personas que desempenan

funciones publicas.

Ley 1918

12-jul-2018

Por medio de la cual se establece el régimen de
inhabilidades a quienes hayan sido condenados por
delitos sexuales cometidos contra menores, se crea el

registro de inhabilidades y se dictan otras disposiciones.

Ley 1960

27-jun-2019

Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto

Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones

Ley 1952

28-ene-2019

Por medio de la cual se expide el cdédigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el

derecho disciplinario.

Ley 2040

27-jul-2020

Por medio de la cual se adoptan medidas para impulsar
el trabajo para adultos mayores y se dictan otras

disposiciones.

Decreto 1567

05-ago-1998

Por el cual se crean el sistema nacional de capacitacion y

el sistema de estimulos para los empleados del Estado.
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@

CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

Norma

Fecha

Descripcion

Decreto 785

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 1083

26-may-2015

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

normas que lo modifiquen o adicionen.

Decreto 753

30-abr-2019

Por medio del cual se reglamenta la Ley 1918 de 2018,

modificado parcialmente por el Decreto 351 de 2020.

Decreto 2106

22-nov.-2019

Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar tramites, procesos y procedimientos

innecesarios existentes en la administracion publica

Decreto 409

16-mar-2020

Por el cual se crea el régimen de carrera especial de los

servidores de las Contralorias Territoriales

Decreto 189

21-ago-2020

Por el cual se expiden lineamientos generales sobre
transparencia, integridad y medidas anticorrupcién en las
entidades y organismos del orden distrital y se dictan

otras disposiciones

Acuerdo 658

26-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 modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones. Modificado
parcialmente por los Acuerdos Distritales 664 de 28 de
marzo de 2017 y 881 del 2 de marzo de 2023.
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@

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Funciones y de
Competencias

Laborales

ocupar los empleos de la planta de Personal de la
Contraloria de Bogota D.C.

CONTRALOR]T A .. o, P .
CUNTRALORIA | procedimiento para la Provisién de Empleos | C6digo Documento: PGTH 04
Uz BOCTTA DL Versién: 13.0

Norma Fecha Descripcion
Resolucién La que se

) Por la cual se establece el perfil de competencias
Reglamentaria | encuentre

, Requisitos de estudios y experiencia) requerido para

de Manual de | Vigente (Reg y exp ) req P

4. DEFINICIONES:

Consultar en el siguiente enlace el Banco Terminoldgico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Provision transitoria de empleos mediante encargo en cargos de carrera

la Subdireccién
de Carrera

Administrativa

empleos de carrera de
acuerdo con los
registros de los
aplicativos y/o bases

de datos elaborados

(PGTH-04-01)

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
1 Profesional de Reporta al Director de Observacion:
la Direccion de | Talento Humano, las Reporte El reporte de las
Talento vacantes definitivas Empleos en novedades y
Humano y/o de | y/o temporales de Vacancia situaciones

administrativas
presentadas se hace
por solicitud del
Director de Talento

Humano o cuando se
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@

CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

que inicie la provision
mediante encargo,
del(os) empleo(s)
vacante(s) en la Planta
de Personal de la
Entidad, de acuerdo

con los perfiles y

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

por los profesionales a requiera y se realiza
cargo del tramite de de manera personal.
cada una de las
situaciones
administrativas que se
presenten.

2 Director de Presenta al Contralor | Reporte Punto de control:
Talento de Bogota D.C., el Empleos en Realiza seguimiento
Humano informe sobre las Vacancia permanente a la planta

vacantes existentes, (PGTH-04-01) | de personal y a las

asi como las vacantes generadas a
necesidades través de los
presentadas por los aplicativos y bases de
Jefes de dependencia datos, con el apoyo de
y la ubicacion de las la Subdireccion de
vacantes, cuando asi Carrera Administrativa.
lo requiera.

3 Contralor de Autoriza al Director de
Bogota D.C. Talento Humano para
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@

CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

dependencias en las

que se requieren.

de la
Subdireccioén de
Carrera

Administrativa

empleo, de acuerdo
con lo establecido en
la normatividad y el
manual de funciones,

vigentes

Elabora el listado de
servidores que
cumplen con los

requisitos del empleo.

ultimo periodo

en firme.

Historia
Laboral del
servidor

publico.

Reporte

emitido por la

4 Director de Solicitaala
Talento Subdireccion de
Humano Carrera

Administrativa realizar
la verificacion del
cumplimiento de los
requisitos del empleo
entre los empleados
de carrera
administrativa.

5 Profesional, Realiza la verificacion | Base de datos | Observaciones:
Técnico y/o del cumplimiento de evaluacion del | Requisitos para
Auxiliar requisitos para el desempeifio acceder al encargo: a)
Administrativo desempeiio del laboral del que cumpla con el

perfil de estudios y
experiencia, b) que no
tenga sancion
disciplinaria en el
ultimo afio y ¢) que la
ultima evaluacion del
desempefio en firme
se encuentre en nivel

sobresaliente.
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@

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Disciplinarios
de la ultima
vigencia, via
correo
electrénico o
aplicativo de
correspondenc

ia.

CONTRALORIA | procedimiento para la Provision de Empleos | Codigo Documento: PGTH 04
D2 BOCOTA, DL, Version: 13.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Oficina de Para efectos del
Asuntos requisito de evaluacion

del desempefio laboral
en nivel sobresaliente,
se toma en cuenta el
informe
correspondiente al
ultimo periodo de
evaluacion en firme,
cuyos resultados
discriminados se
encuentran en las
bases de datos de la
Subdireccion de

Carrera Administrativa.

Con relacion al
requisito de no tener
sancion disciplinaria,
se toma como
referencia el afio
inmediatamente
anterior, a partir de la
fecha de realizacion de
la verificacion del

requisito.
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@

CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

6 Subdirector de
Carrera

Administrativa

Presenta al Director de
Talento Humano el
listado con los
servidores de carrera
administrativa que
cumplen con los
requisitos establecidos
en la normay que
tienen derecho a ser
encargados, para su
conocimiento y
entrega al Contralor de
Bogota D.C.

Listado de
Servidores de
carrera
administrativa,
con los
resultados de
la verificacion

de requisitos

al Director de Talento
Humano para realizar
el tramite de
nombramiento en

encargo.

7 Director de Revisa el listado y lo Listado de
Talento entrega al Contralor de | servidores de
Humano Bogota, D.C para la carrera, con la

respectiva asignacién | verificacion de
del encargo. requisitos

8 Contralor de Asigna el(los)

Bogota D.C. encargo(s) y devuelve
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@

CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

proyectar el acto
administrativo de
encargo para firma del

Contralor.

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
9 Director de Solicita a la
Talento Subdireccion de
Humano Carrera Administrativa

10 Profesional de
la Subdireccion
de Carrera

Administrativa

Solicita al servidor

publico seleccionado

via correo electronico
el diligenciamiento de
los siguientes
documentos:

¢ Formato unico de
hoja de vida, en el
aplicativo SIDEAP
(actualizado).

e Formato
Declaracion
juramentada de
Bienes y Rentas,
en el aplicativo
SIDEAP

(actualizado).

Lista Chequeo
Documentacio
n requerida
para
Vinculacion
(PGTH-04-02)

Verificacion de
Cumplimiento

de Requisitos.
(PGTH-04-07)

Correo
electronico
dirigido al
profesional de
la DTH para

Puntos de Control:
Verifica que los
documentos se
encuentren completos
y debidamente
diligenciados.

El Subdirector de
Carrera Administrativa
revisa que la
Resolucién contenga
el empleo, datos del
empleado asignado y
considerandos

correctos.
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G Cédigo Formato: PGD-02-05
\) Version: 14.0

CONTRALORIA | procedimiento para la Provision de Empleos | Codigo Documento: PGTH 04
Uz BOCOTA DL Version: 13.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
e Formato de revision
declaracion de juridica
conflicto de
intereses,
establecido en el Proyecto

aplicativo SIDEAP. | Resolucion
Ordinaria
Recibe los (PGD-10-02)
documentos
requeridos, valida la
hoja de vida del
SIDEAP y consulta e
imprime en la pagina
web respectiva, los
certificados de
antecedentes
relacionados en los
numerales 20 a 24 de
la lista de chequeo —
formato PGTH-04-02
del presente

procedimiento.

Diligencia el formato
PGTH-04-07, de

acuerdo con el Manual
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Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

CONTRALORIA | procedimiento para la Provision de Empleos | Codigo Documento: PGTH 04
LIE BOCOTA DL, Version: 13.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL

| OBSERVACIONES

de Funciones y
Competencias
Laborales de la
entidad, indicando si el
aspirante “Cumple o
No Cumple” y lo firma
como responsable de
la Primera Revision

(Revision Técnica).

Entrega la hoja de vida
del aspirante con toda
la documentacion al
profesional de la
Direccion de Talento
Humano, para
Segunda Revisién
(Revision Juridica),
mediante correo
electronico o

personalmente.

Proyecta el acto
administrativo de
encargo para firma del

Contralor de Bogota
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CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

D.C., y lo entrega al
Subdirector de Carrera
Administrativa para
revision y posterior
entrega al Director de
Talento Humano para

su aprobacion.

11 Profesional en
derecho de la
Direccién de
Talento

Humano

Realiza la revision
juridica de la
documentacion y firma
el formato PGTH-04-
07 como Segunda
Revision (Revision

Juridica).

Entrega la hoja de vida
del aspirante con toda
la documentacion y
formatos internos al
profesional de la
Direccién de Talento
Humano, a cargo del
tramite de
nombramiento y

posesion.

Verificacion de
Cumplimiento

de Requisitos.
(PGTH-04-07)

Punto de Control:
Verifica que los
documentos estén
completos,
debidamente
diligenciados y que se
cumpla con los
requisitos minimos del
empleo conforme con
las normas vigentes
para efectos del
nombramiento y
posesion y el manual
de funciones y
competencias

laborales vigente.
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@

CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

Técnico y/o
Secretario de la
Subdireccién de
Carrera

Administrativa

para firma del Director
de Talento Humano,
por medio del cual se
le comunica al

empleado el encargo,

Comunicacién
de Encargo en
cargos de
carrera
(PGTH-04-12)

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
12 Director de Aprueba y entrega
Talento para la firma del
Humano Contralor de Bogota
D.C., el acto
administrativo de
encargo.
13 Contralor de Firma la Resoluciény | Resolucion
Bogota D.C. la devuelve al Director | Ordinaria de
de Talento Humano encargo
para continuar con el firmada.
tramite. (PGD-10-02)
14 | Técnico y/o Numera la Resolucién, | Registro
Secretario de la | la archiva en orden Consecutivo
Direccion de cronoldgico, numérico | de
Talento y ascendente y Resoluciones
Humano entrega una copia ala | (PGD-10-03)
Subdireccion de
Carrera Administrativa
para su comunicacion.
15 Profesional, Elabora el memorando | Memorando Observacion:

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

entidad, una vez se
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@ \(?ggsl%c; :F;)Arfr.r(;ato: PGD-02-05
CONTRALORIA | procedimiento para la Provision de Empleos | Codigo Documento: PGTH 04
D2 BOCOTA, DL, Version: 13.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
asi como la haya firmado el acto
correspondiente Acta de administrativo de
ubicacion e instruccion | Posesion nombramiento y con
respecto de la anterioridad a la fecha
evaluacion del Archivo de posesion.
desempeinio laboral. electronico de
actas de
Elabora el Acta de posesion.
Posesion y le asigna el
numero consecutivo
para firma del
Contralor de Bogota
D.C.
16 Director de Revisa y firma el Memorando
Talento memorando y lo Comunicacion
Humano devuelve a la de Encargo en
Subdireccion de cargos de
Carrera Administrativa | carrera
para la respectiva (PGTH-04-12)
comunicacion.
Acta de
Entrega el acta de Posesion
posesion al Contralor
de Bogota D.C. para
efectos de la posesion
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@

CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

Técnico y/o
Secretario de la
Subdireccion de
Carrera
Administrativa o
de la Direccion
de Talento

Humano

publico encargado la
Resolucién y entrega
el Acta de Posesion,
para su firma. Una vez
surtido el trdmite le
entrega una copia del

memorando.

Elabora los
memorandos de
Ubicacién y
Presentacién para

firma del Director.

Entrega

personalmente y/o via

Comunicacién
de Encargo en
cargos de
carrera
(PGTH-04-10)

Acta de
posesion
suscrita por las
partes

intervinientes.

Memorando de
Ubicacioén
(PGTH-04-08)

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
17 Contralor de Suscribe el Acta, Observacion:
Bogota D.C. posesiona al empleado | Acta de El Contralor de Bogota
y entrega al Director posesion D.C., posesiona a los
de Talento Humano aspirantes de todos los
para continuar con el niveles y puede
tramite delegar en el Director
de Talento Humano la
posesion en caso de
que se requiera.
18 | Profesional, Comunica al servidor | Memorando 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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G Cédigo Formato: PGD-02-05
\) Version: 14.0

CONTRALORIA | procedimiento para la Provision de Empleos | Codigo Documento: PGTH 04
DE BOCITA, DL, Version: 13.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL

| OBSERVACIONES

correo electrénico los | Memorando de
documentos relativos Presentacion
al nombramiento (Hoja | (PGTH-04-09)
de vida con sus
soportes, resolucién
de nombramiento,
memorando de
comunicacion y acta
de posesion) al
profesional encargado
de las novedades de
noémina de la
Subdireccion de
Gestion del Talento
Humano para los
correspondientes
registros en sus bases

de datos o aplicativos.

Solicita a la Direccion
de Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones, la
publicacién del acto

administrativo en la
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CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

Secretario de la
Subdireccién de
Carrera
Administrativa o
de la Direccién
de Talento

Humano

de Talento Humano o
del Subdirector de
Carrera Administrativa,
solicitando a la
dependencia donde
fue ubicado el nuevo

servidor publico,

Induccion en el
Puesto de
Trabajo
(PGTH-04-13)

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
web e intranet de la
entidad
19 Profesional, Recibe los soportes de | Bases de
Técnico y/o la novedad, la revisa datos y
Secretario de la | constatando que se aplicativos
dela encuentre completa y
Subdireccion de | acorde para su
Gestion del ingreso, en las bases
Talento de datos y aplicativos
Humano que correspondan y la
entrega al responsable
de las historias
laborales de la
Subdireccion de
Gestién del Talento
Humano para el
respectivo archivo.
20 Profesional, Proyecta memorando, | Memorando Observacion:
Técnico y/o para firma del Director | (PGD-07-02) El oficio de solicitud y

el de respuesta por
parte de la
dependencia deben
ser radicados en el
aplicativo de

correspondencia de la
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@

CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

diligenciar el Formato
PGTH 04-13

Registra en la base de
datos de induccion al
puesto de trabajo,
tanto la solicitud como
la entrega del formato
diligenciado por parte
de la respectiva
dependencia, para su

control.

Base de datos
de induccién al
puesto de

trabajo.

entidad junto con el

formato de induccién.

Si en el formato se
registran
competencias a
fortalecer para el
servidor publico, se
remite comunicacion
con la informacion
dentro del mes
siguiente a la
recepcion del formato,
a la Subdireccion de
Capacitacion y
Cooperacién técnica,

para su intervencion

21 Contralor
Auxiliar o su
delegado,
Director,
Subdirector,
Jefe de Oficina,

Gerente

Inicia la induccion al
puesto de trabajo en la
dependencia donde
evaluara competencias
de formacion y
habilidades.

Diligencia y suscribe

junto con el empleado

Induccioén en el
Puesto de
Trabajo
(PGTH-04-13)

Observacion:

La induccion al puesto
de trabajo tendra una
duracién maxima ocho
(8) dias siguientes
contado a partir de la
presentacion en la

dependencia.
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@

CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

Administrativa

induccion al puesto de
trabajo debidamente
diligenciado y da
instrucciones al
encargado del tema
para que lo registre en
la correspondiente
base de datos y
remitirlo a la
Subdireccion de
Capacitacion y
Cooperacién Técnica,
en caso de que se
evidencien

competencias a

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
el formato PGTH-04- El formato de
13, para entrega a la induccion debidamente
Subdireccion de diligenciado y en su
Carrera Administrativa totalidad se debe
remitir dentro de los
ocho (8) dias habiles
siguientes a la
realizacion de la
induccion.
22 | Subdirector de | Recibe el formato Memorando Observacion:
Carrera PGTH-04-13 de (PGD-07-02)

La remision se debe
realizar a través del
aplicativo de
correspondencia de la
entidad a mas tardar el

mes siguiente.

En caso de no
detectarse
competencias a
fortalecer, el
procedimiento finaliza
con el archivo del
formato en la historia

laboral.
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@

CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

fortalecer, de lo
contrario lo remite a la
Subdireccion de
Gestion del Talento
Humano para archivo
en la respectiva

historia laboral

23 Profesional de
Capacitacion y
Cooperacioén

Técnica

Adelanta los tramites
respectivos para
impartir, la induccién
institucional y/o la
accion de formacion,
acorde a la necesidad
presentada y remite a
la Direccion de Talento
Humano dentro de los
quince (15) dias
siguientes el
Certificado de
Induccién y/o
capacitacién e informa
los nombres de
aquellos que no

asistieron.

Certificado de
asistencia a la
induccion y/o
accion de

formacion.

Memorando
(PGD-07-02)

Observacion:

Se dispondra la fecha
de realizacion de la
actividad, a partir de la
posesion y durante los
dos (2) meses

siguientes.

El Subdirector de
Capacitacion y
Cooperacién Técnica
oficiara al servidor que
no asista a la
induccion para que

rinda explicacion.

El programa de
formacion para

fortalecimiento de

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cdodigo Postal 111321

PBX: 3358888
Pagina 20 de 57

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 58 NUMERO 7889 « PP. 1-216 » 2023 » DICIEMBRE « 21




@

CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

institucional, induccién
al puesto de trabajo
y/o de la accién de

formacion impartida.

Puesto de
Trabajo
(PGTH-04-13)
Certificado de
la accién de
formacion

impartida

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Cita nuevamente al competencias se debe
servidor que no asistio, realizar en el trascurso
a la proxima induccion de la correspondiente
0 capacitacion vigencia.
programada.
La identificacion de las
Remite al Subdirector competencias a
de Gestion de Talento fortalecer podra
Humano el Certificado considerarse como
de induccion insumo en el
institucional o diagndstico de
capacitacién una vez necesidades de
realizada. aprendizaje
organizacional.
24 Subdirector de Remite para archivo Certificado de
Gestion de en la respectiva Induccion
Talento historia laboral el institucional
Humano formato de induccién Induccién en el
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@

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

CONTRALORIA i s s 5di .
CUNTRALORIA | procedimiento para la Provisién de Empleos | C6digo Documento: PGTH 04
DE BOCOTA DL Version: 13.0
5.2. Provision transitoria de empleos mediante encargo, en cargos de libre

nombramiento y remocién

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
1 Profesional de la | Reporta al Director de | Reporte Observacion:
Direccion de Talento Humano, las Empleos en El reporte de las
Talento Humano | vacantes definitivas Vacancia novedades y
y/o de la y/o temporales de (PGTH-04-01) | situaciones
Subdireccion de | empleos de libre administrativas
Carrera nombramiento y presentadas se realiza
Administrativa remocion, de acuerdo al Director de Talento
con los registros de los Humano de manera
aplicativos y/o bases personal.
de datos elaborados El reporte se hace a
por los profesionales a solicitud del Director
cargo del tramite de de Talento Humano o
cada una de las cuando se requiera.
situaciones
administrativas que se
presenten.
2 Director de Presenta al Contralor | Reporte
Talento de Bogota D.C,, el Empleos en
Humano informe sobre las Vacancia
vacantes temporales (PGTH-04-01)
y/o definitivas
existentes en los Listado de
cargos de libre Servidores de
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@

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

los datos del servidor

publico seleccionado

“L‘—MK‘:“L"" Procedimiento para la Provision de Empleos \C/g‘r’;@i’gn[:’?;%“emo; PGTH 04
No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
nombramiento y carrera
remocion y pone a su administrativa,
consideracion la con la
relacion de los verificacion de
servidores publicos requisitos
con derechos de
carrera y de libre
nombramiento y
remocion que cumplen
con los requisitos del
empleo para ser
encargados, de
acuerdo con el perfil y
ubicacion del empleo.
3 Contralor de Autoriza la provision Observacion:
Bogota D.C. de las vacantes Dada la naturaleza del
existentes mediante empleo a proveer la
nombramiento en decisién de encargar
encargo. al aspirante es
facultativa del
nominador.
4 Director de Informa a la
Talento Subdireccién de
Humano Carrera Administrativa
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@

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

la Subdireccién
de Carrera

Administrativa

publico seleccionado

via correo electronico

el diligenciamiento de
los siguientes
documentos:

e Formato unico de
hoja de vida, en el
aplicativo SIDEAP
(actualizado).

e Formato
Declaracion
juramentada de
Bienes y Rentas,
en el aplicativo
SIDEAP
(actualizado).

e Formato de
declaracion de
conflicto de

intereses,

Documentacio
n requerida
para
Vinculacion
(PGTH-04-02)

Verificacion de
Cumplimiento

de Requisitos.
(PGTH-04-07)

Correo
electrénico
dirigido al
profesional de
la DTH para
revision

juridica

‘Lf—'\”{’:“—”‘—" Procedimiento para la Provision de Empleos \C/g‘r’;@i’gn[:’?;%“emo; PGTH 04
No. |[RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
para que se inicie el
tramite de
nombramiento en
encargo.
5 Profesional de Solicita al servidor Lista Chequeo
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@

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

CONTRALORIA | procedimiento para la Provision de Empleos | C6digo Documento: PGTH 04
DE BOCOTA DL, Version: 13.0
No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL

| OBSERVACIONES

establecido en el

aplicativo SIDEAP.
Recibe los
documentos
requeridos, valida la
hoja de vida del
SIDEAP y consulta e
imprime en la pagina
web respectiva, los
certificados de
antecedentes
relacionados en los
numerales 20 a 24 de
la lista de chequeo —
formato PGTH-04-02
del presente

procedimiento.

Diligencia el formato
PGTH-04-07, de
acuerdo con el Manual
de Funciones y
Competencias
Laborales de la
entidad, indicando si el

aspirante “Cumple o
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@ \(_/‘,;)gsllgoz :F;)Arfr.r(;ato: PGD-02-05
“L‘—MK‘:“L"" Procedimiento para la Provision de Empleos \C/g‘r’;@i’gn[:’?;%“emo; PGTH 04
No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
No Cumple” y lo firma
como responsable de
la Primera Revisién
(Revisién Técnica).
Entrega la hoja de vida
del aspirante con toda
la documentacion al
profesional de la
Direccion de Talento
Humano, para
Segunda Revisién
(Revision Juridica),
mediante correo
electrénico o
personalmente.
6 Profesional en Realiza la revision Verificacion de | Punto de Control:
derecho de la juridica de la Cumplimiento
Direccion de documentacioén y firma | de Requisitos. | Verifica que los
Talento el formato PGTH-04- (PGTH-04-07) | documentos estén
Humano 07 como Segunda completos,
Revisién (Revision debidamente
Juridica). diligenciados y que se
Entrega la hoja de vida cumpla con los
del aspirante con toda requisitos minimos del
la documentacion y empleo conforme con
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CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

Secretario de la
Subdireccion de

Carrera

Administrativa

de Talento Humano,
por medio del cual se
le comunica al

empleado el encargo,

Encargo
Cargos LNYR
(PGTH-04-11)

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
formatos internos al las normas vigentes
profesional de la para efectos del
Direccién de Talento nombramiento y
Humano, a cargo del posesion y el manual
tramite de de funciones y
nombramiento y competencias
posesion. laborales vigente.
7 Contralor de Firma la Resoluciony | Resolucion
Bogota D.C. la devuelve al Director | Ordinaria de
de Talento Humano encargo
para continuar con el firmada.
tramite. (PGD-10-02)
8 Técnico y/o Numera la Resolucién, | Registro
Secretario de la | la archiva en orden Consecutivo
Direccion de cronoldgico, numérico | de
Talento y ascendente y Resoluciones
Humano entrega una copia ala | (PGD-10-03)
Subdireccion de
Carrera Administrativa
para su comunicacion.
9 Profesional, Elabora el memorando | Memorando Observacion:
Técnico y/o para firma del Director | Comunicacion | EIl memorando debe

ser radicado a través
del aplicativo de

correspondencia de la

entidad, una vez se
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@

CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

aprobacion.

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
asi como la Acta de haya firmado el acto
correspondiente Posesion administrativo de
ubicacion e instruccion nombramiento y con
respecto de la Archivo anterioridad a la fecha
evaluacion del electronico de | de posesion.
desempeiio laboral. actas de
posesion.
Elabora el Acta de
Posesion y le asigna el
numero consecutivo
para firma del
Contralor de Bogota
D.C.
10 Profesional de Elabora el proyecto de | Proyecto

la Direccion de | Resolucion de Resolucién

Talento Nombramiento en Ordinaria de

Humano encargo y la entrega al | encargo.
Director para su (PGD- 10-02)

11. En adelante se realizan las actividades 16 a la 24 descritas en el procedimiento 5.1

“Provision transitoria de empleos mediante encargo en cargos de carrera”

5.3. Provisiéon de empleo mediante nombramiento Provisional
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CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

Subdireccién de
Carrera

Administrativa

empleos de carrera de
acuerdo con los
registros de los
aplicativos y/o bases
de datos elaborados
por los profesionales a
cargo del tramite de
cada una de las
situaciones
administrativas que se
presenten y una vez
agotado el
procedimiento de

encargo.

(PGTH-04-01)

No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
1 Profesional de la | Reporta al Director de Observacion:
Direccion de Talento Humano, las Reporte El reporte de las
Talento Humano | vacantes definitivas Empleos en novedades y
y/o de la y/o temporales de Vacancia situaciones

administrativas
presentadas se hace
por solicitud del
Director de Talento
Humano o cuando se
requiera y se realiza

de manera personal.

2 Director de

Talento Humano

Informa al Contralor de
Bogota D.C., las
vacantes temporales
y/o definitivas en los
cargos de carrera,
junto con las
necesidades de

personal existentes en

Observacion:

El Informe de
vacantes se presenta
de manera verbal o
de acuerdo con las
instrucciones del
Contralor de Bogota
D.C.
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las diferentes

dependencias.

3 Contralor de
Bogota D.C.

Autoriza la provisién
transitoria de las
vacantes existentes,
mediante
nombramiento

provisional

Observacion:

La decision de
vincular al aspirante
es facultativa del

nominador.

4 Profesional de la
Subdireccién de
Carrera

Administrativa

Recibe las hojas de
vida de los aspirantes,
las ingresa a la base
de datos y hace una
revision preliminar del
cumplimiento de
requisitos, con los
datos consignados en
las mismas, con el fin
de determinar si hay
lugar a citarlos para
solicitarles los
documentos
requeridos para la

vinculacion.

Si no cumplen informa

al Subdirector de

Correo de envio
Lista Chequeo
Documentacion
requerida para
Vinculacion
(PGTH-04-02)

Aplicativo del
Servicio Civil
Distrital-SIDEAP

Pruebas

escritas,

Formatos de
entrevista (si es

del caso)

Observaciones:

La preparacion y
coordinacion de la
aplicacion de
pruebas, para evaluar
las competencias
estara a cargo de un
profesional en la
disciplina de

psicologia.

La evaluacion de
competencias debe
tener como minimo
una prueba escrita en
la que se establezca
el nivel de

conocimientos
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Humano y devuelve

las hojas de vida.

Si cumple, remite
correo electrénico o
cita a los aspirantes
para hacerles entrega
del Formato PGTH-04-
02 y suministrar las
demas instrucciones
necesarias para la

vinculacion.

Verifica en el aplicativo
establecido por el
Departamento
Administrativo del
Servicio Civil Distrital
si se encuentra
registrada la hoja de
vida y formato de
bienes y rentas del

aspirante, de lo

No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES
Carrera Administrativa | Informe de esenciales que tiene
o al profesional de la evaluacion el aspirante y de las
Direccion de Talento competencias 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. de
considerarlo
necesario puede
designar un servidor
del nivel directivo o
asesor para que le
realice una entrevista
al candidato, cuyos
resultados deben
remitirse a la
Direccion de Talento
Humano para que
haga parte del

proceso de seleccion.
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contrario, le crea el
usuario para su

diligenciamiento.

Cita al aspirante para
la aplicacion de
pruebas e informa los
conocimientos
esenciales a valorar,
establecidos en el
manual de funciones y
competencias

laborales.

Realiza la evaluacion
de competencias
(conocimientos
basicos y
comportamentales) de
acuerdo al nivel
jerarquico, a través de
la prueba psicotécnica
con que cuente la
entidad y/o a través de

entrevista cuando asi

Sielempleo a
proveer requiere de
algun conocimiento
especifico se solicita
al jefe de la
dependencia en la
que se encuentra
ubicado el cargo que
disefie las preguntas
especificas con sus
respuestas o que
realice entrevista y
entregue los
resultados de la

misma.

Las pruebas que se
apliquen tendran
vigencia y quedaran
en custodia del
psicologo por un
periodo de un (1)
ano, al término del

cual se destruiran.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

lo requiera el Contralor
de Bogota D.C.
Callifica las pruebas y

emite informe

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

psicologo.

Cuando en el informe
de evaluacion de
competencias se
establezcan
necesidades de
fortalecimiento de
competencias se
proyecta oficio dirigido
a la Subdireccién de
Capacitacion para el
fortalecimiento de la
habilidad o
competencia,

requerida.

Director, Asesor

o Profesional

Realiza a solicitud del

Contralor de Bogota

D.C., cuando lo estime

Informe de

entrevista
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

conveniente, la
entrevista técnica al
aspirante y le remite el
resultado, asi como a
la Direccién de Talento
Humano, para
continuar con el
tramite de vinculacién
previa aprobacion del
Despacho del

Contralor.

Profesional de la
Subdireccién de
carrera

administrativa

Solicita al aspirante
personalmente y/o via
correo electronico la
presentacion de los
documentos
relacionados en el
formato PGTH -04-02,
del presente

procedimiento.

Recibe los
documentos conforme

a lo requerido.

Lista Chequeo
Documentacién
requerida para
Vinculacion
(PGTH-04-02)

Declaracion
Juramentada
Inhabilidades,
Incompatibilidad
es, Alimentos y
Validacion
Pensional
(PGTH-04-03)

Observacion:

Se validan las
certificaciones de
educaciéon y
experiencia a través
de llamada, correo
electrénico o escrito
dirigido a la
respectiva institucion
0 empresa solamente
en caso de observar
alguna irregularidad
en el documento
aportado por el

aspirante, partiendo
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Revisa la historia
laboral del aspirante
para constatar el
cumplimiento de los
requisitos del empleo
al cual se vinculara,
acorde al manual de
funciones y
competencias

laborales, vigente.

Valida la hoja de vida
del SIDEAP y consulta
e imprime en la
respectiva pagina web,
los certificados de
antecedentes
relacionados en los
numerales 20 a 24 de
la lista de chequeo —
formato PGTH-04-02,
del presente

procedimiento.

Verifica que los

documentos se

Consentimiento
informado para
Verificacion de
Requisitos
Minimos para el
Empleo.
(PGTH-04-04)

Autorizacion
para realizar la
notificacion
electronica de
los actos
administrativos
(PGTH-04-05)

Acuerdo de
confidencialidad
y No divulgacién
de la
informacion
(PGTH-04-06)

Verificacion de
Cumplimiento

de Requisitos.

del principio de la

buena fe.

El correo de solicitud
del examen médico
se realiza al
profesional, técnico o
auxiliar de la
Subdireccion de
Bienestar social,
encargado del tema,
con copia al jefe de

esa dependencia.

El agendamiento y
citacion del aspirante
para el examen
médico lo realiza la
Subdireccion de

Bienestar Social.

El examen médico de
ingreso Unicamente
se solicitara para
aquellos aspirantes

que ingresen por
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encuentren completos
y debidamente

diligenciados.

Diligencia el formato
PGTH-04-07, de
acuerdo con el Manual
de Funciones y
Competencias
Laborales de la
entidad, indicando si el
aspirante “Cumple o
No Cumple” y lo firma
como responsable de
la Primera Revisién

(Revision Técnica).

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

(Revision Juridica),

(PGTH-04-07)

Autorizacion
Consulta
Inhabilidades
por Delitos
Sexuales
(PGTH-04-14)

Correo
electronico

dirigido al

profesional de la

DTH para
revision juridica
(en caso de
realizarse por

esta via)

Correo
electronico
dirigido al
profesional,
técnico o
asistencial

encargado del

primera vez a la
entidad o que hayan
tenido separacion

temporal del empleo.

Para aquellos
aspirantes que se
encuentren en la
entidad y cambien de
empleo se tendra en
cuenta el examen

inicial de ingreso.

Los certificados de
antecedentes,
PREFIS, verificacion
de medidas
correctivas y consulta
de inhabilidades por
delitos sexuales,
debera tener una
fecha de expedicion
no mayor a 30 dias

calendario.
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mediante correo tramite de Para la validacion de

electrénico o examen médico | la hoja de vida del

personalmente. de ingreso. SIDEAP, se verifica
la congruencia entre

Solicita a la Memorando la informacion

Subdireccion de radicado con registrada en la

Bienestar social, via concepto de misma y los

correo electrénico, la aptitud laboral documentos

realizacion del examen | (PGD-07-02) aportados.

médico de ingreso y

que remita via El aspirante debera

SIGESPRO el suscribir y presentar

respectivo concepto de la hoja de vida del

aptitud laboral a mas SIDEAP una vez se

tardar al dia siguiente encuentre validada

de su expedicion. por la entidad.

7 Profesional de la | Realiza la revision Lista Chequeo Observacion:
Direccion de juridica de la Documentacion | Esta actividad la
Talento Humano | documentacion, requerida para realiza un profesional

verificando que se Vinculacion en Derecho.
encuentre completa de | (PGTH-04-02)

acuerdo con el Punto de Control:
Formato PGTH-04-02, | Verificacion de | Debe constatar que
debidamente Cumplimiento el aspirante tenga
diligenciada y que de Requisitos. toda la
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requisitos minimos del
empleo conforme al
manual de funciones y
competencias

laborales vigente.

Firma los formatos
PGTH-04-02 y PGTH-
04-07 como Segunda
Revision (Revision

Juridica).

Entrega la hoja de vida
del aspirante con toda
la documentacion y
formatos internos al
profesional de la
Direccion de Talento
Humano, a cargo del
tramite de
nombramiento y

posesion.

CONTRALORIA | procedimiento para la Provision de Empleos | Codigo Documento: PGTH 04
D2 BOCOTA, DL, Version: 13.0
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
cumpla con los (PGTH-04-07) documentacion

requerida en las
normas vigentes para
efectos del
nombramiento y

posesion.

8 Profesional de la
Direccién de

Talento Humano

Elabora el proyecto de
Resolucién de

Nombramiento y la

Proyecto
Resolucion

Ordinaria
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Técnico y/o
Secretario de la

Subdireccioén de

firma del Director de
Talento Humano, por
medio del cual se

comunica el

Comunicacion
de
Nombramiento.
(PGTH-04-12)

No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
entrega al Director (PGD-10-02)
para su aprobacion.
9 Director de Aprueba y entrega Proyecto
Talento Humano | para la firma del Resolucion
Contralor de Bogota Ordinaria
D.C., el acto (PGD-10-02)
administrativo de
nombramiento.
10 |Contralor de Firma la Resoluciony | Resolucion
Bogota D.C. la devuelve al Director | Ordinaria
de Talento Humano firmada.
para continuar con el (PGD-10-02)
tramite.
11 |Técnico y/o Numera la Resolucién, | Registro
Secretario de la | la archiva en orden Consecutivo
Direccion de cronoldgico, numérico | de
Talento Humano |y ascendente y Resoluciones
entrega una copia ala | (PGD-10-03)
Subdireccion de
Carrera Administrativa
para su comunicacion.
12 |Profesional, Elabora oficio para Oficio Observacion:

El oficio debe ser
radicado a través del
aplicativo de

correspondencia de la
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Talento Humano

memorando y lo
devuelve a la
Subdireccion de
Carrera Administrativa
para la respectiva

comunicacion.

Entrega el acta de
posesién al Contralor
de Bogota D.C. para

efectos de la posesion

Comunicacion
Nombramiento.
(PGTH-04-12)

Acta de

Posesion

CONTRALORIA | procedimiento para la Provision de Empleos | Codigo Documento: PGTH 04
D2 BOCOTA, DL, Version: 13.0
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Carrera nombramiento, asi entidad, una vez se
Administrativa como la Acta de haya firmado el acto
correspondiente Posesion administrativo de
ubicacion e instruccién nombramiento y con
respecto de la Archivo anterioridad a la fecha
evaluacion del electronico de  |de posesion.
desempeiio laboral. actas de
posesion.
Elabora el Acta de
Posesion y le asigna el
numero consecutivo
para firma del
Contralor de Bogota
D.C.
13 |Director de Revisa y firma el Memorando
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Técnico y/o
Secretario de la
Subdireccion de
Carrera
Administrativa o
de la Direccion
de Talento

Humano

Resolucién y entrega
el Acta de Posesion,
para su firma. Una vez
surtido el tramite le
entrega una copia del

memorando.

Entrega
personalmente y/o via
correo electrénico los
documentos relativos
al nombramiento (Hoja
de vida con sus
soportes, Resolucién

de nombramiento,

Comunicacioén

Nombramiento.

(PGTH-04-12)

Acta de
posesion
suscrita por las
partes

intervinientes.

No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
14 |Contralor de Suscribe el Acta, Acta de Observacion:
Bogota D.C. posesiona al empleado | posesion El Contralor de
y entrega al Director Bogota D.C.,
de Talento Humano posesiona a los
para continuar con el aspirantes de todos
tramite los niveles y puede
delegar en el Director
de Talento Humano la
posesién en caso de
que se requiera.
15 |Profesional, Comunica la Memorando 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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memorando de
comunicacién y acta
de posesion) al
profesional encargado
de las novedades de
némina de la
Subdireccion de
Gestion del Talento
Humano para los
correspondientes
registros en sus bases

de datos o aplicativos.

Solicita a la Direccion
de Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones, la
publicacién del acto
administrativo en la
web e intranet de la
entidad

16. En adelante se realizan las actividades 19 a 24 descritas en el procedimiento 5.1

“Provision transitoria de empleos mediante encargo en cargos de carrera”
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5.4. Provisidon de empleo mediante nombramiento Ordinario

y/o de la
Subdireccion de
Carrera

Administrativa

y/o temporales de
empleos de libre
nombramiento y
remocion, de acuerdo
con los registros de los
aplicativos y/o bases
de datos elaborados
por los profesionales a
cargo del tramite de
cada una de las
situaciones
administrativas que se

presenten.

(PGTH-04-01)

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
1 |Profesional de la Reporta al Director de | Reporte Observacion:
Direccion de Talento Humano, las Empleos en El reporte de las
Talento Humano | vacantes definitivas Vacancia novedades y

situaciones
administrativas
presentadas se
realiza al Director de
Talento Humano de
manera personal.

El reporte se hace a
solicitud del Director
de Talento Humano o

cuando se requiera.

2 |Director de

Talento Humano

Informa al Contralor de
Bogota D.C., las
vacantes temporales
y/o definitivas en los
cargos de libre
nombramiento y
remocion, junto con las

necesidades de
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No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

/ OBSERVACIONES

personal existentes en
las diferentes

dependencias.

3 |Contralor de
Bogota D.C.

Autoriza la provision
de las vacantes

existentes.

4 |Profesional de la
Subdireccioén de
Carrera

Administrativa

Recibe las hojas de
vida de los aspirantes,
las ingresa a la base de
datos y hace una
revisiéon preliminar del
cumplimiento de
requisitos, con los
datos consignados en
las mismas, con el fin

de determinar si hay

lugar a citarlo para
solicitarle los
documentos
requeridos para la
vinculacion.

Si no cumple informa al
Subdirector de Carrera
Administrativa o al
profesional de la

Direccion de Talento

Lista Chequeo
Documentacion
requerida para
Vinculacion
(PGTH-04-02)

Oficio DASCD
(PGD-07-04)

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cdodigo Postal 111321

PBX: 3358888
Pagina 44 de 57

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 58 NUMERO 7889 « PP. 1-240 » 2023 » DICIEMBRE « 21

PUNTOS DE CONTROL




@

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

CONTRALORIA | procedimiento para la Provision de Empleos | Codigo Documento: PGTH 04
DE BOCITA, DL, Version: 13.0
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL

/ OBSERVACIONES

Humano a cargo de las

vinculaciones y
devuelve la hoja de
vida.

Si  cumple, remite

correo electronico o
cita al aspirante para
hacerle entrega del
Formato PGTH-04-02 -
y suministrar las demas
instrucciones
necesarias para la

vinculacion.

Elabora y envia oficio
DASCD,

solicitando el servicio

dirigido al

de aplicacion de la
evaluacion de
competencias al
aspirante para firma del
Director de Talento

Humano.

Verifica en el aplicativo
establecido por el
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G Cédigo Formato: PGD-02-05
\) Version: 14.0

CONTRALORIA | procedimiento para la Provision de Empleos | Codigo Documento: PGTH 04
D2 30COTA DL Version: 13.0
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES
Departamento
Administrativo del

Servicio Civil Distrital si
se encuentra
registrada la hoja de
vida y formato de
bienes y rentas del
aspirante, de lo
contrario, le crea el
usuario para su

diligenciamiento.

Remite via correo
electrénico al DASCD,
la solicitud de
publicacién de la hoja
de vida del SIDEAP
del aspirante, junto
con los certificados de
antecedentes
requeridos y de
acuerdo con los
lineamientos del
mencionado

departamento.

4. En adelante se realizan las actividades 5 a 24 descritas en el procedimiento 5.3

“Provision de empleo mediante nombramiento Provisional.”
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CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

5.5. Provisiéon de empleos mediante concurso de méritos - nombramiento en

Periodo de Prueba y/o en Ascenso

y/o de la
Subdireccioén de
Carrera

Administrativa

y/o temporales de
empleos de carrera, de
acuerdo con las
situaciones
administrativas que se
presenten y que se
encuentren registradas
en las bases de datos
o aplicativos
dispuestos para este

fin de manera interna.

(PGTH-04-01)

No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
1 Profesional de la | Reporta al Director de | Reporte
Direccion de Talento Humano, las Empleos en
Talento Humano | vacantes definitivas Vacancia

2 Director de

Talento Humano

Presenta al Contralor
de Bogota D.C,, el
informe sobre las
vacantes existentes, y
cuando sea requerido
las necesidades de
personal presentadas

por los jefes de
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G Cédigo Formato: PGD-02-05
\) Version: 14.0

CONTRALORIA | procedimiento para la Provision de Empleos | Codigo Documento: PGTH 04
D2 BOCOTA, DL, Version: 13.0
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

dependencia con la
respectiva ubicacion.

3 Contralor de Decide y ordena su

Bogota D.C. provision a través de

concurso de méritos
mediante ascenso y/o

ingreso

4 Profesional de la | Elabora Certificacion
Subdireccion de | de vacantes y proyecta
Carrera solicitud de
Administrativa autorizacion a la
Comision Especial de
Carrera para adelantar

el respectivo concurso

de méritos.
5 Contralor de Reporta a la Comision
Bogota D.C. Especial de Carrera

las vacantes
definitivas, de acuerdo
con sus directrices,
indicando cuales
empleos con sus
respectivas vacantes
se ofertan en concurso
de ascenso o de

ingreso.
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@

CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

No. |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

6 Comisién
Especial de

Carrera

Establece y aprueba
los lineamientos
generales con que se
desarrollara el proceso
de seleccién para la
provision de empleos
de carrera y expide el
acto administrativo de

acuerdo al reglamento.

7 Contralor de
Bogota D.C.

Solicita a la Direccion
de Talento Humano
y/o Subdireccion de
Carrera Administrativa,
iniciar con el proceso
de convocatoria en
ascenso y/o ingreso de
acuerdo con la
normatividad vigente y
los lineamientos de la
Comision Especial de

Carrera.

8 Comisién
Especial de

Carrera

Expide las respectivas
listas de elegibles y las
comunica a las partes

interesadas para
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Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Carrera

Administrativa

requisitos en el
formato PGTH-04-07,
de los aspirantes que
se encuentran en la

lista de elegibles.

Si no cumplen:
informa al Director de
Talento Humano y
proyecta oficio dirigido
al Contralor de Bogota
D.C., y ala Comision
de Personal para que
verifique la informacion
e inicie los tramites de
exclusion de la lista de
elegibles, si hay lugar
a ello ante la Comision

Especial de Carrera.

Una vez en firme la

decision de la

Cumplimiento
de Requisitos.
(PGTH-04-07)

Formato oficio
(PGD-07-04)

CONTRALORIA | procedimiento para la Provision de Empleos | Codigo Documento: PGTH 04
D2 BOCOTA, DL, Versién: 13.0
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

respectivo
nombramiento

9 Profesional de la | Realiza la verificacion

Subdireccion de | del cumplimiento de Verificacion
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@

CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

No. |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

Comision Especial de
Carrera, de excluir al
aspirante de la lista, el
Profesional de la
Subdireccion de
Carrera Administrativa
revisa si existen mas
elegibles y proyecta
comunicacion dirigida
al mencionado
organismo, para que
autorice la utilizacion
de la lista y se retoma
el presente
procedimiento, si no,
se finaliza con el
archivo del expediente
y provisiéon temporal
del empleo mediante
encargo o
nombramiento
provisional.

Si cumplen: inicia

tramite de vinculacion.

“Provision de empleo mediante nombramiento Provisional.”

10. En adelante se realizan las actividades 5 a la 20 descritas en el procedimiento 5.3

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cdodigo Postal 111321

PBX: 3358888
Pagina 51 de 57

REGISTRO DISTRITAL ¢ BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 58 « NUMERO 7889 ¢ PP. 1-247 « 2023 « DICIEMBRE * 21



G Cédigo Formato: PGD-02-05
\) Version: 14.0

CONTRALORIA

Lz 5000

Cdédigo Documento: PGTH 04

Procedimiento para la Provision de Empleos Versisn: 13.0

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO

1. PGTH-04-01 — Reporte Empleos en Vacancia
2. PGTH-04-02 — Lista Chequeo Documentacion requerida para Vinculacion

3. PGTH-04-03 — Declaracion Juramentada de Inhabilidades, Incompatibilidades,

Alimentos y Validaciéon Pensional

4. PGTH-04-04 — Consentimiento informado para Verificacion de Requisitos Minimos

para el Empleo.

5. PGTH-04-05 — Autorizacion para realizar la notificacion electrénica de los actos

administrativos
6. PGTH-04-06 — Acuerdo de confidencialidad y No divulgacion de la informacion
7. PGTH-04-07 — Verificacion Cumplimiento de Requisitos
8. PGTH-04-08 — Memorando de ubicacion
9. PGTH-04-09 — Memorando de Presentacién
10. PGTH-04-10 — Memorando Comunicacion de encargo en cargos de carrera

11. PGTH-04-11— Memorando Comunicacion de encargo en cargos de Libre

Nombramiento y Remocion

12. PGTH-04-12 — Oficio Comunicacion de nombramiento en Periodo de Prueba, Ordinario

o Provisional.
13. PGTH-04-13 — Induccién en el Puesto de Trabajo

14. PGTH-04-14 Autorizacion Consulta Inhabilidades por Delitos Sexuales
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Lz 300004

CONTRALORIA

Procedimiento para la Provision de Empleos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version | Resolucion Descripcion de la Modificacion
Reglamentaria y
Fecha

1.0 R.R 014 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
11 marzo 2003 Reglamentaria.

2.0 R.R. 055 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
noviembre 2003 Reglamentaria.
R.R. 023
23 noviembre 2007

3.0 R.R. 028 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucién
6 julio 2005 Reglamentaria.
R.R. 004
29 enero 2010

4.0 R.R. 002 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucién
23 enero 2006 Reglamentaria.
R.R. 054
13 diciembre 2013

5.0 R.R. 023 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucién
23 noviembre 2007 | Reglamentaria.
R.R. 029
22 octubre 2014

6.0 R.R. 004 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucién
23 noviembre 2007 | Reglamentaria.

7.0 R.R. 002 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
28 enero 2011 Reglamentaria.
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G Cédigo Formato: PGD-02-05
\) Version: 14.0

CONTRALORIA | procedimiento para la Provision de Empleos | C6digo Documento: PGTH 04
D2 BOCOTA, DL, Version: 13.0

Version | Resolucion Descripcion de la Modificacion
Reglamentaria y
Fecha

8.0 R.R. 048 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucién
07 noviembre2013 Reglamentaria.

9.0 R.R. 029 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
22 Octubre 2014 Reglamentaria.

10.0 R.R. 047 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
31 diciembre 2014 Reglamentaria.

11.0 R.R. 046 El procedimiento se ajusta en los siguientes aspectos:
3 diciembre 2018 Se actualiza la normatividad aplicable al procedimiento

y se actualizan y modifican algunas definiciones

acordes a lo sefalado en el Decreto ley 409/20.

1) Se actualizaron las actividades de las siguientes
formas de provision de empleos vacantes:

a) Provision transitoria de empleos mediante
encargo en cargos de carrera.

b) Provision transitoria de empleos mediante
encargo en cargos de libre nombramiento y
remocion.

¢) Provision de empleo mediante nombramiento
Provisional y ordinario; en el cual se hizo
necesario separar los dos tipos de
nombramiento ya que para el nombramiento

ordinario se adicionaron nuevas actividades
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CONTRALORIA

Dz BOCOTA DL

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Procedimiento para la Provision de Empleos | C¢digo Documento: PGTH 04

Version: 13.0

Reglamentaria y

Fecha

Version | Resolucion Descripcion de la Modificacion

acorde a lo establecido en el articulo 7 del
Decreto 189 de 2020.

2) Se actualizaron los formatos:

PGTH-04-01 — Reporte Empleos en Vacancia
PGTH-04-02 — Lista Chequeo de Documentacién
requerida para Vinculacion

PGTH-04-03 — Declaracion Juramentada de
Inhabilidades, Incompatibilidades, Alimentos y
Validacion Pensional

PGTH-04-04 — Consentimiento informado para
Verificacion de Requisitos Minimos para el Empleo.
PGTH-04-05 — Autorizacion para realizar la
notificacién electrénica de los actos administrativos
PGTH-04-06 — Acuerdo de confidencialidad y No
divulgacién de la informacion

PGTH-04-07 — Verificacién de Cumplimiento de
Requisitos

PGTH-04-08 — Memorando de ubicacion
PGTH-04-09 — Memorando de Presentacion
PGTH-04-10 — Memorando Comunicacion de
Encargo en cargos de carrera

PGTH-04-11— Memorando Comunicacién de
encargo en cargos de Libre Nombramiento y

Remocién
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@ \(?ggsl%c; :F;)Arfr.r(;ato: PGD-02-05
‘Lf—'\”{’:“—”‘—" Procedimiento para la Provision de Empleos \C/g‘r’;@i’gn[:’?;%“emo; PGTH 04
Version | Resolucion Descripcion de la Modificacion

Reglamentaria y
Fecha
e PGTH-04-12 — Comunicacién de nombramiento en
Periodo de Prueba, Ordinario o Provisional.
e PGTH-04-13 — Induccion en el Puesto de Trabajo
12.0 R.R. 011 El procedimiento se actualiza para incluir cambios
06 mayo 2022 normativos y de actividades actuales, asi:
e Se actualiza la normatividad aplicable al
procedimiento
e Se actualizan y modifican algunas actividades
del titulo correspondiente a nombramientos
provisionales,
¢ Se ajustaron los formatos existentes en cuanto a
redaccion y se adicioné el formato PGTH 04-14,
denominado: Autorizacion consulta
inhabilidades por delitos sexuales.
e El procedimiento se ajusta para incluir criterios
de accesibilidad
e Por otra parte, el procedimiento se ajusta a la
estructura definida en la nueva version del
Procedimiento para mantener la informacion
documentada del Sistema Integrado de Gestion.
13.0 Resolucién
Reglamentaria
No. 033 del 15 de
diciembre de 2023
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G Cédigo Formato: PGD-02-05
\) Version: 14.0

CONTRALORIA
Dz pOCOTA DL

Procedimiento para la Provision de Empleos | C¢digo Documento: PGTH 04
Version: 13.0

Version | Resolucion Descripcion de la Modificacion

Reglamentaria y

Fecha
Responsable de Proceso que Aprueba
Cargo Director Técnico 009-04
Dependencia Direccién de Talento Humano
Nombre Completo Ray G. Vanegas Herrera
Firma
Director de Planeacién que Realiza Revision Técnica
Nombre Completo Sandra Patricia Bohérquez Gonzalez
Firma
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Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Version: 14.0
i Procedimiento para Gestion de Vacaciones »
CONTRALORIA Codigo Documento: PGTH-08
2 ROCOTA R Version: 5.0

Este procedimiento se adopta mediante Resolucién Reglamentaria No. 033

Fecha: 15 de diciembre de 2023

1. OBJETIVO

Establecer los requisitos y las actividades que se realizan en el tramite a solicitudes

de vacaciones presentadas por los servidores publicos de la entidad.
2. ALCANCE

Inicia con la presentacion de la solicitud del periodo de vacaciones por parte del
servidor publico y termina cuando se archiva copia del acto administrativo que autoriza la
novedad de vacaciones o el rechazo de la misma por improcedente, en la respectiva

historia laboral.

3. BASE LEGAL

Norma Fecha Descripcion

Constitucion 07-Jul-1991 | Constitucion Politica de Colombia.

Ley 995 10-Nov-2005 | Por medio de la cual se reconoce la compensacién en
dinero de las vacaciones a los trabajadores del sector
privado y a los empleados y trabajadores de la
administracion publica en sus diferentes 6rdenes y

niveles.

Ley 1581 17-Oct-2012 | Por la cual se dictan disposiciones generales para la

proteccion de datos personales.

Ley 1635 11-Jun-2013 | Por medio de la cual se establece la licencia por luto para

los servidores publicos.
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CONTRALORIA

Procedimiento para Gestion de Vacaciones

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-08
Version: 5.0

Norma

Fecha

Descripcion

Ley 1952

28-Ene-2019

Por medio de la cual se expide el cédigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el

derecho disciplinario.

Decreto 3135

26-Dic-1968

Por el cual se prevé la integracion de la seguridad social
entre el sector publico y el privado y se regula el régimen
prestacional de los empleados publicos y trabajadores

oficiales.

Decreto 1848

04-Nov-1969

Por el cual se reglamenta el Decreto 3135 de 1968

Decreto 1045

07-Jun-1978

Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion
de las normas sobre prestaciones sociales de los
empleados publicos y trabajadores oficiales del sector

nacional.

Decreto 404

08-Feb-2006

Por el cual se dictan disposiciones en materia

prestacional.

Decreto 1377

27-Jun-2013

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

Decreto 1072

26-May-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Trabajo.

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

informacion, Seguridad del Recurso humano.

Decreto 1083

26-May-2015

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

decretos que lo adicionen o modifiquen.
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Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Version: 14.0
T 40N Procedimiento para Gestion de Vacaciones o
CONTRALORIA Codigo Documento: PGTH-08
[EEN AR R Version: 5.0
Norma Fecha Descripcion

Decreto 780 06-May-2016 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social

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”

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 modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones. Modificado
parcialmente por los Acuerdos Distritales 664 de 28 de
marzo de 2017 y 881 del 2 de marzo de 2023.
NTC-ISO-IEC | 11-DIc-2013 | Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad.
COLOMBIANA Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion.
27001 Requisitos.

4. DEFINICIONES:

Consultar en el siguiente enlace el Banco Terminoldgico
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CONTRALORIA

COTL RO

Procedimiento para Gestion de Vacaciones

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-08
Version: 5.0

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1 Reconocimiento y liquidacion de Vacaciones

intranet

http://sigespro.contralo

riabogota.gov.co/webfil

e/, el oficio de solicitud
de vacaciones, en
formato PDF, dirigido
al Director de Talento
Humano, en el cual se
evidencien los vistos
buenos de Gerente
(cuando a ello haya
lugar), del Subdirector
y del Director; del Jefe
de Oficina; del
Contralor Auxiliar o del
Contralor de Bogota
D.C., segun

corresponda.

Verifica que su

solicitud personal

(PGTH-08-01)

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES
1 Servidor Publico | Radica a través de la | Solicitud de Punto de Control:
Ventanilla Virtual, en la | Vacaciones El servidor publico

solicitante debe
verificar que
efectivamente se haya
causado el derecho al
disfrute de sus
vacaciones, pues de lo
contrario no procede la

solicitud.

La solicitud de
vacaciones es
indelegable y debe ser
efectuada de forma
personal, pues
corresponde a un
derecho legal una vez
prestado el
correspondiente

servicio.
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CEROCOTLRLD

@ Procedimiento para Gestion de Vacaciones

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-08
Version: 5.0

radicada, haya llegado
de forma virtual por el
aplicativo SIGESPRO
a la Subdireccién de
Gestién de Talento
Humano, para dar

inicio al tramite.

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
efectivamente El servidor publico

solicitante debe
verificar que el tramite
de solicitud haya
quedado debidamente
radicado y finalizado,
para lo cual debe
obtener el numero de
radicacion antes de
abandonar la
ventanilla virtual y
confirmar a través de
herramientas
institucionales, la
correcta radicacion
ante la Subdireccion
de Gestion de Talento

Humano.

Para Contralor
Auxiliar, Directores,
Subdirectores,
Gerentes, Jefes de
Oficina y servidores
publicos adscritos al
Despacho del

Contralor, es
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CONTRALORIA

Procedimiento para Gestion de Vacaciones

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-08
Version: 5.0

No. |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

indispensable contar
con el visto bueno del
Contralor de Bogota
D.C.

Observacion:
Verificar que el dia de
inicio del disfrute del
periodo de vacaciones

sea un dia habil.

Profesional,
Técnico o
Auxiliar
Administrativo
dela
Subdireccion de
Gestion de
Talento

Humano

Descarga en la
Carpeta General de
Solicitudes, las
solicitudes radicadas a
través de la ventanilla

virtual en formato PDF.

Verifica que la
informacion basica de
cada solicitud,
relacionada con:
nombres completos,
identificacién, cargo y
periodo (s) causado (s)
sobre el (los) que se
solicita (n) el (los)
periodo (s) de disfrute

vacacional, sea

Memorando
devolucién de
vacaciones
(PGTH-08-02)

Observacion:

El correo electrénico o
memorando enviado
solicitando los ajustes
del caso, sera impreso
y enviado al archivo de
historias laborales,

para lo pertinente.
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@ Version: 14.0
T 40N Procedimiento para Gestion de Vacaciones »
CONTRALORIA Codigo Documento: PGTH-08
[EEN AR R Version: 5.0
No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

correcta con respecto
a la que reposa en el
modulo PERNO
(Ventana Control de

Vacaciones).

En caso de encontrar
inconsistencias,
informa por correo
electronico
institucional o
memorando via
SIGESPRO al servidor
publico solicitante,
para que, en un
periodo no superior a 3
dias, realice los
ajustes
correspondientes a
través de la ventanilla
virtual o del correo
electronico, pues de lo
contrario procede al
cierre del proceso en
SIGESPRO.
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Cédigo Formato: PGD-02-05

@ Version: 14.0
sty P Procedimiento para Gestion de Vacaciones »
CONTRALORIA Codigo Documento: PGTH-08
[EEN AR R Version: 5.0
No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

Registra en la base de
datos “Control de
Vacaciones” la
informacion de cada

solicitud.

Remite via correo
electrénico las
solicitudes del periodo
incluidas en la Carpeta
General de
Solicitudes, al servidor
publico encargado de
clasificarlas y
distribuirlas segun
fecha de inicio de
disfrute, en la
subcarpeta de némina
del mes

correspondiente al

pago.
3 Profesional, Recibe via correo
Técnico o electrénico
Auxiliar institucional la
Administrativo informacion que
dela corresponde a la
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Cédigo Formato: PGD-02-05

@ Version: 14.0
T 40N Procedimiento para Gestion de Vacaciones »
CONTRALORIA Codigo Documento: PGTH-08
[EEN AR R Version: 5.0
No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES
Subdireccion de | Carpeta General de
Gestiéon de Solicitudes.
Talento
Humano Efectua la clasificacion

de ellas, segun
periodo de pago y las
distribuye en la
subcarpeta mensual
correspondiente a la
noémina en la que
deben ser pagadas las
vacaciones previo a su

disfrute.

Elabora el cuadro base
para la resolucion
unificada, verificando
gue no supere un tope
maximo de 40
solicitudes, con
destino a la
Subdireccion de
Gestion de Talento
Humano para su
revision, acompafado

de las solicitudes de

vacaciones
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Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-08
Version: 5.0

No. |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

/| OBSERVACIONES

respectivas, en forma

impresa.

Subdirector de
Gestion de
Talento

Humano

Recibe el cuadro base
que contiene la
informacion
correspondiente a las
solicitudes tramitadas
para su
reconocimiento a
través de la resolucion
unificada,
acompanado de las
solicitudes individuales

en forma impresa.

Revisa su contenido,
cotejando la
informacion respectiva
en el moédulo PERNO.

Una vez conciliada la
informacion, solicita a
la Direccién el numero
de Resolucion para su
generacion a través
del médulo PERNO, e

informa el nimero y
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CONTRALORIA

@ Procedimiento para Gestion de Vacaciones

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-08
Version: 5.0

No. |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

fecha asignados, al
Profesional, Técnico o
Auxiliar Administrativo
de la Subdireccion de
Gestion de Talento
Humano encargado de
incorporar la
informacion y generar
el Proyecto de Acto
Administrativo como
reporte, en el médulo
PERNO.

Profesional o
Técnico

dela

5 | Subdireccién de
Gestion de
Talento

Humano

Incluye la informacion
correspondiente en el
moédulo PERNO.

Genera a través del
moddulo PERNO, el
reporte que sirve como
Proyecto de
Resolucién unica, por
medio de la cual se
conceden las
vacaciones a los
servidores publicos

que hayan solicitado

Resolucién
Reconocimient
ode
Vacaciones
(PGTH-08-03)

Memorando de
comunicacion
vacaciones
(PGTH-08-04)
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Version: 14.0
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Version: 5.0

No. |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

/| OBSERVACIONES

para el respectivo

periodo de némina.

Remite via correo
electronico e imprime
un original con los
correspondientes
vistos buenos de
quienes han
intervenido al
momento en el tramite,
para la
correspondiente
revision en la
Subdireccion de
Gestion de Talento

Humano.

Subdirector de
Gestion de
Talento

Humano

Revisa el proyecto de
Resolucioén, previo al
envio a la Direccion
para la aprobacion y
firma del Director, en
caso de encontrar
alguna inconsistencia,
lo devuelve indicando
los errores u

omisiones

Punto de control:
Verifica que lo
plasmado en la
resolucién
corresponda a lo
datos, fechas y

periodos solicitados.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cdodigo Postal 111321

PBX: 3358888
Pagina 12 de 26

REGISTRO DISTRITAL ¢ BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 58 « NUMERO 7889 ¢ PP. 1-265 ¢ 2023 * DICIEMBRE * 21
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CONTRALORIA Codigo Documento: PGTH-08
2 ROCOTA R Version: 5.0
No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

presentadas, para su
correccion, por parte
del Profesional o
Técnico de la
Subdireccion de
Gestion de Talento
Humano, encargado
de generar el reporte
base de la Resolucion

Unica.

Si aprueba el proyecto
de resolucion, lo
remite via correo
electronico
institucional o en
medio fisico a la
Direccion para firma
del Director Técnico de
Talento Humano,
acompanado de las
respectivas solicitudes

de vacaciones.

Director Técnico | Valida con su firma la
de Talento Resoluciéon que
Humano concede las

vacaciones y remite a
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CONTRALORIA
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Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-08
Version: 5.0

No. |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

/| OBSERVACIONES

la secretaria de la
Direccion de Talento
Humano para

continuar el tramite.

Técnico,
Secretario

o Auxiliar

8 | Administrativo

de la Direccion

Archiva original en la
carpeta de
resoluciones en orden
cronoldgico numérico
ascendente para su
custodia y remite copia
en PDF o medio fisico

a la Subdireccion de

Resolucion
Reconocimient
ode
Vacaciones
(PGTH-08-03)

Administrativo
de Subdireccion
de Gestion de
Talento

Humano

publicos a quienes les
ha sido concedido el
(los) periodo (s) de
disfrute vacacional,
para la firma del
Subdirector de Gestion
de Talento Humano o

comunicacion
vacaciones
(PGTH-08-04)

de Talento .
Gestién de Talento
Humano
Humano para
continuar con el
tramite.
Elabora el memorando Puntos de control:
L de comunicacion de la Se activa el “PGTH-21
Técnico, N o
] resolucion a cada uno Procedimiento para la
Secretario )
- de los servidores entrega del puesto de
o Auxiliar Memorando de

trabajo”.

El servidor publico es
responsable de la
custodia y no
divulgacién de usuarios

y claves de acceso a la
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Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-08
Version: 5.0

No. |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

del Director de Talento
Humano, segun

corresponda.

Remite al Subdirector
de Gestion de Talento
Humano por correo
electrénico
institucional o via
SIGESPRO, el
proyecto de
memorando, para su
revision y/o firma

segun corresponda.

Una vez firmado,
radica el respectivo
memorando
vinculandolo al niumero
de radicado de la
solicitud de
vacaciones, dirigido al
empleado interesado a
través del aplicativo
SIGESPRO con copia
al jefe inmediato,

adjuntando la

red, correo electrénico
y sistemas de
informacion de la
Entidad.

Solo en caso en que el
empleado no tenga
activado su usuario
SIGESPRO, la
comunicacién debera
realizarse a través del
correo OUTLOOK
institucional y/o
personal previamente
autorizado, con copia
al Jefe inmediato

respectivo.

Observacion:

Una vez radicado el
mejorando de
comunicacion de la
Resolucién por la cual
se concede el disfrute
vacacional, éste podra
ser consultado por el

servidor publico
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Procedimiento para Gestion de Vacaciones

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

CONTRALORIA Cadigo Documento: PGTH-08
T hoCoTa T Version: 5.0
No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
resolucién en formato solicitante a través de
PDF. SIGESPRO.

Profesional o
Técnico de la

Subdireccion de

Verifica que la
informacion
correspondiente a las
solicitudes de

vacaciones efectuadas

10 | Gestion de en el periodo mensual,
Talento correspondan con las
Humano incorporadas en el

médulo PERNO,
previo a la liquidacion
mensual de la némina.
. Actualiza la base de
Profesional,
o datos “Control de
Técnico o ] ]
- Vacaciones”, archivo
Auxiliar N
o ] Excel para remitir los
Administrativo .
respectivos reportes,
10 |dela o
) . solicitados por parte
Subdireccién de )
» de las diferentes
Gestion de )
dependencias de la
Talento . .
Direccion de Talento
Humano
Humano.

» Profesional, Imprime la solicitud, la

Técnico o resolucion, la
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Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0
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Version: 5.0

No. |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

Auxiliar
Administrativo
de la
Subdireccién de
Gestion de
Talento

Humano

comunicacién o
memorando de
devolucion de
vacaciones, segun sea
el caso y demas
soportes incluidos en
el tramite de

vacaciones.

Entrega los
documentos
anteriormente
mencionados al
servidor publico
encargado de archivo

en historias laborales.

Técnico de la
Subdireccién de
12 | Gestion de
Talento

Humano

Recibe y archiva los
documentos en la
historia laboral del
servidor publico

solicitante.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cdodigo Postal 111321

PBX: 3358888
Pagina 17 de 26

REGISTRO DISTRITAL ¢ BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 58 NUMERO 7889 ¢ PP. 1-270 ¢ 2023 » DICIEMBRE * 21




Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Version: 14.0
i Procedimiento para Gestion de Vacaciones »
CONTRALORIA Codigo Documento: PGTH-08
2 ROCOTA R Version: 5.0

5.2. Aplazamiento o interrupcioén de vacaciones

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

1 Contralor, Radica a través de la | Memorando Puntos de Control:
Contralor ventanilla virtual en Solicitud El memorando debe ser
Auxiliar, Director | la Intranet, el Aplazamiento | radicado con cinco (5)
Administrativo, memorando de o Interrupcion | dias habiles de
Director Técnico | solicitud de de Vacaciones | antelacion a la fecha del
o Jefe de aplazamiento o (PGTH-08-05) | inicio de la novedad y en
Oficina interrupcion de el caso del Contralor

vacaciones dirigido Auxiliar, Directores o

al Director Técnico Jefes de Oficina,

de Talento Humano Subdirectores, Gerentes
en formato PDF, y Asesores, debe ser
correspondiente a la autorizado por el

previa concertacion Contralor de Bogota
efectuada con el D.C.

servidor publico y

con el visto bueno Una vez concedido el

del Gerente (cuando disfrute de las

haya lugar) y vacaciones aplazadas o

Subdirector segun interrumpidas, no se

sea el caso, para permite ni se

cubrir las concederan nuevos

necesidades del aplazamientos o

servicio surgidas. interrupciones sobre las
mismas.
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Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-08
Version: 5.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

En dicha solicitud,
debe indicarse la
nueva fecha del
disfrute de
vacaciones dentro
de la misma
vigencia, que
quedara establecida
en el nuevo acto

administrativo.

Las vacaciones pueden
ser aplazadas o
interrumpidas por
necesidades del servicio
o cuando se presenten

las siguientes causales:

Incapacidad por
accidente de trabajo
(antes de iniciar disfrute)
o incapacidad por
enfermedad siempre que
se acredite con
certificado médico
expedido por la EPS a la
cual esté afiliado el
empleado.

Incapacidad por
maternidad o aborto,
siempre que se acredite
en los términos
sefalados.

Licencia por luto.
Otorgamiento de

comision al empleado
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@ Procedimiento para Gestion de Vacaciones

CERCCOTLRLD

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-08
Version: 5.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

Llamamiento a filas.

Si el servidor publico se
encuentra disfrutando de
Sus vacaciones y se
presenta alguna de las
anteriores situaciones
debe comunicarlo
mediante oficio dirigido a
la Direccién de Talento
Humano a través de la
Oficina de
Correspondencia de la
Entidad, para la
interrupcién automatica
de las vacaciones y

posterior reanudacion.

Se activa el PGTH-09
Procedimiento de

Seguridad Social.

2 Profesional,
Técnico o
Auxiliar
Administrativo

de la

Descarga del
aplicativo
SIGESPRO, las
solicitudes de

aplazamiento o

Memorando
Solicitud
Aplazamiento
o Interrupcién

de Vacaciones
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Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Versién: 14.0
T 40N Procedimiento para Gestion de Vacaciones »
CONTRALORIA Codigo Documento: PGTH-08
[EEN AR R Version: 5.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES
Subdireccion de | interrupcion de (PGTH-08-05)
Gestion de vacaciones

Talento Humano | radicadas.

Confronta que la
informacion de la
solicitud, cumpla con
lo exigido en el punto
de control de la
actividad 1 y en caso
de encontrar
inconsistencias
informa por correo
electronico
institucional o
memorando via
SIGESPRO, al
servidor publico
solicitante, para que
realice los
correspondientes
ajustes a través de la
ventanilla virtual o

correo electronico.
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Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-08
Version: 5.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

Registra en la base
de datos “Control de
Vacaciones” la
informacion de cada
solicitud y remite via
correo electrénico
institucional al
servidor publico
encargado de
proyectar el
respectivo acto

administrativo.

3 Profesional,
Técnico

o Auxiliar
Administrativo
de la
Subdireccion
de Gestion de

Talento Humano

Recibe la solicitud de
aplazamiento o
interrupcion de
vacaciones,
confronta la
informacion alli
contenida, con la
que reposa en el
modulo PERNO y/o
la historia laboral y
elabora el proyecto
de acto
administrativo que

aplaza o interrumpe

Resolucion de
Aplazamiento

de Vacaciones
(PGTH-08-06)

Resolucion de
Interrupcion de
Vacaciones

(PGTH-08-07)

Resolucién
Reanudacién
de Vacaciones
(PGTH-08-08)

Punto de Control:

Para el caso de la
interrupcion o
aplazamiento del
disfrute de las
vacaciones del servidor
publico, ocasionada por
una de las causales
sefialadas en la
actividad 1, del presente
procedimiento, se
debera incluir un parrafo
en el formato PGTH-26-
06 o PGTH-26-07,
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Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Version: 14.0
i Procedimiento para Gestion de Vacaciones »
CONTRALORIA Codigo Documento: PGTH-08
[EEN AR R Version: 5.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES
las vacaciones y que segun corresponda
concede el nuevo haciendo alusién a la
disfrute. situacion que dio origen

a la interrupcion o el

aplazamiento del

periodo vacacional.

4 En adelante se realizan las actividades 4 a 11 descritas en el procedimiento 5.1

“Reconocimiento y liquidacion de Vacaciones”.

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL
PROCEDIMIENTO

PGTH-08-01 Solicitud de Vacaciones

PGTH-08-02 Memorando devolucion de vacaciones

PGTH-08-03 Resolucién Reconocimiento de Vacaciones

PGTH-08-04 Memorando de comunicacion vacaciones

PGTH-08-05 Memorando Solicitud Aplazamiento o Interrupcién de Vacaciones

PGTH-08-06 Resolucion de Aplazamiento de Vacaciones

N o o s~ N~

PGTH-08-07 Resolucion de Interrupcion de Vacaciones

8. PGTH-08-08 Resolucion de Interrupcion de Vacaciones

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version | Resolucion Descripcion de la Modificacion
Reglamentaria y

Fecha
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Codigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0
CONTRALRIA Procedimiento para Gestion de Vacaciones Gédigo Documento: PGTH-08
Prtces Version: 5.0
1.0 Resolucion Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucién
Reglamentaria Reglamentaria.
No. 023
23 noviembre 2007
2.0 Resolucién Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
Reglamentaria Reglamentaria.
No. 004
29 enero 2010
3.0 Resolucion Basados en la actualizacion de las normas relativas al
Reglamentaria proceso de liquidacion de prestaciones sociales, se
No. 048 incorporan los nuevos lineamientos en materia de
07 noviembre 2013 | tramites de cesantias parciales y se optimizan
procesos entre las areas de trabajo de la Subdireccion
de Gestion de Talento Humano, responsables de esta
liquidacién.
El procedimiento se ajusta a la estructura definida en la
nueva version de “Procedimiento para mantener la
informacion documentada del Sistema Integrado de
Gestion” y de igual forma en el marco de los
establecido por la Directiva cero papel y Optimizacion
de recursos tecnoldogicos.
4.0 Resolucion El procedimiento se actualiza para incorporar las
Reglamentaria modificaciones surgidas a raiz de la eliminacion de los
No. 004 numerales 2.2, 2.3, 2.4, 2.5y 2.6 de la version 3.0 del
29 enero 2010 procedimiento para la Liquidacion de Prestaciones
Sociales. Lo anterior porque el numeral 2.2,
Liquidacion de prestaciones sociales de ex servidores
publicos, fue incorporado en el PGTH-07
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Cédigo Formato: PGD-02-05

@ Version: 14.0

i Procedimiento para Gestion de Vacaciones »

CONTRALORIA Codigo Documento: PGTH-08
PEbeeT b Version: 5.0

Procedimiento para Gestion de Nomina y los
numerales 2.3 a 2.6 quedaron incluidos en un nuevo
procedimiento denominado PGTH-25 Procedimiento
para Gestion de Cesantias junto con sus respectivos
formatos.

Por lo anterior el procedimiento se actualiza solo con
el tema de las vacaciones y se incluyen los cambios
que se han surtido en la forma para tramitar las

vacaciones.

En sintesis, se realizan los siguientes cambios:

e El nombre “Procedimiento para la Liquidacion de
Prestaciones Sociales” cambia y en esta versién
4.0, se denomina: Procedimiento para Gestién de
Vacaciones.

e Se incluyé el cambio suscitado con el fin de
adelantar el tramite de manera virtual, desde la
solicitud a través de la ventanilla virtual, pasando
por la elaboracion del acto administrativo desde el
Moédulo PERNO y su comunicacion via SIGESPRO.

e Por ofra parte, el procedimiento se ajusta a la
estructura definida en la nueva version del
Procedimiento para mantener la informacién

documentada del Sistema Integrado de Gestion.

5.0 Resolucién
Reglamentaria
No. 033 del 15 de
diciembre de 2023
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Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Version: 14.0
sty P Procedimiento para Gestion de Vacaciones o
CONTRALORIA Codigo Documento: PGTH-08
2 ROCOTA R Version: 5.0

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo Director Técnico 009-04
Dependencia Direccion Talento Humano
Nombre Completo Ray G. Vanegas Herrera
Firma

Director de Planeacidon que Realiza Revision Técnica

Nombre Completo Sandra Patricia Bohérquez Gonzalez

Firma
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Cédigo Formato: PGD-02-05

Versioén: 14.0
‘ @ e Procedimiento para la Seguridad Social Cadigo Documento: PGTH-09
CONTRALORIA Version: 7.0

Este procedimiento se adopta mediante Resolucién Reglamentaria No. 033

Fecha: 15 de diciembre de 2023

1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades para garantizar la afiliacion de los servidores
publicos de la entidad al Sistema de Seguridad Social Integral en: pensiones, salud,
riesgos laborales y caja de compensacion familiar, asi como establecer el tramite de
incapacidades, el pago de aportes a seguridad social y de aportes parafiscales, de

conformidad con la normativa vigente sobre la materia.

2. ALCANCE:

¢ Inclusion al Sistema General de Seguridad Social Integral

El procedimiento inicia con la orientacion al servidor publico que ingresa a la
Contraloria de Bogota D.C. respecto a la inclusién al Sistema de Seguridad Social
Integral y termina con el archivo de la documentacion correspondiente en la respectiva
historia laboral.

¢ Tramite de incapacidades y licencias por maternidad y paternidad

El procedimiento inicia con la radicacion de la incapacidad médica y/o licencias
de maternidad o paternidad por parte del servidor publico y termina con el archivo de la
documentacion correspondiente en la historia laboral del servidor publico.

e Autoliquidaciéon de aportes a seguridad social y aportes parafiscales

El procedimiento inicia cuando, posterior al pago de la némina mensual, se genera el
archivo de autoliquidacion de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y termina
cuando se archiva electronicamente la autoliquidacién y la relacién de autorizacion y

SuUS anexos.
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Cédigo Formato: PGD-02-05

Versioén: 14.0
@ e Procedimiento para la Seguridad Social Cadigo Documento: PGTH-09
"‘»L-I-}A[»\I‘T.P‘:‘:"I"‘-E»"i'-'* Version: 7.0
3. BASE LEGAL:
Norma Fecha Descripcion
Constitucion | 04-Jul-1991 Constitucion Politica de Colombia
Ley 21 22-Ene-1982 | Por la cual se modifica el régimen del Subsidio Familiar
y se dictan otras disposiciones.
Ley 100 23-Dic-1993 | Por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social

Integral y se dictan otras disposiciones.

Ley 789 27-Dic-2002 | Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y
ampliar la proteccién social y se modifican algunos

articulos del Codigo Sustantivo de Trabajo.

Ley 797 29-Ene-2003 | Por la cual se reforman algunas disposiciones del
Sistema General de Pensiones previsto en la Ley 100
de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los

Regimenes Pensionales Exceptuados y Especiales.

Ley 860 26-Dic-2003 | Por la cual se reforman algunas disposiciones del
Sistema General de Pensiones previsto en la Ley 100

de 1993 y se dictan otras disposiciones.

Ley 1122 09-Ene-2007 | Por el cual se adoptan medidas para promover y
controlar la afiliacién y el pago de aportes en el Sistema

General de Seguridad Social en Salud.
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O

CERCCOTLRLD

Procedimiento para la Seguridad Social

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-09
Versioén: 7.0

Norma

Fecha

Descripcion

Ley 1266

31-Dic-2008

Por la cual se dictan las disposiciones generales del
habeas data y se regula el manejo de la informacion
contenida en bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la
proveniente de terceros paises y se dictan otras

disposiciones.

Ley 1273

05-ene-2009

Por medio de la cual se modifica el Caodigo Penal, se
crea un nuevo bien juridico tutelado - denominado "de
la proteccién de la informacion y de los datos" y se
preservan integralmente los sistemas que utilicen las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones,

entre otras disposiciones.

Ley 1438

19-ene-2011

Por medio de la cual se reforma el sistema general de
seguridad social en salud y se dictan otras

disposiciones.

Ley 1468

30-jun-2011

Por la cual se modifican los articulos 236, 239, 57, 58
del Cdodigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras

disposiciones.

Ley 1581

17-oct-2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la

proteccién de datos personales.

Ley 1822

04-ene-2017

Por medio de la cual se incentiva la adecuada atencién

y cuidado de la primera infancia, se modifican los
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o)

CONTRALORIA

L RCCOTLRLD

Procedimiento para la Seguridad Social

Version: 14.0

Version: 7.0

Cédigo Formato: PGD-02-05

Cdédigo Documento: PGTH-09

Norma Fecha Descripcion
articulos 236 y 239 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
se dictan otras disposiciones.

Ley 2114 29-Jul-2021 Por medio de la cual se amplia la licencia de
paternidad, se crea la licencia parental compartida, la
licencia parental flexible de tiempo parcial, se modifica
el articulo 236 y se adiciona el articulo 241a del codigo
sustantivo del trabajo, y se dictan otras disposiciones

Decreto 691 | 29-Mar-1994 | Por el cual se incorporan los servidores publicos al
sistema general de pensiones y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 695 | 30-Mar-1994 | Por el cual se reglamentan parcialmente los articulos
157,204 y 208 de la Ley 100 de 1993 y se incorporan
los servidores publicos al Sistema General de
Seguridad Social en Salud y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1158 | 03-Jun-1994 | Por el cual se modifica el articulo 60. del Decreto 691
de 1994.

Decreto 1530 | 26-Ago-1996 | Por el cual se reglamentan parcialmente la Ley 100 de
1993 y el Decreto-ley 1295 de 1994

Decreto 1607 | 31-Jul-2002 Por el cual se modifica la Tabla de Clasificacion de

Actividades Econdmicas para el Sistema General de

Riesgos Profesionales y se dictan otras disposiciones.
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o)

CONTRALORIA

CERCCOTLRLD

Procedimiento para la Seguridad Social

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-09
Versioén: 7.0

Norma Fecha Descripcion

Decreto 510 | 05-Mar-2003 | Por medio del cual se reglamentan parcialmente los
articulos: 3, 5,7, 8,9, 10y 14 de la Ley 797 de 2003.

Decreto 1377 | 27-jun-2013 | Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1581 de
2012.

Decreto 2943 | 17-dic-2013 Por el cual se modifica el paragrafo 1° del articulo 40
del Decreto 1406 de 1999

Decreto 1072 | 26-may-2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo.

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
informacion, Seguridad del Recurso humano.

Decreto 1083 | 26-may-2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica y demas
normas que lo modifiquen o adicionen.

Decreto 780 | 06-may-2016 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social.

Decreto 1833 | 10-nov-2016 | Por medio del cual se compilan las normas del Sistema

General de Pensiones.
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o)

CONTRALORIA

L RCCOTLRLD

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Procedimiento para la Seguridad Social Cadigo Documento: PGTH-09

Version: 7.0

Norma Fecha Descripcion

Decreto 1427 | 29-Jul-2022 Por el cual se sustituye el Titulo 3 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 780 de 2016, se reglamentan las
prestaciones econdmicas del Sistema General de
Seguridad Social en Salud y se dictan otras
disposiciones.

Cddigo 08-May-1950 | Adoptado por el Decreto Ley 2663 del 5 de agosto de

Sustantivo 1950 "Sobre Codigo Sustantivo del Trabajo", publicado

del Trabajo en el Diario Oficial No 27.407 del 9 de septiembre de
1950, en virtud del Estado de Sitio promulgado por el
Decreto Extraordinario No 3518 de 1949. Articulos 414
a 416.

Acuerdo 658 | 26-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 modifica la planta
de personal, y se dictan otras disposiciones. Modificado
parcialmente por los Acuerdos Distritales 664 de 28 de
marzo de 2017 y 881 del 2 de marzo de 2023.

Resolucién 10-Jun-2016 | Por la cual se unifican las reglas para el recaudo de

2388 aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y

Ministerio de Parafiscales.

Saludy
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CONTRALORIA

CERCCOTLRLD

Procedimiento para la Seguridad Social

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-09
Versioén: 7.0

Norma Fecha Descripcion

Proteccion

Social

Resolucién 3-Oct-2016 Por la cual se establece el reporte de los datos de
4622 del afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en
Ministerio de Salud, a planes voluntarios, Regimenes Especial y de
Saludy Excepcion y de las personas privadas de la libertad
Proteccion bajo la custodia y vigilancia del INPEC.

Social

Resolucién 28-Nov-2016 | Por la cual se modifica la Resolucion 2388 de 2016 en
5858 del relacién con el plazo para su implementacion y sus
Ministerio de anexos técnicos.

Saludy

Proteccion

Social

Resolucion 26-Oct-2021 | Por la cual se modifican los Anexos Técnicos 2 y 5 de
1697 del la Resolucion 2388 de 2016.

Ministerio de

Saludy

Proteccion

Social
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Cédigo Formato: PGD-02-05
Versioén: 14.0
‘,"‘,9,\““ Procedimiento para la Seguridad Social \C/Zi%:‘ P;gumento: PGTH-09
Norma Fecha Descripcion
Circular 28-Abr-2016 | Instrucciones en materia del deber de asesoria para
Externa No. que proceda el traslado de afiliados entre regimenes
016 de la pensionales y se adiciona informacion a los extractos
Superintende de los afiliados al Régimen de Prima Media con
ncia Prestacion Definida.
Financiera
Circular No. 09-May-2019 | Lineamientos distritales sobre incapacidades.
017 del
DASCD

4. DEFINICIONES:

Consultar en el siguiente enlace el Banco Terminoldgico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Inclusion al Sistema de Seguridad Social Integral

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
1 Técnico y/o Orienta al servidor Certificacione | Punto de Control:
Profesional de la | publico en proceso s de inclusion | Ninguna persona puede

Subdireccion de | de vinculacion sobre | al Sistema de | iniciar labores sin antes
Gestion de el tramite de Inclusion | Seguridad realizar los Tramites de

Talento Humano | al Sistema de inclusion al Sistema de
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CONTRALORIA

o)

0 P Bt

Procedimiento para la Seguridad Social

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Version: 7.0

6n Requerida

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Seguridad Social Social Seguridad Social
Integral de Integral: Integral
conformidad con las EPS
normas vigentes. AFP Observaciones:

ARL El servidor publico
Realiza de manera Caja de queda protegido contra
virtual el proceso de | Compensacio | cualquier accidente
inclusién a la EPS, de | n Familiar laboral al dia siguiente
acuerdo con los del registro en la
procedimientos Lista plataforma de la ARL.
establecidos por cada | Chequeo
Entidad. Documentaci | Copia de la

documentacion que

Realiza el proceso de | para evidencia la inclusion en
afiliacion del servidor | Vinculacion el Sistema General de
publico a la (PGTH-04- Seguridad Social
Administradora de 02) Integral se adjunta a los

Riesgos Laborales —
ARL, como minimo
con un dia de
anticipacion a la
fecha de posesion de

este.

Realiza el tramite de

afiliacion del servidor

documentos requeridos
para la vinculacion a la
entidad.

Punto de Control:
Verifica que la
documentacion

requerida para la
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o)

CONTRALORIA

0 P Bt

Procedimiento para la Seguridad Social

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-09
Versioén: 7.0

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

publico a la Caja de
Compensacion
Familiar de la
entidad.

Remite a la
Subdireccion de
Bienestar Social, via
correo electrénico la
relacion de
afiliaciones a la Caja
de Compensacion
Familiar para lo

pertinente.

Adjunta copia de las
afiliaciones al sistema
de seguridad social
integral, verifica
cumplimiento con la
Lista Chequeo
Documentacién
Requerida para
Vinculacion, firmay
remite a la Direccion

de Talento Humano

vinculacion se

encuentre completa.

Punto de Control:

La Subdireccion de
Bienestar Social
solicitara al servidor
publico por correo
electronico la
informacion de su grupo
familiar y realizara la

respectiva afiliacion.
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CERCCOTLRLD

Procedimiento para la Seguridad Social

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-09
Versioén: 7.0

secretario y/o
Técnico de la
Subdireccion de
Gestion de

Talento Humano

expediente de la
historia laboral e
ingresa la
informacion
pertinente en la base

de datos para su

ubicacion topogréfica.

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
para continuar con la
posesion.
2 | Auxiliar, Recibe, crea

5.2. Tramite de Incapacidades y Licencias de Maternidad y Paternidad.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

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

Radica en oficina de
correspondencia,
dentro de los cinco
(5) dias habiles
siguientes a la
ocurrencia del hecho,
comunicacién dirigida
al Director de Talento
Humano, con copia al
Superior Inmediato,

adjuntando el original

Comunicacion
oficial.
Certificado de

Incapacidad

Puntos de Control:
Una vez conferida la
incapacidad, el servidor
publico esta en la
obligacion de informar a
la entidad, allegando la
respectiva certificacion
expedida por la

autoridad competente.
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CONTRALORIA

L RCCOTLRLD

@ Procedimiento para la Seguridad Social

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-09
Versioén: 7.0

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

de la incapacidad
médica por
enfermedad general,
laboral o la licencia
de maternidad,
expedida por la
respectiva E.P.S o
A.R.L., alacual se

encuentre afiliado.

El certificado médico
de incapacidad o

licencia debe

e Fechade
expedicion.

e Nombre completo
y numero del
documento de
identidad de la
persona a la que
se le expide.

o Fechadeinicioy

terminacion.

contener lo siguiente:

Cuando la incapacidad
sea expedida por un
médico particular, ajeno
a la red de prestadores
de la EPS, el servidor
debera adjuntar copia
de la historia clinica en
sobre cerrado, a fin de
que la entidad solicite la
transcripcién o
reconocimiento de la
prestacion, ante la
E.P.S.alaque se
encuentra afiliado,

cuando corresponda.

Segun el tipo de
incapacidad o licencia
se requieren los
siguientes soportes
anexos:

Licencia de maternidad

nacido vivo:
e Certificado médico

de incapacidad
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CON

CERCCOTLRLD

o)

TRALORIA

Procedimiento para la Seguridad Social

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-09
Versioén: 7.0

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

e Numero de dias
de incapacidad.

¢ Diagndstico clinico
completo.

e Origen, sies
incapacidad por
enfermedad
general, por
accidente laboral,
enfermedad
profesional,
licencia de
maternidad.

¢ l|dentificacion del
meédico que expide
el certificado:
nombre completo
y humero de

registro médico.

o Copia historia
clinica donde se
pueda verificar la
edad gestacional

e Reqgistro civil de
nacimiento del
menor.

Licencia de paternidad:

o Reqgistro civil de
nacimiento del
menor.

e Copia de la historia
clinica de la madre.

e Licencia por
adopcion:

e Copia del acta de
entrega del menor.

o Registro civil

Accidente de Trabajo y

Enfermedad
Profesional:
e Certificado médico

de incapacidad.
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CONTRALORIA
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Procedimiento para la Seguridad Social

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-09
Versioén: 7.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

Observaciones:

Para las servidoras
publicas que soliciten
licencia de maternidad
preparto, deben
presentar a la
Direccion de Talento
Humano, certificado
médico expedido por la
EPS ala que se
encuentre afiliadas en
el que conste:

a) La indicacion del dia
probable del parto, y
b) La indicacién del dia
desde el cual debe
empezar la licencia,
teniendo en cuenta
que ha de iniciarse una
o dos semanas antes

del parto.

Las licencias por
enfermedad,

maternidad o
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Cédigo Formato: PGD-02-05
Versioén: 14.0
@ e Procedimiento para la Seguridad Social Cadigo Documento: PGTH-09
CONTRALORIA Version: 7.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

paternidad no
interrumpen el tiempo
de servicio y el tiempo
de duracion es el
determinado en el
certificado médico de
incapacidad o el
establecido por la Ley;
por tanto, este plazo no
puede ser aumentado o
disminuido por el
empleado o por el

empleador.

Si el servidor publico se
encuentra disfrutando
de sus vacaciones y se
presenta alguna
incapacidad o licencia
de maternidad, esta
situacion debe ser
informada en el oficio
remisorio de la misma
de manera inmediata, a

fin de que se surta el
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TRALORIA

Procedimiento para la Seguridad Social

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-09
Versioén: 7.0

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

tramite administrativo

pertinente en términos.

Se activa el PGTH-27
Procedimiento para

gestionar vacaciones.

Durante el periodo de
no asistencia a laborar,
el empleado publico es
responsable de la
custodia y no
divulgacién de usuarios
y claves de acceso a la
red, correo electronico
y sistemas de
informacion de la
Entidad.

Técnico y/o
Profesional de la
Subdireccién de
Gestion de

Talento Humano

Recibe las
incapacidades y/o
licencias de
maternidad o
paternidad radicadas
por los servidores

publicos de la entidad

Relacién
mensual de
incapacidades
y/o licencias
en la base de

datos
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Procedimiento para la Seguridad Social

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-09
Versioén: 7.0

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

y para las que sean
expedidas por tres (3)
dias 0 mas confirma
su recibo a través del
correo electrénico
institucional del

servidor.

Registra cada
incapacidad y/o
licencia de
maternidad o
paternidad en la base
de datos de
ausentismo dispuesta

para tal fin.

Radica virtualmente
ante las EPS o ARL
las incapacidades y/o
licencias objeto de

cobro.

Ingresa al Modulo
PERNO vy registra las

dispuesta para

tal fin.

Oficio
remisorio,
original de las

incapacidades

Original o
fotocopia de
las

incapacidades

Archivo digital
“Relacion
Incapacidades
incluidas en
Némina -
INNOMINA”
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O

Procedimiento para la Seguridad Social

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-09

mayores a tres (3)

dias.

Elabora el cuadro de
Excel “INNOMINA”
con los valores
generados por el
Modulo PERNO.

Envia para archivo en
historia laboral, el
oficio remisorio, junto
con las
incapacidades, y
copia del correo de

recibo de estas.

Recibe el reporte de
pagos suministrado
por la Subdireccion
Financiera y verifica
el valor reconocido
por la EPS y/o ARL

a favor de la

'QQEIETP\:“-_:SJ'_A Version: 7.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
incapacidades
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Codigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0
‘359,“* Procedimiento para la Seguridad Social \C/)g:j;lgoon :D;gumento: PGTH-09
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Contraloria de
Bogota D.C.
Realiza la
conciliacién con los
valores del archivo
digital “Relacién de
Incapacidades
incluidas en Némina
- INNOMINA”.
3 | Técnico, Archiva los
Secretario y/o documentos en la
Auxiliar historia laboral del
Administrativo empleado publico.
dela
Subdireccién de
Gestion de
Talento
Humano
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@ Procedimiento para la Seguridad Social

CONTRALORIA

L RCCOTLRLD

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-09
Versioén: 7.0

5.3. Autoliquidacién de Aportes en Salud, Pension, Riesgos Laborales y

Aportes Parafiscales

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

1 Técnico y/o
Profesional de la
Subdireccion de
Gestion de

Talento Humano

Ingresa al M6dulo
PERNO, una vez
efectuado el pago
mensual de la nomina
y genera el archivo de
autoliquidacion de
aportes al Sistema de
Seguridad Social

Integral.

Incorpora la novedad
de traslado de EPS y/o
AFP en el Modulo
PERNO previa
validacion del
operador de pago en
el mes

correspondiente.

Sube por Internet el
archivo al operador

PILA, valida y realiza

Planilla
Integrada de
Liquidacion
de Aportes
(PILA)

virtual.

Memorando
remisorio
(PGD-07-
02)

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321

PBX: 3358888
Pagina 20 de 26

REGISTRO DISTRITAL ¢ BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 58 ¢+ NUMERO 7889 ¢ PP. 1-299 » 2023 « DICIEMBRE « 21



Cédigo Formato: PGD-02-05

Versioén: 14.0
4 @ e Procedimiento para la Seguridad Social Cadigo Documento: PGTH-09
CONTRALORIA Version: 7.0

CERCCOTLRLD

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

los ajustes

correspondientes.

Genera la relacion de
autorizacion de pagos
al Sistema de
Seguridad Social
Integral, a través del
Mdédulo PERNO

Proyecta memorando,
remitiendo por
SIGESPRO la
autoliquidacion y la
relacion de
autorizacion de pagos
y sus respectivos
soportes, para visto
bueno del subdirector
de Gestion de Talento

Humano.

2 | Subdirector de Revisa y da visto Punto de Control:
Gestion de bueno a la Verifica la consistencia
Talento Humano | autoliquidacion de de la informacion del
aportes y la relacion RA contra la

de autorizacién y lo
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@ Procedimiento para la Seguridad Social

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-09
Versioén: 7.0

anexos.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
remite via SIGESPRO autoliquidacion de
al Director Técnico de aportes PILA.
Talento Humano, para
aprobacion y firma.
3 | Director de Revisa y firma
Talento Humano | digitalmente, la
relacion de
autorizacion y sus
anexos Yy los devuelve
para continuar con el
tramite.
4 | Secretario Radica via SIGESPRO | Memorando
Técnico y/o el memorando dirigido | remisorio
Profesional de la | a la Subdireccién (PGD-07-
Subdireccion de Financiera, adjuntando | 02)
Gestion de la autoliquidacion y la
Talento Humano | relacion de
autorizacion y sus
anexos
5 | Técnico y/o Archiva Archivo
Profesional de la | electrénicamente la Electronico
Subdireccion de autoliquidacién, y la de Relacion
Gestion de relacion de de
Talento Humano | autorizacion y sus Autorizacién
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Cédigo Formato: PGD-02-05

Versioén: 14.0
4 @ e Procedimiento para la Seguridad Social Cadigo Documento: PGTH-09
CONTRALORIA Version: 7.0

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL
PROCEDIMIENTO

No se establecieron

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Resolucion . Descripcion de la Modificacién
Reglamentaria y Fecha

Resolucion reglamentaria
1.0 No.023

23 noviembre 2013
Resolucién reglamentaria
2.0 No.004

29 enero 2010
Resolucién reglamentaria
3.0 No.048

07 noviembre 2013
Resolucion reglamentaria
4.0 No.029

22 octubre 2014

Si requiere ver la trazabilidad consultar la

Resolucién Reglamentaria.

Si requiere ver la trazabilidad consultar la

Resolucién Reglamentaria.

Si requiere ver la trazabilidad consultar la

Resolucién Reglamentaria.

Si requiere ver la trazabilidad consultar la

Resolucién Reglamentaria.

Se ajusto el objetivo del procedimiento.

Resolucion reglamentaria | Se actualizo la base legal teniendo en cuenta los

5.0 No.015 cambios normativos vigentes.
28 febrero 2018 Se incluyeron, modificaron y/o eliminaron algunas
definiciones.
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Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Procedimiento para la Seguridad Social Cadigo Documento: PGTH-09

Version: 7.0

Version

Resolucién
Reglamentaria y Fecha

Descripcion de la Modificacion

De acuerdo con el avance digital en materia de
Seguridad Social, se modificaron y/o eliminaron
algunas actividades, puntos de control y
observaciones.

Se incluyé el procedimiento de afiliacion a la Caja
de Compensacion Familiar con el fin de centralizar
el proceso de afiliaciones al momento del ingreso
de los nuevos servidores.

Se modificd el orden de los numerales del

procedimiento.

6.0

Resolucion reglamentaria
No.001
10 febrero 2022

Se modifico el alcance, se actualizé la base legal,
se incluyeron, modificaron y/o eliminaron algunas
definiciones actividades, puntos de control y
observaciones teniendo en cuenta los cambios
normativos vigentes y el avance digital en materia
de seguridad social.

Se cambia la palabra afiliacién por inclusién de
acuerdo con los cambios normativos y

procedimentales del tema.

Se unificaron los numerales 5.1, 5.2y 5.3, de la
version 6.0, en adelante se denominara “Inclusion
al Sistema General de Seguridad Social
Integral’.e incluy6 el tema de “Licencia por

Enfermedad, Maternidad o Paternidad” contenido
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Cédigo Formato: PGD-02-05

Versioén: 14.0
4 @ e Procedimiento para la Seguridad Social Cadigo Documento: PGTH-09
CONTRALORIA Version: 7.0
TPTRCCOTA R s
.. | Resolucién . e s
Version Descripcion de la Modificacion

Reglamentaria y Fecha

en el procedimiento de situaciones administrativas,

con el fin de unificar criterios y tramites.

El procedimiento se ajusta a la estructura definida
en la nueva version del Procedimiento para
mantener la informacion documentada del Sistema

Integrado de Gestion.

Resolucion Reglamentaria
No. 033 del 15 de
7.0 diciembre de 2023

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo Director Técnico 009-04
Dependencia Direccion Talento Humano
Nombre Completo Ray G. Vanegas Herrera
Firma

Director de Planeacidon que Realiza Revision Técnica

Nombre Completo Sandra Patricia Bohérquez Gonzalez
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@ . Procedimiento para la Seguridad Social
CONTRALORI;

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-09
Versioén: 7.0

Responsable de Proceso que Aprueba

Firma
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ICodigo Formato: PGD-02-05
.. . . s . ersion: 14.0
, .| Procedimiento para la Capacitacion, Induccién-
TR Reinduccion y Formadores Internos Cédigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

Este procedimiento se adopta mediante Resolucién Reglamentaria No. 033
Fecha: 15 de diciembre de 2023

1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades para planificar, ejecutar y evaluar las acciones de
capacitacion, los programas de induccion, reinduccion y de formadores internos, a fin de
facilitar el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el

fortalecimiento de la capacidad laboral con miras al logro de la misién institucional.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion de las necesidades de capacitacion,
continua la elaboracién y ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC, los
Programas de Induccidn, Reinduccion y Formadores Internos vy finaliza con la evaluacion

del impacto de las capacitaciones.

3. BASE LEGAL

Norma Fecha Descripcion

Constitucion | 07-Jul-1991 Constitucion Politica de Colombia

Ley 909 23-Sep-2004 | Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se

dictan otras disposiciones.

Ley 1064 26-Jul-2006 | Por la cual se dictan normas para el apoyo y el
fortalecimiento de la educacion para el Trabajo y el

Desarrollo Humano establecida como educacion no formal

en la ley general de educacién
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

Norma Fecha Descripcion

Ley 1952 28-Ene-2019 | Por el cual se expide el Cédigo General Disciplinario y se
deroga la Ley 734 del 2002 y algunas disposiciones de la
ley 1474 del 2011, relacionadas con el Derecho
Disciplinario

Ley 1960 27-Jun-2019 | Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley
1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones.

Decreto Ley | 05-Ago-1998 | Por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacion y

1567 el Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado.

Decreto 1083| 26-May-2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

Decreto 612 | 04-Abr-2018 | Por el cual se fijan directrices para la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por
parte de las entidades del Estado.

Decreto 403 | 16-Mar-2020 | Por el cual se dictan normas para la correcta
implementacién del Acto Legislativo 04 de 2019 y el
fortalecimiento del control fiscal.

Decreto 409 | 16-Mar-2020 | Por el cual se crea el régimen de carrera especial de los
servidores de las Contralorias Territoriales

Acuerdo 658 | 26-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 modifica la planta de personal, y
se dictan otras disposiciones. Modificado parcialmente por
los Acuerdos Distritales 664 de 28 de marzo de 2017 y 881
del 2 de marzo de 2023.
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ICodigo Formato: PGD-02-05
. Procedimiento para la Capacitacion, Induccién- ersion: 14.0
Reinduccion y Formadores Internos (Codigo Documento: PGTH-11

ersion: 14.0

Norma Fecha Descripcion
Circular 21-Nov-2014 | Orientaciones en materia de capacitacion y formacion de
Externa No los empleados publicos.
100-010
DAFP
Plan May-2017

Plan Nacional de Formacién y Capacitacion formulado por
el Departamento Administrativo de la Funcion Publica en
coordinacion con la Escuela Superior de Administracion
Pudblica, ESAP

Guia Mar-2021 Guia para la Formulacion del Plan Institucional de

Capacitacion — PIC

4. DEFINICIONES:

Consultar en el siguiente enlace el Banco Terminoldgico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Planificacion: Elaboracion Anual del Plan Institucional de Capacitacion

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
1 Subdirector de | Analiza y define las Acta reunién.
Capacitacion y | estrategias para (PGD-02-07)
elaborar el Plan
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

Cooperacion

Técnica

Institucional de
Capacitacion - PIC, de
acuerdo con las
politicas institucionales
y la normatividad
vigente e imparte
instrucciones al equipo

de la Subdireccion.

Profesional
Subdireccion
de

Capacitacion y

Disefia y aplica
encuesta para
identificar las

necesidades de

Observacion:
La encuesta de
necesidades se podra

realizar por los medios

Subdireccion de
Capacitacion y
Cooperacion

Técnica

de necesidades de
aprendizaje
organizacional de los
servidores publicos de
la entidad, teniendo
€como insumo:
e Planesdela
Entidad.

Cooperacién aprendizaje de los digitales disponibles en
Técnica servidores de la la entidad.
entidad.
3 Profesional Elabora el diagnéstico Observacion:

Los insumos estaran
determinados por el
consenso del equipo
de analisis de la SCCT
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ICodigo Formato: PGD-02-05
_ Procedimiento para la Capacitacion, Induccion- ersion: 14.0
TR A Reinduccion y Formadores Internos Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

e Lineamientos de la
alta direccion.

e Encuestas y/o
necesidades de las
dependencias.

¢ Informe sobre
resultados de la
Evaluacion del
Desempefio
laboral.

¢ Informes de control
interno y entes
externos de control.

e Listado emitido por
la Direccion de
Talento Humano
relacionado con el
fortalecimiento de
competencias.

e Mapa de Riesgos
Institucional.

¢ Metodologias y
normas vigentes

para la formacion y

capacitacion de
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

empleados
publicos.
. Politicas,
riesgos y
lineamientos de
seguridad de la

informacion.

Técnico
Subdireccion
de

Capacitacion y

Recopila y organiza los
insumos en una matriz,
debidamente tabulados

para su posterior

Cooperacioén analisis
Técnica
Profesional Analiza y clasifica las Proyecto PIC | Punto de Control:

Subdireccioén
de
Capacitacion y
Cooperacion

Técnica

necesidades de
aprendizaje de acuerdo
con la frecuencia y la
relevancia estratégica y
en coherencia con el
diagnéstico elaborado,
construye el documento
Plan Institucional de
Capacitacion, de
acuerdo con la

normatividad y el

Para la priorizaciéon se
toma el 30%
correspondiente a la
frecuencia junto con la
suma del 70% de la
relevancia estratégica

para un total del 100%.

Observacion:
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

procedimiento vigentes
y lo presenta al

subdirector.

La prelacion la tienen
las areas misionales
de la Entidad.

Subdirector de

Capacitacion y

Revisa la propuesta del

PIC y verifica la

Acta reunion.

Punto de Control:

dejando constancia en
Acta de las
observaciones que se

presenten.

6 | Cooperacion coherencia y pertinencia | (PGD-02-07) | Verifica que el ejercicio

Técnica de lo propuesto frente al diagndstico realizado
resultado del haya surtido sus
Diagndstico de las etapas y se hayan
Necesidades de tenido en cuenta la
Aprendizaje- DNAO totalidad de insumos.
relacionadas. Si
requiere ajustes remite
propuesta al
profesional.

7 | Director Convoca a la Comisién | Acta reuniéon. | Observacion:
Técnico de de Personal para la (PGD-02-07) | La Subdireccion de
Talento socializacion de la Capacitacion realiza
Humano propuesta de PIC, los ajustes

acordados en la
reunion de la
Comision de

Personal.
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

8 Subdirector de

Capacitacion y

Presenta propuesta de
PIC al director de

Memorando

remisorio Plan

Técnico de
Talento

Humano

PIC.

Presenta el PIC en

Comité Directivo.

Remite a la
Subdireccioén de

Capacitacion y

Cooperacién Técnica

para su ejecucion

Cooperacién Talento Humano para Institucional de
Técnica presentacion y Capacitacion -
aprobacion en Comité PIC
Directivo. (PGD-07-02)
9 Director Revisa y aprueba el Memorando | Punto de Control:

remisorio Plan
Institucional de
Capacitacion -
PIC aprobado
(PGD-07-02)

Plan
Institucional
de Capacitacion
(PGTH-11-01)

Verifica que las
actividades del Plan
cumplan con la
normatividad vigente
para la materia y
evalua la viabilidad de

su realizacion.

5.2. Ejecucion: Plan Institucional de Capacitaciéon — PIC

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
10 | Subdirector de Asigna Acta reunion.
Capacitacion y responsabilidades (PGD-02-07)
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ICodigo Formato: PGD-02-05

. Procedimiento para la Capacitacion, Induccién- ersion: 14.0

Reinduccion y Formadores Internos (Codigo Documento: PGTH-11

ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Cooperacion entre los servidores
Técnica publicos de la
Subdireccion para el
desarrollo de las
actividades
programadas en el
PIC.

11 | Dependencia Diligencia el formato | Ficha Técnica | Punto de Control:
beneficiaria y/o | de Ficha Técnica, (PGTH-11-01) | Los contenidos de la
solicitante de la | con la asesoria de la Capacitacion deben
actividad de Subdireccion de contribuir a la mejora de
capacitacion. Capacitacion y las competencias

Cooperacion laborales de los

Técnica. servidores en el
desarrollo de sus
funciones.

12 | Subdirector de Revisa, aprueba y Ficha Técnica
Capacitaciony | firma la Ficha (PGTH-11-01)

Cooperacion Técnica
Técnica

13 | Profesional de la | Elabora la Solicitud de | Punto de Control:
Subdireccion de | Necesidad de contratacion, Se deben seguir las
Capacitaciony | Contratacién y justificacion vy | indicaciones del PGAF-
Cooperacion adjunta los especificacion | 08, “Procedimiento para
Técnica es técnicas la gestidon contractual’
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05

ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11

ersion: 14.0

Capacitacion y
Cooperacion

Técnica

de supervision del
contrato, por parte
de la Direccion

Administrativa.

Revisa que el
formato de
Constancia de
idoneidad y
experiencia se
encuentre publicado
en el SECOP.

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
documentos (PGAF-08-03) | del proceso de Gestion
requeridos. Administrativa y
Financiera
14 | Subdirector de Revisa la Necesidad Punto de Control:
Capacitacion y de Contratacion, Memorando Revisar y realizar los
Cooperacion solicita ajustes si hay | remisorio ajustes sugeridos por la
Técnica lugaraelloy estudios Direccion Administrativa
aprueba para la (PGD-07-02) y Financiera.
radicacion ante la
Direccion
Administrativa.
15 | Subdirector de Recibe designacién Punto de control:

Verificar la publicacion
en el SECOP del
formato Cadigo
Formato: PGAF-08-11
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ICodigo Formato: PGD-02-05
. Procedimiento para la Capacitacion, Induccién- ersion: 14.0
Reinduccion y Formadores Internos (Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
16 | Subdirector y/o | Convoca a reunion
profesional de la | para firma de acta de | Acta de inicio
Subdireccion de | inicio entre las partes | (PGAF-08-05)
Capacitaciony |y el profesional que
Cooperacién estara a cargo del Memorando
Técnica. apoyo técnico a la (PGD-07-02)
supervision da a
conocer los
lineamientos para la
respectiva ejecucion
contractual.
Remite el acta de
inicio mediante
memorando a la
Direccion
Administrativa y
Financiera
17 | Profesional de la | Coordina la Observacion:
Subdireccion de | ejecucion contractual La convocatoria se
Capacitacion y con el facilitador puede realizar a través
Cooperacién externo y hace de oficio o de correo
Técnica convocatoria de electrénico, de acuerdo
servidores con los lineamientos del
participantes a las supervisor contractual.
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ICodigo Formato: PGD-02-05
. Procedimiento para la Capacitacion, Induccién- ersion: 14.0
Reinduccion y Formadores Internos (Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
diferentes
actividades de Punto de control:
formacion. El supervisor debe
realizar seguimiento
detallado a la ejecucién
de cada una de las
actividades de
formacion y si se
requiere reuniones las
mismas se convocaran.
18 | Técnico y/o Realiza el apoyo Registro de
Auxiliar logistico virtual o Asistencia de
Administrativo presencial. la
de la Capacitacion.
Subdireccion de (PGTH-11-02)
Capacitacion y o Cdédigo QR
Cooperacion
Técnica
19 | Subdirector y/o | Realiza todas las Memorando
profesional de la | actividades de (PGD-07-02)
Subdireccion de | supervision, y apoyo
Capacitacion y a la supervisién
Cooperacion contempladas en la
Técnica normatividad vigente
y procedimientos
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Cédigo Formato: PGD-02-05
N Procedimiento para la Capacitacién, Induccién- |/ersion 140
Reinduccion y Formadores Internos Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

establecidos al
interior de la Entidad
para la respectiva
ejecucion
contractual.

Da visto bueno a la
liquidacion
contractual,
remitiendo,
memorando a la
Direccion

Administrativa y

Financiera
20 | Profesional de la | Sila actividad de Certificado
Subdireccion de | formacion con (PGTH-11-10)
Capacitacion y erogacion es con
Cooperacion persona juridica, se
Técnica solicitan los

diplomas, en medio
magnético para el
soporte en la
subdireccion de

capacitacion.
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05

ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11

ersion: 14.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

| OBSERVACIONES

Si la actividad de
formacion fue
contratada para que
se impartiera por una
persona natural, los
diplomas seran
realizados por la
Subdireccion de
Capacitacion y
Cooperacion Técnica
a través del SICAF.

21 | Profesional de la
Subdireccion de
Capacitacion y
Cooperacion

Técnica

Compila la
informacion de la
actividad de
formacion para
suministrarla al
técnico o
responsable del
SICAF en archivo
digital y fisico.

Realiza, cierre de la
actividad de
formacion mediante

Informe de Cierre de

Informe de
Cierre de la
Accion de
Capacitacion
(PGTH-11-06

Observaciones:

Si el contratista es
institucion educativa,
podra utilizar los
formatos propios de
asistencia, evaluacion y
certificacion — segun

aplique.

Si el facilitador externo
es persona natural la
Subdireccion de
Capacitacion, estara a

cargo de los Registros
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

Subdireccion de
Capacitacion y
Cooperacion

Técnica

de la informacién en
el SICAF.

Si la actividad de
formacién fue
realizada por
contratista persona

natural, se generan

(PGTH-11-07)

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
la Accion de de asistencia, (Anexo
Capacitacion y 2) pruebas de entrada y
entrega al prueba de salida si su
administrador de la intensidad horaria es
base de datos- mayor a 40 horas,
SICAF, la (Anexos 3 y 5), segun
informacion y escenario.
soportes finales del Cuando la capacitacién
curso se desarrolle a través
de una herramienta
tecnoldgica, se
utilizaran medios
digitales disponibles
para tal fin,
conservando los datos a
recopilar.
22 | Técnico de la Realiza el cargue Certificado Punto de Control:

Revisar y verificar la
informacion contenida en
la ficha técnica, los
formatos de asistencia y
evaluacion, antes del
cargue de la informacion
en el aplicativo SICAF,

archivo en
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

Subdireccién de | las historias

Capacitacion y laborales de los
Cooperacion participantes y una
Técnica vez se tenga el

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
los certificados a DATACONTRABOG y
través del SICAF. Archivo Fisico.
Observaciones:
Cada expediente debe
contener los requisitos
establecidos en los
procedimientos de gestion
Documental vigente.
Se expedira certificado
para las actividades de
aprendizaje a partir de 4
horas de intensidad
académica y/o si es una
actividad estratégica
que lo requiera.
23 | Técnico, Remite copia de los Correo
secretario y/o certificados a la electrénico o
Auxiliar Direccién de Memorando
Administrativo Talento Humano (PGD-07-02)
de la para su archivo en
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Cédigo Formato: PGD-02-05
N Procedimiento para la Capacitacién, Induccién- |/ersion 140
Reinduccion y Formadores Internos Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

recibido, entrega
copia de la remision
al Gestor
Documental para la
inclusién en la
carpeta de la
capacitacion y/o al

archivo Digital.

Envia certificados en
original, copia o
PDF, a través de
memorando o correo
electrénico, a cada
servidor participante
de la actividad de

formacion.

24 | Técnico de la Entrega los
Subdireccion de | documentos finales
Capacitaciony | del curso al
Cooperacién Administrador
Técnica documental para el
cargue de los
documentos digitales

en
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.| Procedimiento para la Capacitacion, Induccién-
SRR Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

DATACONTRABOG
y si hay documentos
fisicos, para que
reposen en el
archivo de gestiéon
de la Subdireccion
de Capacitacion y
Cooperaciéon
Técnica, de acuerdo
con la Tabla de

Retencion

Documental vigente

Capacitacion Sin Erogacion Presupuestal

Capacitacion y facilitadores

Cooperacion atendiendo el
Técnica siguiente orden de
prioridad:

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
25 | Profesional de la | Contacta los Ficha Técnica | Observaciones:
Subdireccion de | posibles (PGTH-11-01) | La Ficha Técnica

(PGTH-11-01), se
diligencia para todas las
capacitaciones, excepto
para las que sean
producto de una

invitacion.
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Cédigo Formato: PGD-02-05
N Procedimiento para la Capacitacién, Induccién- |/ersion 140
Reinduccion y Formadores Internos Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

e Docentes
internos de la
Contraloria de
Bogota D.C.,

o Entidades
aliadas
estratégicas,
ylo

e Expertos
externos.

Gestiona el

diligenciamiento de

la Ficha Técnica por
parte de la
dependencia que
solicita la

capacitacion y

entrega al

subdirector de

Capacitacion y

Cooperacién

Técnica, para su

firma.

26 | Subdirector de Aprueba al docente | Ficha Técnica

Capacitaciony | que impartira la (PGTH-11-01)
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

Subdireccion de
Capacitacion y
Cooperacion
Técnica
(Coordinador del

curso)

lugar, fecha hora y
demas detalles
relacionados con
la actividad de
formacion
presencial 0 en un

escenario virtual.

En caso de ser

una actividad de

Capacitacion
Virtual
(PGTH-11-08)

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Cooperacion actividad de
Técnica formacion, con los
documentos
soporte
presentados por el
profesional.
La Ficha Técnica
sera revisada,
aprobada y firmada
por el Subdirector
de Capacitacion y
Cooperacion
Técnica.
27 | Profesional de la | Informa al docente Formato Punto de Control:

Para la Capacitacion
virtual, en caso de
requerirse la elaboracién
de los contenidos del
curso, se solicita a otras
dependencias o al
servidor publico
encargado del tema, de

acuerdo con el formato
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11

ersion: 14.0

Capacitacion y
Cooperacion
Técnica
(Administrador
del Campus
Virtual)

logistico de la
actividad de
formacion
presencial y/o

virtual.

En caso de ser
virtual, crea el
espacio para el
desarrollo del curso
en los aplicativos

autorizados por la

la
Capacitacion
(PGTH-11-02)
o Cadigo QR

Evaluacion de
la Calidad de
la
Capacitacion
(PGTH-11-04)

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
formacion virtual, de especificaciones del
se debe diligenciar curso virtual.
el Formato PGTH-
11-08 Observacion:
De acuerdo con el
escenario se deben
presentar las
especificaciones técnicas
en las que se va a
desarrollar la actividad
de formacion.
28 Técnico de la Realiza, el Registro de Observacion:
Subdireccion de | alistamiento asistencia de | Los contenidos de la

capacitacién deben
contribuir a la mejora de
las competencias
laborales de los
servidores en el
desarrollo de sus

funciones.

El registro de asistencia,
evaluaciones y pruebas

se podran realizar
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

entidad y sube los
contenidos

elaborados.

Gestiona el formato
de registro de los
asistentes virtual y/o
presencial y la
evaluacion de la
capacitacién, de
acuerdo a
instrucciones de los
coordinadores de

cada curso.

Evaluacion de
Entrada
(PGTH-11-03)

Evaluacion de
Salida
(PGTH-11-05)

utilizando herramientas
tecnolégicas,
conservando la
informacion base
establecida en los

formatos.

Puntos de Control:

Si la capacitacion tiene
una duracion igual o
superior a 40 horas, se
realizara evaluacion de
entrada y de salida.,
PGTH-11-03 y PGTH-11-
05.

Aplicar la Evaluacién de
la Calidad de la
Capacitacion minimo al
25% de los asistentes.
(PGTH-11-04)

29 | Profesional y/o | Convoca a los

técnico(a) de la | servidores que
Subdireccion de | asistiran a la

Capacitacion y | capacitacion

Correo
electronico o
Memorando
(PGD-07-02)

Observaciones:
El subdirector verifica si
es pertinente que el

Contralor de Bogota,

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321
PBX: 3358888

Pagina 22 de 52

REGISTRO DISTRITAL ¢ BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 58 « NUMERO 7889 ¢ PP. 1-327 » 2023 « DICIEMBRE « 21

[327]



Codigo Formato: PGD-02-05
. -~ Procedimiento para la Capacitacion, Induccion- ersion: 14.0

ey Reinduccion y Formadores Internos Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL

/| OBSERVACIONES
Cooperacion mediante correo D.C., asista y coordina
Técnica electronico o con el Despacho su

(Coordinador del | memorando, los asistencia.

curso) inscribe y envia
copia al director de
la dependencia a la
que pertenece el
servidor.

(Aplica para
capacitacion

presencial y virtual).

30 | Subdirector de De acuerdo con lo Correo
Capacitacion y informado por el electrénico
Cooperacion coordinador del
Técnica curso, solicita al

servidor respectivo,
aclaracién sobre los
motivos en caso de
incumplimiento a la
accion de
capacitaciéon
mediante correo
electrénico o

memorando y

reporta a la
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

Subdireccion de
Capacitacion y
Cooperacion
Técnica
(Coordinador del

curso)

los certificados o
diplomas de la
accion de formacién
realizada.

Tabula los
resultados de la
Evaluacion de la
Calidad de la

Capacitacion.

Abre expediente
con todos los
documentos y
registros de la
capacitacion,
marcando la
carpeta de acuerdo
con lo estipulado en
elen el

procedimiento de

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Direccion de
Talento Humano si
el caso lo amerita.
31 Profesional y/o | Solicita al facilitador Correo Punto de Control:
Técnico(a) de la | externo el envio de electronico

Verificar las
Evaluaciones de la
Calidad de la
Capacitacion
(PGTH-11-04)

Revisar la informacion
contenida en la ficha
técnica, los formatos de
asistencia y evaluacion,
antes del cargue de la
informacion al aplicativo
respectivo y archivo en
DATACONTRABOG y

Archivo Fisico.

Observacion:
Cada expediente debe
contener los requisitos

establecidos en los
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

archivo documental
y la tabla de
retencion
documental de la

Subdireccion.

Entrega expediente
al Administrador de
la base de datos
SICAF.

Entrega los
documentos finales
del curso al
Administrador
documental para el
archivo de los
Carga documentos
digitales en
DATACONTRABOG
y si hay
documentos
Fisicos, para que
reposen en el

archivo Fisico de la

procedimientos de gestion

Documental vigente.

Se expedira certificado
para las actividades de
aprendizaje a partir de 4
horas de intensidad
académica y/o si es una
actividad estratégica que

lo requiera.
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

(Administrador

Base de Datos)

Capacitacion

Recibe los insumos,
para cargue de
informacion en el
SICAF.

Si la actividad de
formacion fue
realizada por
contratista persona
natural, se generan
los certificados a
través del SICAF.

Certificado
(PGTH-11-07)

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Subdireccion de
Capacitacion y
Cooperacion
Técnica, de acuerdo
con la normatividad
vigente.
32 | Técnico(a) de la | Realiza cierre de la | Informe de
Subdireccion de | actividad de Cierre de la
Capacitaciony | formacion mediante | Accion de
Cooperacion Informe de Cierre Capacitacion
Técnica de la Accion de (PGTH-11-06)
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[332]

Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

Prepara copia de
los certificados para
remision a Hoja de
Vida.

33

Técnico de la
Subdireccion de
Capacitacion y
Cooperacion
Técnica
(Administrador

Base de Datos)

Carga documentos
digitales en
DATACONTRABOG
y si hay
documentos fisicos
para que reposen
en el archivo Fisico
de la Subdireccion
de Capacitacion y
Cooperacion
Técnica, de acuerdo
con la normatividad

vigente.

Remite carpeta
completa al
Administrador
Documental de la
Subdireccién de

Capacitacion.

Punto de Control:
Revisar la informacion
contenida en la ficha
técnica, los formatos de
asistencia y evaluacion,
antes del cargue de la
informacion al aplicativo
respectivo y archivo en
DATACONTRABOG y

Archivo Fisico.

Observacion:

Cada expediente debe
contener los requisitos
establecidos en los
procedimientos de gestion

Documental vigente.

Se expedira certificado

para las actividades de
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Cédigo Formato: PGD-02-05
N Procedimiento para la Capacitacién, Induccién- |/ersion 140
Reinduccion y Formadores Internos Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

aprendizaje a partir de 4
horas de intensidad

académica y/o si es una
actividad estratégica que

lo requiera.

34 | Técnico o Remite copia de Correo
secretario de la los certificados a la electrénico o
Subdirecciéon de | Direccion de Memorando

Capacitacion y Talento Humano (PGD-07-02)

Cooperacion para archivo en las
Técnica historias laborales
de los

participantes y una
vez se tenga el
recibido, entrega
copia de la
remision al
Administrador
Base de Datos
para la inclusion
en la carpeta de la
capacitacion y/o al

archivo Digital.
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11

ersion: 14.0

Cooperacion

Técnica

PIC, realizadas por
otras instituciones,
analiza la
pertinencia del

evento y aprueba

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Envia certificados
en original, copia o
PDF, a través de
memorando o
correo electronico, a
cada servidor
participante de la
actividad de
formacion.
35 Técnico de la | Archiva la carpeta
Subdireccion de | del curso en el
Capacitacion y | archivo de gestion
Cooperacion | de la Subdireccion
Técnica de Capacitacion y
(Administrador Cooperacion
Documental) Técnica.

36 | Subdirector y/o Recibe Oficio
profesional de la | invitaciones a (PGD-07-04)
Subdireccion de | capacitaciones no o Correo
Capacitacion y previstas en el electrénico
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

la realizacion de la
accién de
capacitacion.

En caso contrario
informa mediante
oficio y/o correo
electronico, al
solicitante las
razones por las
cuales no se
puede atender la
actividad de
capacitacion y
esta sera remitida
en archivo de

apoyo.

37

Subdirector de
Capacitacion y
Cooperacion

Técnica

Identifica si la
realizacion de la
accion de
capacitaciéon
requiere de
erogacion
presupuestal. De
ser asi, se cumple

con lo establecido
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Codigo Formato: PGD-02-05
. Procedimiento para la Capacitacion, Induccion- ersion: 14.0
Reinduccion y Formadores Internos (Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
en el numeral
5.2.1. Capacitacion
con Erogacion
Presupuestal.
En caso contrario
continua con las
actividades del
numeral 5.2.2
Capacitacion sin
Erogacion
5.3. Programa de Induccion Institucional
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
38 | Subdirector de Asigna un Observacion:
Capacitacion y servidor del nivel El Programa de Induccion
Cooperacion profesional Institucional, debe
Técnica responsable de hacerse minimo cada dos
coordinar la meses o de acuerdo con
realizacion del los lineamientos de la
Programa de Alta Direccion, de
Induccion. acuerdo con las
necesidades del servicio.
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ICodigo Formato: PGD-02-05
_ -~ Procedimiento para la Capacitacion, Induccion- ersion: 14.0
ey Reinduccion y Formadores Internos Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
39 | Profesional de la | Solicita a la Correo Observacion:
Subdireccion de | Direccion de electronico Se debe volver a
Capacitacion y Talento Humano, convocar a los servidores
Cooperacion copia magnética que se hayan invitado a
Técnica con la lista de la jornada de induccién
servidores recién institucional y por
vinculados a la cualquier circunstancia no
Entidad con corte a hayan podido asistir.
la fecha, para
determinar la
asistencia al
Programa de
Induccion
Institucional.
Disefa agenda a
desarrollar de la
Induccidn
presencial y/o
virtual
40 | Subdirector de Aprueba Observacion:
la Subdireccion propuesta de El subdirector de
de Capacitacion | agenda a Capacitacion y
y Cooperacion desarrollar Cooperacion Técnica
Técnica informa al profesional
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ICodigo Formato: PGD-02-05
. Procedimiento para la Capacitacion, Induccién- ersion: 14.0
Reinduccion y Formadores Internos (Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Consulta con la encargado los datos
Alta Direccién y pertinentes para iniciar la
con el director de logistica del programa de
Talento Humano, Induccion Institucional.
la propuesta de
agenday se
define fecha y
lugar en el que se
desarrollara la
actividad.
Verifica y aprueba
el docente con
base en la hoja de
vida y lo contacta
para formalizar los
temas.
41 | Profesional de la | Acuerda con los Memorando de | Punto de Control:
Subdireccion de | conferencistas convocatoria | En caso de ser una
Capacitaciony | encargados de (PGD-07-02) | actividad de formacion
Cooperacion cada tema los 0 correo virtual, se debe
Técnica contenidos a electrénico. | diligenciar el Formato
(Coordinador del | presentar segun la capacitacion virtual
programa) agenda definida.
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

Subdireccion de
Capacitacion y
Cooperacion

Técnica

virtual para el
desarrollo del
curso, en caso de
capacitacion

virtual.

En los cursos del
Campus virtual, el
Administrador del

Campus,

configura el curso.

Realiza, el
alistamiento
logistico de la
actividad de

formacion

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Remite Formato
memorando de Capacitacion
convocatoria o virtual
correo electrénico (PGTH-11-08)
para convocatoria.
42 Técnico de la Crea el espacio Observacion:

Subir el contenido del
curso al escenario virtual

que se elija.
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
presencial y/o
virtual.
43 Profesional y/o | EL DIA DEL Registro de | Observacion:
Técnico de la EVENTO: Asistencia de | Se sugiere pasar lista al
Subdireccion de | Coordina las la ingreso y a la salida de la
Capacitaciony | acciones Capacitacion | jornada de Induccién
Cooperacién necesarias para (PGTH-11-02) | Institucional.
Técnica que se desarrolle o Cddigo QR

(Coordinador del

programa)

la agenda
definida, teniendo
en cuenta
aspectos, tales
como:
¢ Manejo del
protocolo de
apertura.
¢ Registro de
asistencia de
los
participantes.
e Aplicacion de
la Evaluacion
de la calidad
de la

Capacitacion.

Evaluacion de
la Calidad de
la
Capacitacion
(PGTH-11-04)
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Cierre del evento.

44 | Profesional y/o
Técnico de la
Subdireccion de
Capacitacion y
Cooperacién

Técnica

Continua con las
actividades 21 a 24

del procedimiento

Punto de Control:
Solo se le entregara
certificado a la persona
que haya asistido como
minimo al 80% de la
jornada de Induccion

Institucional.

El coordinador del
programa verifica el
envio de los certificados
a la Direccion de Talento

Humano, para la historia

laboral.
5.4. Programa de Reinduccion Institucional
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES
45 | Contralor de Ordenan de Observacion:

Bogota D.C.,
Contralor
Auxiliar,

director de

conformidad con las
normas vigentes sobre
la materia y las

necesidades de la

La jornada de
Reinduccién
Institucional, se debe

realizar minimo cada
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ICodigo Formato: PGD-02-05
.. . . s .z ersion: 14.0
_ Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
TR A Reinduccion y Formadores Internos Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Planeacion, Contraloria de Bogota, dos afos o antes, si las
director de D.C., se coordine la circunstancias lo
Talento realizacion del ameritan.
Humano Programa de
Reinduccion
Institucional.

46 | Subdirector de | Coordina la realizacién | Acta reunion. | Observacion:

Capacitaciony | de reuniones con los | (PGD-02-07) Se deben realizar

Cooperacioén directivos actas, con las
Técnica involucrados, para conclusiones de cada
definir los temas a reunion.

tratar, los posibles
expositores, la fecha y
lugar del evento, asi
como, la metodologia a

seqguir.

Convoca a Equipo de

Anéalisis de la
Subdireccion de
Capacitacion, para
revisar propuestas

derivadas de las
reuniones de

coordinacion, distribuir
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

responsabilidades vy
establecer cronograma
del Programa de
Reinduccién

Institucional.

Somete a
consideracion de la
Alta Direccion la(s)
propuesta(s)
concertada(s) del
Programa 'y
Cronograma de
Reinduccién

Institucional.

47

Contralor de
Bogota D.C.,
y/o Contralor

Auxiliar

Aprueban o sugieren
modificaciones a la
propuesta del
Programay
Cronograma de
Reinduccién

Institucional.

48

Subdirector de

Capacitacion y

Designa entre los
servidores de su area

las responsabilidades

Acta reunion.
(PGD-02-07)
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ICodigo Formato: PGD-02-05
.. . .z .z ersion: 14.0
_ Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
TR A Reinduccion y Formadores Internos Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Cooperacioén de  ejecucion del
Técnica Programa de
Reinduccién
Institucional.

Define con los
expositores escogidos,
los temas,
metodologia y logistica
necesaria para la
ejecucion de cada

conferencia.

49 | Profesional, Coordina la logistica

Técnico y/o necesaria para la

secretario de la realizacion del
Subdireccion
de

Capacitacion y

evento:

o Consecucion del
e Auditorio, con la
Cooperacioén

capacidad para

Técnica
atender el evento.
e Convocatoria de
los funcionarios por
los diversos
medios internos de

comunicacion
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ICodigo Formato: PGD-02-05
. Procedimiento para la Capacitacion, Induccién- ersion: 14.0
Reinduccion y Formadores Internos (Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
institucional (correo
electronico,
Noticontrol,
SIGESPRO,
WhatsApp, o
carteleras).
e Cubrimiento del
evento Registro de
asistentes
50 Subdirector, EL DIA DEL EVENTO Registro de Punto de Control:
Profesional, Coordina toda la| Asistencia de
Técnicoy logistica necesaria la Sélo se le entregara
secretariode la| para que el evento| Capacitacién | certificado a la
Subdireccion trascurra conforme a | (PGTH-11-02) | persona que haya
de lo previsto. o Cddigo QR | asistido como minimo
Capacitacion y al 80% de lajornada
Cooperacion | Consolida asistencia Evaluacion de | de Induccién
Técnica de los servidores para la Calidad de | Institucional.
generar los la
certificados de Capacitacion
asistencia (PGTH-11-04)
correspondientes.
51 | Profesional y/o | Continua con las
técnico, dela | actividades 21 a 24 del
Subdireccion procedimiento
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
de
Capacitacion y
Cooperacién
Técnica
5.5. Modificacion: Plan Institucional de Capacitacion PIC
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
52 | Contralor, Presenta propuesta de Solicitud de | Observacion:
Contralor modificacién al PIC, creacion, La necesidad puede
Auxiliar, mediante formato de actualizacion | surgir como resultado
director, Jefe solicitud de creacion, o eliminacién | de la Revision por la
de Oficina, Actualizacion o de Direccién, de
Subdirector, Eliminacién de informacion | auditorias o por
Gerente, informacion documental | documentada | solicitud del
Asesor, del SIG, PGD-02-01y del Sistema | Subdirector de
Profesional o lo remite al responsable | Integrado de | Capacitacion y
Técnico del proceso. Gestion Cooperacion Técnica.
(PGD-02- 01)
53 | Subdirector de | Analiza en reunion con | Acta reunion.
Capacitacion y | los profesionales de la | (PGD-02-07)
Cooperacion Subdireccion la solicitud
Técnica y determina viabilidad
del cambio al PIC.
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

de
Capacitacion y
Cooperacioén

Técnica

genera nueva version

para la vigencia.

Diligencia formato PGD-
02-01

Elabora memorando

para firma del

Actualizacion
o Eliminacién
de un
Documento
del Sistema
Integrado de
Gestion - SIG
(PGD-02-01)

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Presenta al Director de
Talento Humano
solicitud para
aprobacion.

54 | Director de Aprueba con su firma la Punto de Control:
Talento realizacion de los Cuando se aprueba la
Humano ajustes al Plan modificacion, se remite

Institucional de copia del formato a la
Capacitacion PIC, de lo Direccion Técnica de
contrario se archiva la Planeacion.

solicitud.

55 | Subdirector de | Recibe solicitud y
Capacitacion y | asigna profesional para
Cooperacioén efectuar los ajustes al
Técnica PIC.

56 | Profesional de | Realiza cambios | Solicitud de
la Subdireccién | aprobados al PIC vy Creacion,
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

subdirector de
Capacitacion,
remitiendo los
documentos al director
de Talento Humano
como responsable del

proceso.

Nueva
version del
PIC
(PGTH-11)
Memorando
(PGD-07-02)

57

Secretaria de
la Subdireccioén
de
Capacitacion y
Cooperacioén

Técnica

Remite copia fisica 'y
magnetica del PIC
ajustado de acuerdo
con la normatividad y el
procedimiento al
responsable del
Proceso Gestion de
Talento Humano, junto
con el historial de

cambios.

Memorando
(PGD-07-02)

58

Director de
Talento

Humano

Revisa y firma nueva

version del PIC.

Remite a la Direccion
de Planeacién copia
fisica y magnética del
PIC ajustado para

revision técnica y
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

Capacitacion y

control a las acciones de

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
publicacién en la Web y
la intranet de la entidad.
59 | Subdirector de | Realiza seguimiento vy Observacion:

Con el registro en la

secretario de la
Subdireccién
de
Capacitacion y
Cooperacioén

Técnica

reunién de seguimiento
al PIC

Recopila informacion de

las actas de trabajo

Cooperacioén capacitacion, frente al base de datos, se
Técnica cumplimiento de las determina el
metas y cronograma porcentaje de avance
establecido en el PIC. de cada uno de los
objetivos para la
Valida los indicadores elaboracién del
trimestrales y solicita informe semestral con
realizar los ajustes que respecto al PIC.
se requieran.
Punto de Control:
Detectar las
variaciones al Plan
Inicial y analizar por
qué se presentaron.
60 | Técnico y/o Realiza las actas de Observacion:

A partir del
seguimiento a la
gestion realizado en
actas de trabajo, se
presenta el Informe de

Gestion semestral.
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ICodigo Formato: PGD-02-05
. Procedimiento para la Capacitacion, Induccion- ersion: 14.0
Reinduccion y Formadores Internos (Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES
para completar los
informes a reportar.
61 | Profesional y/o | Evalla para actividades | Informe de | Observacion:
técnico de la de formacion con evaluacion La evaluacion al
Subdireccioén intensidad horaria impacto de la | impacto de la
de mayor a 40 horas el capacitacién. | capacitacion se
Capacitacion y | impacto de la realizara de acuerdo
Cooperacion capacitacion realizada con los criterios que se
Técnica después de tres (3) definan en el PIC de la
meses de su ejecucion vigencia.
y elabora el respectivo
informe.
5.6. Programa de Formadores Internos
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES
62 | Subdirector de | Convoca a los Correo
Capacitacion y | servidores publicos electrénico
Cooperacion interesados en ser
Técnica docentes internos y/o
externos.
63 | Profesional de | Registra en una base Registro Observacion:
la Subdireccién | de datos en Excel la electronico de | Las postulaciones se
de informacion de los datos pueden recibir a
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ICodigo Formato: PGD-02-05
. Procedimiento para la Capacitacién, Induccién- ersion: 14.0
Reinduccion y Formadores Internos (Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Capacitacion y | servidores que hayan través de oficio
Cooperacién presentado interés en la interno o correo
Técnica convocatoria. electrénico,
manifestando la
voluntad de
participacion y el area
o temas en el que
desea ser formador,
que coadyuven al
cumplimiento de los
objetivos de la
Entidad.
La informacion se
puede recopilar a
través de un Formulario
fisico o de un medio
digital disponible en la
Entidad.
64 | Subdirector de | Convoca a los docentes | Oficio o
Capacitacion y | para el fortalecimiento Correo
Cooperacioén de las competencias electronico
Técnica como formadores realizando la
internos o externos. convocatoria.
(PGD-07-04)
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[352]

. .| Procedimiento para la Capacitacion, Induccién-
TR A Reinduccion y Formadores Internos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

ICodigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0

de
Capacitacion y
Cooperacion

Técnica

informacion del histérico
de las capacitaciones
realizadas por cada

docente interno.

Remite el dltimo
trimestre de cada afo,
el listado de los
formadores internos a la
Subdireccion de
Bienestar para incluirlos
en el programa de

Incentivos.

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

65 | Técnico o Consolida las

Auxiliar presentaciones de los

Administrativo | docentes, en medio

de la magnético.

Subdireccion

de

Capacitacion y

Cooperacioén

Técnica
66 | Profesional de | Alimenta la base de Memorando | Observacion:

la Subdireccion | datos, con la (PGD-07-02) | Las presentaciones

deben reposar en la
Subdireccion de
Capacitacion y
Cooperacién Técnica
para mantener la
disponibilidad cuando

se requiera.
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ICodigo Formato: PGD-02-05
. Procedimiento para la Capacitacion, Induccion- ersion: 14.0
Reinduccion y Formadores Internos (Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

Expide anualmente las
certificaciones de cada
docente con las horas
de la vigencia, para los
incentivos a quien lo

solicite.

Remite la informacion al
gestor documental, para
que repose en el
archivo de la
subdireccion
(DATACONTRABOG
y/o Archivo Fisico), por
ser parte de la tabla de

retencion documental.

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO

PGTH-11-01 - Ficha Técnica

PGTH-11-02 - Registro de Asistencia de la Capacitacion
PGTH-11-03 - Evaluacion de Entrada

PGTH-11-04 - Evaluacion de la Calidad de la Capacitacién
PGTH-11-05 - Evaluacion de Salida

PGTH-11-06 - Informe de Cierre de la Accion de Capacitacion

o gk 0bh =
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Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
Reinduccion y Formadores Internos

ersion: 14.0

ersion: 14.0

7. PGTH-11-07 — Certificado
8. PGTH-11-08 — Evaluacion del Impacto

9. PGTH-11-09 - Formato Capacitacion virtual
10.PGTH-11-10 - Plan Institucional de Capacitacion — PIC

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Resolucion

Reglamentaria y Fecha

Descripcion de la Modificacion

1.0

Resolucion reglamentaria
No.014
11 marzo 2003

Si requiere ver la trazabilidad consultar la

Resolucién Reglamentaria.

2.0

Resolucion reglamentaria
No.033
30 mayo 2003

Si requiere ver la trazabilidad consultar la

Resolucién Reglamentaria.

8.0

Resolucién reglamentaria
No.055
25 noviembre 2003

Si requiere ver la trazabilidad consultar la

Resolucién Reglamentaria.

4.0

Resolucién reglamentaria
No.028
6 julio 2005

Si requiere ver la trazabilidad consultar la

Resolucién Reglamentaria.

5.0

Resolucién reglamentaria
No.023
23 noviembre 2007

Si requiere ver la trazabilidad consultar la

Resolucién Reglamentaria.

6.0

Resolucién reglamentaria
No.004

Si requiere ver la trazabilidad consultar la

Resolucién Reglamentaria.
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ICodigo Formato: PGD-02-05
.. . .z .z ersion: 14.0
_ Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
TR A Reinduccion y Formadores Internos Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
» Resolucién L .
Version Descripcion de la Modificacion

Reglamentaria y Fecha
29 enero 2010

Resolucion reglamentaria | Si requiere ver la trazabilidad consultar la
7.0 No.006 Resolucién Reglamentaria.
22 marzo 2011

Resolucion reglamentaria | Si requiere ver la trazabilidad consultar la

8.0 No.036 Resolucién Reglamentaria.
22 diciembre 2011

Resolucion reglamentaria | Si requiere ver la trazabilidad consultar la

0.0 No.048 Resolucién Reglamentaria.
7 noviembre 2013

Resolucion reglamentaria | Si requiere ver la trazabilidad consultar la

10.0 No.047 Resolucién Reglamentaria.
31 diciembre 2014
Resolucién reglamentaria
11.0 No.015

25 febrero 2018

Si requiere ver la trazabilidad consultar la

Resolucién Reglamentaria.
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ICodigo Formato: PGD-02-05
.. . .z 'z ersion: 14.0
. Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
AN . .z
Reinduccion y Formadores Internos Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
» Resolucién L .
Version Descripcion de la Modificacion

Reglamentaria y Fecha

El procedimiento se modifica para incluir
actividades relacionadas con la metodologia
virtual que se adopto en la entidad para impartir
capacitaciones y en ese sentido, se actualiza el
objeto, alcance, definiciones, la base legal y las

actividades a desarrollar.

Asi mismo, se incluye una actividad para
garantizar el cumplimiento del perfil requerido en

Resolucién reglamentaria | los docentes que se contraten para impartir

12.0 No.046 acciones de formacion a través de la verificacion
03 diciembre 2018 del cargue del Certificado de Idoneidad en el
SECOP.

Se cambia el nombre del procedimiento para
hacerlo mas corto e identificable para las partes

interesadas.

Se incluye como anexo del procedimiento el Plan
Institucional de Capacitacion con el objeto de
asignarle un codigo dentro del Sistema de

Gestion de Calidad diferente al del procedimiento.

130 El procedimiento se ajusta a la estructura definida
' Resolucion reglamentaria | en la nueva version del Procedimiento para
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ICodigo Formato: PGD-02-05
.. . .z .z ersion: 14.0
_ Procedimiento para la Capacitacion, Induccion-
TR A Reinduccion y Formadores Internos Codigo Documento: PGTH-11
ersion: 14.0
» Resolucién L .
Version . Descripcion de la Modificacion
Reglamentaria y Fecha
No.007 mantener la informaciéon documentada del
24 marzo 2022 Sistema Integrado de Gestion.

Resolucién reglamentaria
No. 033 del 15 de

140 diciembre de 2023
Responsable de Proceso que Aprueba
Cargo Director Técnico 009-04
Dependencia Direccion Talento Humano
Nombre Completo Ray G. Vanegas Herrera
Firma
Director de Planeacion que Realiza Revision Técnica
Nombre Completo Sandra Patricia Bohoérquez Gonzalez
Firma
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L .. . .. ICodigo Formato: PGD-02-05
Procedimiento para Elaboracién, Ejecucién y ersion: 14.0
Evaluacion del Plan Anual de Bienestar Social e
Incentivos Cédigo Documento: PGTH-14
ersion: 6.0

Este procedimiento se adopta mediante Resolucién Reglamentaria No. 033
Fecha: 15 de diciembre de 2023

1. OBJETIVO
Establecer y definir los pasos necesarios para la elaboracién, ejecucion y

evaluacion del Plan Anual de Bienestar Social e Incentivos.

2. ALCANCE
El procedimiento inicia con la definicion de las estrategias para elaborar el Plan
Anual de Bienestar Social e Incentivos, de acuerdo con la normatividad vigente y las

politicas institucionales y termina con la presentacion del informe de gestion de la vigencia

3. BASE LEGAL
NORMA FECHA DESCRIPCION

Ley 909 23-sep-2004 | Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se

dictan otras disposiciones.

Ley 1811 21-oct-2016 Por la cual se otorgan incentivos para promover el uso de
la bicicleta en el territorio nacional y se modifica el
Cédigo Nacional de Transito

Ley 1960 27-jun-2019 | Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto
Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones.

Ley 2191 06-ene-2022 | Por medio de la cual se regula la desconexion laboral.
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Procedimiento para Elaboracion, Ejecucion y
Evaluacion del Plan Anual de Bienestar Social e

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

Incentivos ICodigo Documento: PGTH-14
ersion: 6.0

NORMA FECHA DESCRIPCION

Decreto Ley | 05-ago-1998 | Por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacion

1567 y el Sistema de Estimulos para los Empleados del
Estado.

Decreto Ley | 05-ago-1998 | Por el cual se reglamenta la Ley 443 de 1998 y el

1572 Decreto - Ley 1567 de 1998. Titulo IV: De los planes de
incentivos pecuniarios y no pecuniarios

Decreto 26-may-2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico

1083 Reglamentario del Sector de Funcién Publica, Titulo 10.
Y los decretos que lo modifiquen.

Decreto Ley | 16-mar-2020 | Por el cual se crea el régimen de carrera especial de los

409 servidores de las Contralorias Territoriales.

Decreto Ley | 18-jul-2022 Por el cual se modifican los articulos 2.2.1.5.3, 2.2.1.5.5,

1227 2.2.1.5.8 y2.2.1.5.9 y se adicional los articulos
2.2.1.5.15,2.2.1.5.25, al Decreto 1072 de 2015, Unico
Reglamento del Sector Trabajo, relacionados con
Teletrabajo.

Acuerdo 21-dic-2016 | Por el cual se dictan normas sobre organizacion y

658 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 28-mar-2017 | Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del

664 21 de diciembre de 2016, “Por el cual se dictan normas

sobre organizacioén y funcionamiento de la Contraloria de

Bogota, D.C., se modifica su estructura organica e
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Incentivos

Procedimiento para Elaboracion, Ejecucion y
nix| Evaluacion del Plan Anual de Bienestar Social e

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

Cédigo Documento: PGTH-14

ersion: 6.0

NORMA

FECHA

DESCRIPCION

disposiciones.

interna, se fijan funciones de sus dependencias, se

modifica la planta de personal, y se dictan otras

4. DEFINICIONES

Consultar en el siguiente enlace el Banco Terminoldgico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Planificacion: Elaboracion del Plan de Bienestar Social e Incentivos

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Subdirector
Técnico y
profesionales de
la Subdireccion
de Bienestar

Social

Analiza y define las
estrategias para elaborar
el Plan Anual de
Bienestar Social e
Incentivos, de acuerdo
con las politicas
institucionales, e imparte
las instrucciones al
equipo de la

Subdireccion.

Acta de
reunion
(PGD-02-07)

Punto de control:

En el andlisis se tendran
en cuenta los resultados
de la encuesta de clima
laboral y el seguimiento
a la ejecucion del plan
de trabajo del Plan de
Bienestar Social e

Incentivos
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Procedimiento para Elaboracion, Ejecucion y
Evaluacion del Plan Anual de Bienestar Social e

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

Técnico de la

Subdireccioén de

identificar las

necesidades de

encuesta y/o
link de

Incentivos ICodigo Documento: PGTH-14
ersion: 6.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
2 Profesional y/o | Disefia la encuesta para | Formato de | Observacion:

Para aplicar la encuesta

se tendra cuenta una

Bienestar Social | bienestar de los formulario muestra representativa,
servidores y sus de conformidad con el
familias. numero de servidores de

la Entidad.
Aplica la encuesta a los Se podra utilizar otro
servidores de la método de recoleccion
entidad. de informacion que se
considere apropiado
para lograr el fin de la
actividad.
3 Profesional de Analiza los resultados y | Informe de Observacion:
la Subdireccién | presenta el informe al identificacion | Se podra tener en
de Bienestar Subdirector, necesidades | cuenta cualquier otro

Social describiendo las de Bienestar | documento de analisis
necesidades de Social de informacion
bienestar de los (Ejemplo: Informe de
servidores y sus clima organizacional,
familias. diagndsticos o reportes

de SIDEAP, entre otros)
4 Subdirector Revisa de manera Acta de Punto de Control:

Técnico y conjunta con el equipo | reunién Revisa el procedimiento

profesionales de | de trabajo el informe y (PGD-02-07) | para Ejecutar el Plan de
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Procedimiento para Elaboracion, Ejecucion y
Evaluacion del Plan Anual de Bienestar Social e

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

Incentivos ICodigo Documento: PGTH-14
ersion: 6.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
la Subdireccion | priorizan las actividades Bienestar Social e
de Bienestar a desarrollar, teniendo Incentivos.
Social en cuenta el
Presupuesto de la
entidad y las
actividades que brinda
la Caja de
Compensacion Familiar
5 Subdirector Elabora y presenta al Plan de Observacion:
Técnico de la Director Técnico de Bienestar el Plan de Bienestar
Subdireccién de | Talento Humano el Plan | Social e Social e Incentivos, se
Bienestar Social | de Bienestar Social e Incentivos elabora en el PGD-02-
Incentivos, para su (PGTH-14- | 02, Formato Plan,
aprobacion. 01) Programa, Manual o
Memorando | Documento Técnico
remisorio
(PGD-07-02)
6 Director Técnico | Revisa y aprueba el Memorando | Punto de Control:
de Talento Plan de Bienestar remisorio Verifica que las
Humano Social e Incentivos Plan de actividades del Plan
Bienestar cumplan con la
Remite a la Direccion Social e normatividad vigente
de Planeacion parala | |ncentivos | para la materia y evalua
revision técnica aprobado.
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de Bienestar

Social

las actividades
contenidas en el Plan
Anual de Bienestar
Social e Incentivos, de
acuerdo con la
estructura establecida

en el documento.

Procedimiento para Elaboracion, Ejecucion y Cgfsi%%:lz 10 ZT)atoz Pep-0209
0 nix| Evaluacion del Plan Anual de Bienestar Social e
o Incentivos ICodigo Documento: PGTH-14
ersion: 6.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Presenta el Plan de (PGD-07-02) | la viabilidad de su
Bienestar Social e realizacion.
Incentivos en Comité
Directivo.
Remite a la
Subdireccion de
Bienestar Social para su
ejecucion
5.2. Ejecucion: Plan de Bienestar Social e Incentivos
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
7 Subdirector Asigna a los Acta de Punto de Control:
Técnico de la profesionales y/o reunion De acuerdo con el Plan
Subdireccion técnicos la ejecucion de | (PGD-02-07) | de trabajo establecido se

verifica que todas las
actividades tengan
personas responsables a

cargo.
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Procedimiento para Elaboracion, Ejecucion y
Evaluacion del Plan Anual de Bienestar Social e

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

Incentivos ICodigo Documento: PGTH-14
ersion: 6.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
8 Profesional y/o | Coordina el desarrolloy | Correos
Técnico de la la logistica de la electronicos
Subdireccion ejecucion de las y/o Actas de
de Bienestar actividades del Plan de | reunion
Social Bienestar Social e (PGD-02-07)
Incentivos, gestionando
el apoyo de la Caja de
Compensacion Familiar
o los recursos
necesarios.
9 Profesional y/o | Promociona, inscribe, Circulares o, | Observacion:
Técnico de la convoca a los servidores | memorandos | Se coordina con la
Subdireccion y/o familia para o, Correos Oficina Asesora de

de Bienestar

Social

participar en las
actividades de Bienestar

Social.

electrénicos o.| Comunicaciones la
E-card o divulgacién y promocién
Noticontrol de las actividades.
Punto de Control:
Dependiendo de la
actividad, se verificara la
informacion con la
Direccion de Talento
Humano (Novedades de
Vacaciones, licencias,

permisos) y base de
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3 ) ICodigo Formato: PGD-02-05
Procedimiento para Elaboracion, Ejecucion y ersion: 14.0
0 Evaluacion del Plan Anual de Bienestar Social e
o Incentivos ICodigo Documento: PGTH-14
ersion: 6.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
datos creadas en la
Subdireccioén Bienestar
Social.
10 | Subdirector Dirige y realiza Correos
Técnico de la seguimiento al desarrollo | electrénicos Punto de Control:
Subdireccion de las diferentes Verifica que las
de Bienestar actividades y reporta actividades
Social semestralmente en el programadas se estén
informe de gestion de la ejecutando segun
Subdireccion el avance cronograma.
de éstas.
11 | Profesional y/o | Disefia, aplica, analiza 'y Observacion:
Técnico de la consolida los resultados Las evidencias pueden
Subdireccion del instrumento de ser:
. L, Informe
de Bienestar evaluacion para cada una e Encuesta
. . analisis de la )
Social de las actividades y lo e Formulario de Forms
. evaluacion de
presentan al Subdirector e Grupos focales
. . la actividad
Técnico de Bienestar e Informe
Social. e Entrevistas
e Entre otras
12 | Profesional y/o | Elabora informe de Informe de Observacion:
Técnico de la actividad ejecutada y Actividad de Las evidencias pueden
Subdireccion registra en medio fisico |Bienestar ser:
de Bienestar y/o electrénico la Social e e Preinscripcion
Social evidencia del desarrollo Incentivos e Lista de Asistencia
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Procedimiento para Elaboracion, Ejecucion y
nix| Evaluacion del Plan Anual de Bienestar Social e

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

Incentivos ICodigo Documento: PGTH-14
ersion: 6.0
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES

de cada actividad y la
archiva en la carpeta
respectiva, segun la
Tabla de Retencion

Documental.

(PGTH-14-02)

e Encuesta

e Informe

De acuerdo con el tipo

de actividad a realizar.

5.3. Evaluacion:

Plan de Bienestar Social e Incentivos

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

13

Profesional y/o
Técnico de la
Subdireccién de
Bienestar

Social.

Analiza y consolida los
resultados de los
instrumentos de
evaluacion y los informes
de cada una de las
actividades y lo
presentan al Subdirector
Técnico de Bienestar

Social.

14

Subdirector
Técnico de la
Subdireccion de

Bienestar Social

Elabora el Informe de
Gestion de la vigencia 'y
lo presenta al Director
Técnico de Talento

Humano.

Informe de
Gestion de

la vigencia

Observacion:

El informe de gestion
sirve como insumo para
la elaboracion del Plan

de Bienestar Social e
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Procedimiento para Elaboracion, Ejecucion y
Evaluacion del Plan Anual de Bienestar Social e
Incentivos

ICodigo Formato: PGD-02-05
ersion: 14.0

Cédigo Documento: PGTH-14
ersion: 6.0

vigencia.

Incentivos de la siguiente

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL
PROCEDIMIENTO

1. PGTH-14-01 Plan de Bienestar Social e Incentivos

2. PGTH-14-02 Informe de Actividades de Bienestar

7. CONTROL DE CAMBIOS

7 noviembre 2013

Version | Resolucion Descripcion de la Modificacion
Reglamentaria y Fecha
1.0 R.R. No. 028 Si requiere ver la trazabilidad consultar la
6 julio 2005 Resolucién Reglamentaria.
2.0 R.R. No. 023 Si requiere ver la trazabilidad consultar la
23 noviembre 2007 Resolucion Reglamentaria.
3.0 R.R. No. 004 Si requiere ver la trazabilidad consultar la
29 enero 2010 Resolucién Reglamentaria.
4.0 R.R. No. 048 Se actualiza la Base Legal del procedimiento y se

incluyen los Acuerdos No. 658 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” y
No. 664 de 2017 “Por el cual se modifica
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L .. . .. ICodigo Formato: PGD-02-05
Procedimiento para Elaboracién, Ejecucién y ersion: 14.0

nix| Evaluacion del Plan Anual de Bienestar Social e

Incentivos ICodigo Documento: PGTH-14
ersion: 6.0
Version | Resolucion Descripcion de la Modificacién

Reglamentaria y Fecha

parcialmente el Acuerdo 658 del 21 de diciembre de
2016".

Se ajusto el alcance.

Se asigna estructura para los numerales 5.1-5.2-5.3
El procedimiento se ajusta a la estructura definida
en la nueva version, para mantener la informacion

documentada del Sistema Integrado de Gestion —

SIG.
5.0 R.R. No. 015 El procedimiento se modifica para actualizar las
28 febrero 2018 definiciones y actividades que se estan ejecutando

en la actualidad:

e Se modificé el nombre del procedimiento porque
se cambiod de Programa de Bienestar Social a
Plan de Bienestar Social e Incentivos

« Se modificé el objetivo del procedimiento.

« Se codifico el Plan de Bienestar Social e
Incentivos (PGTH-14-01) como documento del
procedimiento y se adiciond el formato Informe
de Actividades de Bienestar (PGTH-14-02).

5.1. Planificacion: Elaboracion del Plan de

Bienestar Social e Incentivos

« Se adicioné la observacion para la actividad No.
3 “Se podra tener en cuenta cualquier otro

documento de analisis de informacién (Ejemplo:
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ICodigo Formato: PGD-02-05

Procedimiento para Elaboracion, Ejecucion y ersion: 14.0

nix| Evaluacion del Plan Anual de Bienestar Social e
Incentivos ICodigo Documento: PGTH-14

ersion: 6.0

Version | Resolucion

Reglamentaria y Fecha

Descripcion de la Modificacion

Informe de clima organizacional, diagnoésticos o
reportes de SIDEAP, entre otros)”.

e Para la actividad No.4 se adiciono registro Acta
de Reunion PGD-02-07 y punto de control
“Revisa el procedimiento para Ejecutar el Plan de
Bienestar Social e Incentivos.”

o Para la actividad No.5 se adiciono registro
Comunicacion oficial interna. Plan Anual de
Bienestar Social e Incentivos PGD-02-02

¢ Se modificé la actividad No. 6 actualizando el
responsable, actividad, registros y punto de
control

o Se eliminaron las actividades No. 7, 8 y 9.

5.2. Ejecucién: Plan de Bienestar Social e
Incentivos
¢ Se modificaron los registros de la actividad 9.
e Se adiciona para la actividad No. 12 el
formato PGTH-14-02 Informe de Actividades

de Bienestar.

5.3. Evaluacion: Plan de Bienestar Social e
Incentivos
¢ Se modifico la actividad No. 13 “Analiza y

consolida los resultados de los instrumentos
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L .. . .. ICodigo Formato: PGD-02-05
Procedimiento para Elaboracién, Ejecucién y ersion: 14.0

Evaluacion del Plan Anual de Bienestar Social e

e s . 24 Incentivos ICodigo Documento: PGTH-14
ersion: 6.0
Version | Resolucion Descripcion de la Modificacién

Reglamentaria y Fecha

de evaluacion y los informes de cada una de
las actividades y lo presentan al Subdirector

Técnico de Bienestar Social.”

6.0 R.R. No. 033 del 15 de
diciembre de 2023

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo Director Técnico 009-04
Dependencia Direccion Talento Humano
Nombre Completo Ray G. Vanegas Herrera
Firma

Director de Planeacién que Realiza Revisiéon Técnica

Nombre Completo Sandra Patricia Bohoérquez Gonzalez

Firma
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CERCCOTLRLD

Procedimiento para Formulacién, Seguimiento | cisn. 140
y Evaluacion del Plan de Trabajo Anual del

Cédigo Formato: PGD-02-05

SG-SST Cédigo Documento: PGTH-15
Versién: 9.0

Este procedimiento se adopta mediante Resolucién Reglamentaria N° 033

Fecha 15 de diciembre de 2023

1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades para definir las estrategias y criterios requeridos en la

formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la elaboracién del plan de trabajo anual y termina con la

identificacion de oportunidades de mejora una vez realizado el analisis y evaluacién de los

resultados del indicador de cumplimiento.

3. BASE LEGAL

Norma Fecha Descripcion

Ley 9 24-ene-1979 Por la cual se dictan Medidas Sanitarias.

Ley 1562 11-Jul-2012 Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales
y se dictan otras disposiciones en materia de Salud
Ocupacional.

Decreto 1072 | 26-May-2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Acuerdo 658 21-Dic-2016 Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
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Cédigo Formato: PGD-02-05

Procedimiento para Formulacién, Seguimiento | cisn. 140

y Evaluacion del Plan de Trabajo Anual del
SG-SST

CERCCOTLRLD

Cdédigo Documento: PGTH-15
Version: 9.0

Norma Fecha Descripcion

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. Modificado
parcialmente por los Acuerdos Distritales 664 de 28 de
marzo de 2017 y 881 del 2 de marzo de 2023.

Por la cual se definan los Estandares Minimos del

Resolucién

312 13-Feb-2019 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

SG-SST

4. DEFINICIONES:

Consultar en el siguiente enlace el Banco Terminoldgico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Formulacién y Aprobacion del Plan de Trabajo Anual SG-SST

(Responsable

en la Politica de

No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
1 Profesional de la | Elabora el Plan de Plan de Observacion:
Seguridad y Trabajo Anual, de Trabajo Verifica que la
Salud en el acuerdo con las Anual SG-SST | estructura se cifia a
Trabajo directrices establecidas (PGTH-15-01) | lo establecido en el

Procedimiento para
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Cédigo Formato: PGD-02-05

del SG-SST)

cumplimiento a los
objetivos SST,
atendiendo el resultado
de la evaluacion al
Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo y
los lineamientos
establecidos en la
normatividad vigente

sobre la materia.

Firma el documento
original y lo entrega al
Subdirector de
Bienestar Social para

revision.

@ Procedimiento para Formulacién, Seguimiento | . < 140

s T y Evaluacion del Plan de Trabajo Anual del

'~-£2%T.'\:\l"|-'~];.’\,':“‘ SG-SST Cédigo Documento: PGTH-15
o Version: 9.0

No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL

| OBSERVACIONES

del disefio e Seguridad y Salud en el mantener la
implementacion | trabajo, dando informacion

documentada del
Sistema Integrado de
Gestion SIG.

2 Subdirector de
Bienestar

Social

Revisa y firma el Plan
de Trabajo Anual SG-
SST y remite para firma
del Director Técnico de

Talento Humano.

Punto de control:
Verifica que el Plan
de Trabajo cumpla
con los lineamientos
de la Alta Direccion
ycon la

normatividad vigente
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Cédigo Formato: PGD-02-05

@ Procedimiento para Formulacién, Seguimiento | . < 140
S T y Evaluacion del Plan de Trabajo Anual del
'~-£2%T.'\:\l"|-'~];.’\,':“‘ SG-SST Cédigo Documento: PGTH-15
o Versién: 9.0
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL

/ OBSERVACIONES

En el evento de
presentarse
observaciones solicita
los ajustes respectivos
al profesional de la
Subdireccién de
Bienestar Social
(responsable del disefio
e implementacion del
SG-SST)

3 Director Técnico
de Talento

Humano

Revisa y firma el
documento original del
Plan de Trabajo Anual
SG-SST.

Remite a la Direccién de
Planeacion para

revision técnica.

4 Director
Técnico de

Planeacion

Revisa, firma el Plan de
Trabajo Anual SG-SST.

Remite a la Direccién de

Talento Humano
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@ Procedimiento para Formulacién, Seguimiento ng’;ﬁfﬁ’ f&ato: PGD-02:05
et (e y Evaluacion del Plan de Trabajo Anual del
CUNTRUORIA SG-SST Cédigo Documento: PGTH-15
Version: 9.0
No. [RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
5 Profesional Elabora la presentacion Observacion:
Direccion del Plan para el Comité La presentacion se
Técnica Directivo realiza en PowerPoint
Talento tomando como
Humano insumo el informe de
(Gestor de los resultados del
Calidad) SG-SST, elaborado
por el responsable
del disefio e
implementacion del
SG-SST
6 Director Presenta el Plan de
Técnico de Trabajo
Talento Anual SG-SST, al
Humano Comité Directivo
7 Comité Aprueba Plan de Trabajo Observacion:
Directivo Anual El acta de aprobacion
(Contralor, SG-SST de planes
Contralor institucionales por
Auxiliar, Remite el original de parte del Comité
Directores, Plan de Directivo reposa en la
Jefes Trabajo Anual SG-SST, Direccion de Apoyo al
Oficina). Despacho.
8 Director Remite a la Direccion de
Técnico de Apoyo al Despacho
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Cédigo Formato: PGD-02-05

@ Procedimiento para Formulacién, Seguimiento | . < 140
S T y Evaluacion del Plan de Trabajo Anual del
"“L.‘?.%,T.'\:\,‘I.'.“.?‘,\J"b‘ SG-SST Cédigo Documento: PGTH-15
o Versién: 9.0
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL

/ OBSERVACIONES

Talento

Humano

para que se gestione la
firma del Sefor

Contralor.

5.2 Ejecucion, seguimiento y evaluacion de las actividades del Plan anual de

Trabajo de SG-SST

Calcula el indicador de

(PGTH-15-01)

No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
9 Profesional de Gestiona la ejecucion
Seguridad y de las actividades del
salud en el Plan de Trabajo de SG-
Trabajo SST, de acuerdo con el
cronograma, los
procedimientos,
manuales o guias
establecidas para el
Subsistema de Gestion
de SST
10 | Profesional de Reqgistra la ejecucion Cronograma
Seguridad y de las actividades en el | del Plan de
salud en el cronograma del Plan trabajo anual
Trabajo. de trabajo anual. SG-SST
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Procedimiento para Formulacién, Seguimiento
y Evaluacion del Plan de Trabajo Anual del

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

del disefio e
implementacion
del SG-SST

modifica y ajusta el
plan de trabajo anual
de SG-SST e inicia la
gestion con la
Direccion de Talento
Humano para la
aprobacion y
publicacién de la nueva

version del plan.

N SG-SST Cdédigo Documento: PGTH-15
Version: 9.0
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES
cumplimiento
11 | Subdirector de | Mensualmente verifica Cronograma
Bienestar el cumplimiento a la del Plan de
Social ejecucion de las trabajo anual
actividades SG-SST
establecidas en el (PGTH-17-01)
cronograma del Plan
de Trabajo Anual
12 | Responsable De ser necesario Observacion:

El plan se actualiza
por nuevos requisitos
legales, por nuevos
peligros que puedan
derivarse de cambios

que afecten la SST

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL
PROCEDIMIENTO
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.. .z . Cadigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para Formulacién, Seguimiento | . < 140
e AR y Evaluacion del Plan de Trabajo Anual del
~£IL\IT'\‘I"’\J“‘ SG-SST Cédigo Documento: PGTH-15
Version: 9.0

1. PGTH-15-01 Plan de Trabajo Anual del SG-SST

7. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Resolucion Descripcion de la Modificacion
Reglamentaria y
Fecha

10 Resolucion Si requiere ver la trazabilidad consultar la
reglamentaria No.023 Resolucién
23 noviembre 2007

20 Resolucién Si requiere ver la trazabilidad consultar la
reglamentaria No.004 Resolucion Reglamentaria.
29 enero 2010

3.0 Resolucién Si requiere ver la trazabilidad consultar la
reglamentaria No.002 Resolucién Reglamentaria.
28 enero 2011

4.0 Resolucion Si requiere ver la trazabilidad consultar la
reglamentaria No.022 Resolucién Reglamentaria.
14 noviembre 2012

5.0 Resolucion Si requiere ver la trazabilidad consultar la
reglamentaria No.048 Resolucién Reglamentaria.
07 noviembre 2013

6.0 Resolucién Si requiere ver la trazabilidad consultar la
reglamentaria No.045 Resolucién Reglamentaria.
16 diciembre 2016
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CERCCOTLRLD

Cédigo Formato: PGD-02-05

Procedimiento para Formulacién, Seguimiento | cisn. 140

y Evaluacion del Plan de Trabajo Anual del
SG-SST Caodigo Documento: PGTH-15

Versién: 9.0

Version

Resolucion
Reglamentaria y

Fecha

Descripcion de la Modificacion

7.0

Resolucion
reglamentaria No.015
28 febrero 2018

El procedimiento se modifica para actualizar la
base legal incluyendo la Resolucion 312 del 13
de febrero de 2019, por la cual se definen los
Estandares Minimos del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y conla
cual se deroga la Resolucion 1111 marzo 27 de
2017.

Asi mismo se elimina el Decreto 614 de 1984
porque fue compilado por el Decreto 1072 de 2015
En el numeral de definiciones se incluye el
término “Responsable del disefio e
implementacion del SG-SST”

En cuanto a la Descripcion del procedimiento, se
revisan y actualizan todas las actividades y en la
columna de RESPONSABLE, se cambia el
término Responsable Profesional de la
Subdireccion de Bienestar Social por
Responsable del disefio e implementacion del
SG-SST

8.0

Resolucion
reglamentaria No.021
20 octubre 2020

El procedimiento se modifica en los siguientes
aspectos:
e Actividad No.1, se adiciond la palabra
parcial en el siguiente parrafo “Elabora el

Plan de Trabajo Anual, de acuerdo con las
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.. .z . Cadigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para Formulacién, Seguimiento | cisn. 140

y Evaluacion del Plan de Trabajo Anual del

Yo B SG-SST Cdédigo Documento: PGTH-15
Version: 9.0

Version Resolucién Descripcion de la Modificacion

Reglamentaria y

Fecha

directrices establecidas en la politica de
Seguridad y Salud en el trabajo, dando
cumplimiento a los objetivos SST,
atendiendo el resultado de la evaluacion
parcial al Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo y los lineamientos establecidos
en la normatividad vigente sobre la materia.”

e Se elimind la actividad 8

¢ 5.2 Ejecucion, seguimiento y evaluacion
de las actividades del Plan anual de
Trabajo de SG-SST
Se adicion¢ la actividad No.4 “De ser
necesario modifica y ajusta el plan de
trabajo anual de SG-SST e inicia la gestion
con la Direccién de Talento Humano para
la aprobacion y publicacion de la nueva

version del plan.’

9.0 Resolucion
reglamentaria No. 033
del 15 de diciembre de
2023
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.. .z . Cadigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para Formulacién, Seguimiento | . < 140
ey AR y Evaluacion del Plan de Trabajo Anual del
~£IL\IT'\‘I"’\J“‘ SG-SST Cédigo Documento: PGTH-15
Version: 9.0

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo Director Técnico 009-04
Dependencia Direccion Talento Humano
Nombre Completo Ray G. Vanegas Herrera
Firma

Director de Planeacion que Realiza Revisiéon Técnica

Nombre Completo Sandra Patricia Bohérquez Gonzalez

Firma
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_ . ‘. Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para la Identificacién de Version: 12.0
CONTRALORIA

Peligros, Valoracién de Riesgos y Cédigo Documento: PGTH-16

. . Version: 4.0
Determinacion de Controles

Este procedimiento se adopta mediante Resoluciéon Reglamentaria No. 033

Fecha: 15 de diciembre de 2023

1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y la metodologia para realizar la correcta y completa
identificacion de los peligros durante la ejecucion de actividades rutinarias y no
rutinarias, asi como cuando se generen cambios internos y/o externos, que puedan
generar impacto sobre la seguridad y salud en el trabajo, con el fin de establecer las
medidas de control y prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo y enfermedades de

origen laboral.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la identificacion de peligros y termina con la verificacion

de la implementacion de los controles.

Todos los peligros asociados a las actividades rutinarias y no rutinarias, que se
realizan en la entidad, seran identificados y evaluados con la metodologia establecida en
este procedimiento, independientemente que sean ejecutados por las y los servidores

publicos, personal contratista, subcontratista y/o personal en mision.
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Cédigo Formato: PGD-02-05

@ Procedimiento para la Identificacién de Version: 12.0
CONTRALORIA . . .
i R Peligros, Valoracién de Riesgos y Caédigo Documento: PGTH-16

. . Version: 4.0
Determinacion de Controles

2.1. Matriz de Identificacion de Peligros Evaluacion y Valoracion de Riesgos

e La Matriz de identificacion de peligros, valoracién de riesgos y determinacion
de controles, se estructura mediante el establecimiento de Grupos de
Exposicion Similar - GES, los cuales se definen considerando la similitud, la
frecuencia y la forma en la que desempefian las tareas, los materiales y
procesos con los cuales las y los servidores trabajan.

e Los grupos estan disefados para ser dinamicos y flexibles, por tanto, las y los
servidores pueden asignarse a uno o mas GES y pueden ser eliminados o
redefinidos cuando existan cambios en los procesos, tareas o agentes
higiénicos de interés.

¢ El diligenciamiento de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos y determinacion de controles debe ser realizado
unicamente por personas que tengan licencia en seguridad y salud en el
trabajo.

e Durante las visitas de inspeccidn se realizaran entrevistas con los
colaboradores (as) por realizando preguntas como ¢ Qué riesgo ha
identificado en su puesto de trabajo? ¢ Cual seria el dafio que le puede

ocurrir?, que propone para controlarlo.

2.2. Gestion del cambio

Aplica a todas las actividades en las cuales se realicen cambios internos o

externos que impacten en el desempefio de la SST, ya sea por personal directo o

contratista y se registran en el formato PGTH -16-12 Matriz para la gestion del
cambio de SST.
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. . .. Cédigo Formato: PGD-02-05
Procedimiento para la Identificacion de Versién: 12.0
Peligros, Valoracién de Riesgos y Codigo Documento: PGTH-16
. . s Version: 4.0
Determinacién de Controles

Este procedimiento se aplicara en los siguientes casos:
e Cambios en la estructura fisica de las instalaciones.
e Adecuacion de nuevas sedes.
e Inclusién de un nuevo proceso.
¢ Inclusién de un nuevo servicio o funcién misional.
o Traslados de la operacion a otra ubicacion o sede.
e Cambio de mobiliario.
¢ Inclusién de nuevos productos quimicos.

e Cambios en la legislacién

2.3. Identificacion Sistematica y Permanente de Peligros

Para identificar de manera sistematica, permanente y proactiva los peligros, se

definen los siguientes mecanismos:
e Inspecciones de seguridad - cronograma de inspecciones de seguridad.

e Informacion y reportes suministrados por los colaboradores (as) sobre los
peligros que identifican tanto en el quehacer diario, como en la observacion de
los procesos: Reporte de incidentes de trabajo, Autorreporte de condiciones de

salud y trabajo.
e Reporte de incidencias en SST

¢ Reporte de visitantes y comunidad mediante correo SST.
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O

CONTRALORIA

Cédigo Formato: PGD-02-05

Procedimiento para la Identificacion de Version: 12.0

Peligros, Valoracién de Riesgos y

Determinacion de Controles

Version: 4.0

Cdédigo Documento: PGTH-16

e Formato PGTH-16-14 Registro y Reporte Visitas Técnicas de Campo, el cual

debe ser diligenciado y enviado al Subdirector de Bienestar Social por el directivo

a cargo de la visita, con una antelacion minima de cuatro (4) dias habiles.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Ley 9 24-ene-1979 Por la cual se dictan Medidas Sanitarias.

Ley 378 Por medio de la cual se aprueba el "Convenio

9-Jul-1997 numero 161, sobre los servicios de salud en el
trabajo" adoptado por la 71 Reunién de la
Conferencia General de la Organizacion
Internacional del Trabajo, OIT.

Ley 1562 11-Jul-2012 Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos
Laborales y se dictan otras disposiciones en materia
de Salud Ocupacional.

Decreto 1072 | 26-May-2015 | Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

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 modifica la
planta de personal, y se dictan otras disposiciones.
modificado parcialmente por los Acuerdos 664 de 28
de marzo de 2017, 881 del 2 de marzo de 2023, 888
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@ | Procedimiento para la Identificacion de Vo oo PED-02:05
Eu'huTMrln\’\*H Peligros, Valoracién de Riesgos y Codigo Documento: PGTH-16
Determinacion de Controles Version: 4.0
NORMA FECHA DESCRIPCION
del 22 de marzo de 2023 y 904 del 26 de junio de
2023, expedidos por el Concejo de Bogota, D.C.
Resolucién 13-Feb-2019 Por la cual se definan los Estandares Minimos del
312 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Mintrabajo Trabajo SG-SST
GTC 45 20 -Jun -2012 | Guia para la identificacion de los peligros y la
valoracion de los riesgos en seguridad y salud
ocupacional

4. DEFINICIONES:

Consultar en el siguiente enlace el Banco Terminoldgico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Teniendo en cuenta la periodicidad de registro de la informacion se determinan como

mecanismos para la identificacion de peligros:

e Matriz de identificacion de peligros evaluacion y valoracion de riesgos.
e Gestion del cambio.
¢ Otros mecanismos que se diligencian de forma permanente, sistematica y

proactiva.
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CONTRALORIA

[SES SRwn A B

Procedimiento para la Identificacion de

Peligros, Valoracién de Riesgos y

Determinacion de Controles

Cédigo Formato: PGD-02-05
Versién: 12.0

Cdédigo Documento: PGTH-16
Version: 4.0

5.1. Matriz de Identificacion de Peligros Evaluacion y Valoracion de Riesgos

la
Subdireccion
de Bienestar
Social (SG-
SST)

exposicién similar
determinando con que
procesos de la entidad

estan relacionados

No. |Responsable | Actividad Registro Puntos de Control /
Observaciones
1 Profesional de |Establece los grupos de  |Matriz de Punto de control:

identificacién de
peligros,
evaluacion y
valoracion de
los riesgos y
determinacion
de controles.
(PGTH-16-01)

- Las inspecciones

La matriz de
identificacion de
peligros, valoracién
de riesgos y
determinacién de
controles se
actualiza anualmente
y cada vez que:

- Se presenten
cambios
permanentes en
los procesos, en
las instalaciones
en la maquinaria o
en los equipos y
puedan impactar
la seguridad y
salud en el

trabajo.

realizadas a los

puestos de trabajo
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. . .. Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para la Identificacion de Version: 12.0
CONTRALORIA : ‘s .
e Peligros, Valoracién de Riesgos y Caédigo Documento: PGTH-16
. ‘s Version: 4.0
Determinacion de Controles
No. |Responsable | Actividad Registro Puntos de Control /

Observaciones

evidencien
condiciones
inseguras.

- Se detecten dafios
0 anomalias que
afecten la salud
de los servidores
publicos.

- Losresultados de
los registros de
incidencias en
Seguridad y Salud
en el Trabajo y
ATS evidencien
condiciones
inseguras

- Se presenten
variaciones en el
comportamiento
dela
accidentalidad
(accidentes
graves,
catastroficos o

reiterativos)
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de Bienestar
Social (SG-
SST)

rutinarias y no rutinarias
que involucran a los
servidores publicos,
visitantes, contratistas o
subcontratistas, a través
de la recoleccion de
informacion, y la registra
por areas, procesos y/o
cargos, diligenciando los
formatos establecidos

para tal fin

evaluacion y
valoracion de
los riesgos y
determinacion
de controles
(PGTH-16-01)

Andlisis de
Trabajo
Seguro — ATS
(PGTH-16-02)
y/o Concepto
Técnico y/o

Informe

Registro de
Incidencias en
seguridad y
salud en el
trabajo
(PGTH-16-03)

@ | Procedimiento para la Identificacion de Vo oo Pep-02:08
ey Peligros, Valoracién de Riesgos y Codigo Documento: PGTH-16
Determinacion de Controles Version: 4.0
No. |Responsable | Actividad Registro Puntos de Control /
Observaciones
2 | Profesional de | Identifica los peligros que | Matriz de Observacion:
la se presentan durante la identificacién Tiene en cuenta las
Subdireccidon | ejecucion de actividades | de peligros, siguientes fuentes de

informacion:

¢ Inspeccion
ocular del area 'y
del
comportamiento
de los
servidores
publicos

Encuesta de

identificacion de

peligros

Auto reporte de
los servidores
publicos,
visitantes y

comunidad.

Peligros
originados fuera
del lugar de
trabajo.

e Peligros

generados en la
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. . .. Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para la Identificacion de Version: 12.0
CONTRALORIA : ‘s .
e Peligros, Valoracién de Riesgos y Caédigo Documento: PGTH-16
. ‘s Version: 4.0
Determinacion de Controles
No. |Responsable | Actividad Registro Puntos de Control /

Observaciones

Inspeccién vecindad.
equipos ¢ Resultados
prevencion y estadisticos de
atencion de investigaciones
emergencias de accidentes e
(PGTH-16-04) incidentes.

e Registroy
Inspeccién reporte de visitas
extintores técnicas de

(PGTH-16-05) campo

Inspeccién
instalaciones
locativas,
eléctricas y
puesto de
trabajo
(PGTH-16-06)

Inspeccién de
uso y estado
de elementos
de proteccién
personal
(PGTH-16-07)
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O

CONTRALORIA

PE RCCOTA

Procedimiento para la Identificacion de

Peligros, Valoracién de Riesgos y

Determinacion de Controles

Cédigo Formato: PGD-02-05
Versién: 12.0

Cdédigo Documento: PGTH-16
Version: 4.0

No. |Responsable | Actividad Registro Puntos de Control /
Observaciones
Inspeccién
vehicular

(PGTH-16-08)

Autorreporte
de condiciones
de salud y
trabajo.
(PGTH-16-09)

Entrega de
elementos

médicos para

de Bienestar
Social (SG-
SST)

metodologia establecida

botiquin
(PGTH-16-10)
3 | Profesional de | Evalua los peligros y Matriz de Observacion:
la determina el nivel de identificacion La metodologia
Subdireccién | riesgo de acuerdo con la | de peligros, utilizada para la

evaluacion y
valoracion de
los riesgos y
determinacion
de controles
(PGTH-16-01)

elaboracion de la
matriz de
identificacion,
evaluacion y
valoracion de los

riesgos es la
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CONTRALORIA

TPERCCOTA RS

@ Procedimiento para la Identificacion de

Peligros, Valoracién de Riesgos y

Determinacion de Controles

Versién: 12.0

Version: 4.0

No. [Responsable

Actividad

Registro

Puntos de Control /

Observaciones

establecida en la
Guia Técnica
Colombiana GTC-
45:2012 ajustada a
las necesidades de
la entidad, con el fin
de dar cumplimiento
a los requisitos
establecidos en la
legislacién
colombiana en SST
aplicable y vigente,
teniendo en cuenta

las entradas.

4 | Profesional de
la
Subdireccion
de Bienestar
Social (SG-
SST)

Identifica las medidas de
intervencién necesarias y
factibles a implementar
para el control de los
riesgos, una vez valorados

y clasificados

Matriz de
identificacion
de peligros,
evaluacion y
valoracion de
los riesgos y
determinacion
de controles
(PGTH-16-01)

Observacion:

Al determinar los
controles o
considerar cambios
a los controles
existentes,
contempla la
mitigacion de
riesgos de acuerdo
con la siguiente

jerarquia:
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de Bienestar
Social y

Profesional de

verificacion a la
implementacion y eficacia

de los controles

seguimiento a
las medidas de

intervencion

@ | Procedimiento para la Identificacion de Vo oo PED-02:05
%'%Tk\rln\m Peligros, Valoracién de Riesgos y Codigo Documento: PGTH-16
Determinacion de Controles Version: 4.0
No. |Responsable | Actividad Registro Puntos de Control /
Observaciones
o Eliminacion.
o Sustitucion.
e Controles de
ingenieria.
e Controles
administrativos.
e Equipo de
proteccion
personal
5 | Subdirector Gestiona con la Oficio a las
de Bienestar | dependencia que dependencias
Social corresponda, lo que se (PGD-07-04)
considere necesario para
la implementacién de los
controles
6 | Profesional de| Socializa la matriz de
la identificacion de peligros,
Subdireccion | evaluacion y valoracion
de Bienestar | de riesgos a los
Social (SG- servidores
SST)
7 | Subdirector Realiza seguimiento y Matriz de Observacion:

Con base en
inspecciones, visitas

y los analisis que se
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Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321

PBX:

3358888

Pagina 12 de 22

REGISTRO DISTRITAL ¢ BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 58 « NUMERO 7889 ¢ PP. 1-393 ¢ 2023 » DICIEMBRE * 21



CONTRALORIA

@ Procedimiento para la Identificacion de
BTRCCATA G Peligros, Valoracién de Riesgos y

Determinacion de Controles

Cédigo Formato: PGD-02-05
Versién: 12.0

Cdédigo Documento: PGTH-16
Version: 4.0

No. |Responsable | Actividad Registro Puntos de Control /
Observaciones
la de la MIPER consideren
Subdireccion (Matriz de necesarios
de Bienestar identificacion
Social (SG- de peligros,
SST) evaluacion y

valoracion de
los riesgos y
determinacion
de controles)
(PGTH-16-11)

Matriz de
registro y
seguimiento a
las
oportunidades
de mejora
(PGTH-16-13)

5.2. Gestion del cambio

www.contraloriabogota.gov.co
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PBX: 3358888

Pagina 13 de 22

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 58 NUMERO 7889 ¢ PP. 1-394 « 2023 « DICIEMBRE » 21




O

CONTRALORIA

PE RCCOTA

Procedimiento para la Identificacion de

Peligros, Valoracién de Riesgos y

Determinacion de Controles

Cédigo Formato: PGD-02-05
Versién: 12.0

Cdédigo Documento: PGTH-16
Version: 4.0

No. Responsable

Actividad

Registro

Puntos de Control /

Observaciones

Director

Administrativo

Informa al Subdirector de

Bienestar Social siempre

Correo

electronico y/o

la
Subdireccién
de Bienestar
Social (SG-
SST)

trabajo generado por los
cambios internos o externos

reportados.

y Financiero que se proponga realizar un | Memorando
cambio interno o externo (PGD-07-02)
Subdirector Evalua y determina si existe |Matriz de
Técnicoy 0 no impacto sobre la gestion del
Profesional de | seguridad y salud en el cambio

(PGTH-16-12)

Subdirector
Técnico y
Profesional de
la
Subdireccién
3 | de Bienestar
Social (SG-
SST) -
COPASST

Realiza la identificacion de
peligros y la evaluacién de
riesgos que puedan
derivarse

de los cambios internos y
externos, con el apoyo del
Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el
Trabajo, mediante la
elaboracion de un analisis

especifico o un ATS

Anélisis de
Trabajo
Seguro — ATS
(PGTH-16-02)
y/o Concepto
Técnico y/o

Informe

Observacion:

Se utiliza alguno de los
tres (3) registros segun
la pertinencia para la

gestion de los riesgos.
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@ | Procedimiento para la Identificacion de Vo oo PED-02:05
Eu'huTMrln\’\*H Peligros, Valoracién de Riesgos y Codigo Documento: PGTH-16
Determinacion de Controles Version: 4.0
No. Responsable | Actividad Registro Puntos de Control /
Observaciones
Subdirector de | Informa al Director Correo
Bienestar Administrativo y Financiero | electrénico y/o
Social sobre las recomendaciones | Memorando
4 a seguir en materia de (PGD-07-02)
Seguridad y Salud en el
trabajo — SST para controlar
los peligros que se pueden
generar por el cambio
Director Implementa las Cuando se trate de
Administrativo | recomendaciones y medidas nuevos productos
y Financiero de control establecidas por el quimicos, solicita al
Subdirector de Bienestar proveedor las hojas de
Social. Listados de datos de seguridad
5 asistencia MSDS y las suministra
Antes de introducir el cambio, a los servidores
informa y capacita a los publicos que las
servidores publicos manipularan.
involucrados y que se puedan
ver afectados por el cambio
Director Informa a la Subdirecciéon de | Memorando
6 | Administrativo | Bienestar Social que se han |(PGD-07-02)
y Financiero implementado los controles.
Subdirector de| Evalla y actualiza si se Documentos
7 |Bienestar requiere la documentacion del
Social y del SG-SST de acuerdo con |Subsistema
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O

CONTRALORIA

Procedimiento para la Identificacion de

Peligros, Valoracién de Riesgos y

Determinacion de Controles

Cédigo Formato: PGD-02-05
Versién: 12.0

Cdédigo Documento: PGTH-16
Version: 4.0

No. Responsable | Actividad

Registro

Puntos de Control /

Observaciones

Profesional de

los controles a establecer.

de Gestion de

la

8 | Subdireccion
de Bienestar
Social (SG-
SST) -
COPASST

en la Matriz de identificacion
de peligros, evaluacion y
valoracion de los riesgos y

determinacion de controles.

(PGTH-16-12)

la la Seguridad y

Subdireccion Salud en el

de Bienestar Trabajo SG-

Social (SG- SST

SST)

Subdirector Realiza seguimiento a la Matriz de Observacion:
Técnicoy implementacion de las gestion del Mediante:

Profesional de | medidas de control definidas | cambio inspecciones, visitas y

los analisis que se

consideren necesarios.

5.3. Identificacién Sistematica y Permanente de Peligros

No. | Responsable

Actividad

Registro

Puntos de Control

| Observaciones

Subdirector

de Bienestar

Registra y analiza la

informacion generada

Social y

mediante los

diferentes mecanismos

Matriz Control
y Seguimiento
de

Inspecciones

Observacion:
Aplica en
cualquiera de los

mecanismos
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. . .. Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para la Identificacion de Version: 12.0
CONTRALORIA : iy .
e Peligros, Valoracién de Riesgos y Caédigo Documento: PGTH-16
. ‘s Version: 4.0
Determinacion de Controles
No. | Responsable | Actividad Registro Puntos de Control
| Observaciones
Profesional de| establecidos para Matriz de establecidos, para
la identificar de manera registro y identificar de

Subdireccion | sistematica y continua seguimiento a | manera sistematica

de Bienestar | los peligros incluyendo | las y continua los
Social (SG- las medidas de control | oportunidades | peligros.
SST) de mejora SG-

SST Punto de Control:

(PGTH-16-12) | Los equipos
auditores, seran los
Registro y responsables del
Reporte Visitas | diligenciamiento y
Técnicas de remision a la
Campo subdireccion de
(PGTH-16-14) | Bienestar social de
los formatos:

Lista chequeo |e Registroy

pre auditoria Reporte Visitas

(PGTH-16-15) Técnicas de
Campo (PGTH-
16-14)

e Lista chequeo
pre auditoria
o (PGTH-16-15)
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@ | Procedimiento para la Identificacion de Vo oo PED-02:05
EIIL\ITMIIIM*H Peligros, Valoracién de Riesgos y Codigo Documento: PGTH-16
Determinacion de Controles Version: 4.0
No. | Responsable | Actividad Registro Puntos de Control
/ Observaciones
2 | Subdirector Gestiona con la Correo
de Bienestar | dependencia que electrénico y/o
Social y corresponda, lo que se | Memorando
Profesional de| considere necesario (PGD-07-02)
la para la implementacion
Subdireccion | de los controles y
de Bienestar | realiza la
Social (SG- retroalimentacién del
SST) caso cuando aplique.
3 Subdirector Realiza seguimientoy | Matriz de Observacion:
de Bienestar | verificacion ala registro y Mediante
Social y implementacioén y seguimiento a | inspecciones,
Profesional de| eficacia de los las visitas y los
la controles oportunidades | andlisis que se
Subdireccion de mejora consideren
de Bienestar (PGTH-16-13) | necesarios
Social (SG-
SST)

6. FORMATOS, PLANTILLAS O ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1.

PGTH-16-01 Matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de los

riesgos y determinacion de controles.
2. PGTH-16-02 Analisis de trabajo seguro — ATS.
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L . .., Codigo Formato: PGD-02-05

@ Procedimiento para la Identificacién de Version: 12.0

CONTRALORIA : iy .
e Peligros, Valoracién de Riesgos y Caédigo Documento: PGTH-16

. . Version: 4.0
Determinacion de Controles

PGTH-16-03 Registro de incidencias en seguridad y de salud en el trabajo

PGTH-16-04 Inspeccion equipos prevencion y atencién de emergencias

3

4

5. PGTH-16-05 Inspeccion extintores.

6. PGTH-16-06 Inspeccion instalaciones locativas, eléctricas y puestos de trabajo.
7. PGTH-16-07 Inspeccioén de uso y estado de elementos de proteccion personal.
8. PGTH-16-08 Inspeccion vehicular.

9. PGTH-16-09 Autorreporte de condiciones de salud y trabajo.

10.PGTH-16-10 Entrega de elementos meédicos para botiquin

11.PGTH-16-11 Matriz de seguimiento a las medidas de intervencion de la MIPER
12.PGTH-16-12 Matriz de gestién del cambio

13.PGTH-16-13 Matriz de registro y seguimiento a las oportunidades de mejora
14.PGTH-16-14 Registro y Reporte Visitas Técnicas de Campo

15.PGTH-16-15 Lista de chequeo SST pre auditoria

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version | N° Acto Descripcion de la Modificacion
Administrativo y
Fecha

1.0 R.R. No. 045 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion

16 diciembre 2016 Reglamentaria

20 RR No 015 El procedimiento se modifica para actualizar la base
28 febrero 2018 legal incluyendo la  Resolucion 312 del 13 de febrero
de 2019, por la cual se definen los Estandares

Minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

en el Trabajo SG-SST y con la cual se deroga la
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O

CONTRALORIA

.. . .. Codigo Formato: PGD-02-05
Procedimiento para la Identificacion de Versién: 12.0

Peligros, Valoracién de Riesgos y Cédigo Documento: PGTH-16

. . Version: 4.0
Determinacion de Controles

Resolucion 1111 marzo 27 de 2017.

Asi mismo se elimina el Decreto 614 de 1984 porque
fue compilado por el Decreto 1072 de 2015.

En el numeral de definiciones, se elimina la definicion

de Riesgo Aceptable

3.0

R.R. No. 021 El procedimiento se modifica en los siguientes items:

20 de octubre e Se modifico el objetivo del procedimiento.

2020 e Se elimind de la base legal la Ley 378 de 1997.

¢ Se adicionaron cinco formatos nuevos (PGTH-16-
10, PGTH-16-11, PGTH-16-12, PGTH-13, PGTH-
14y PGTH-15), con el objeto de llevar el control
de los seguimientos y oportunidades de mejora al
SST.

En el numeral 5.1 Matriz de Identificacion de Peligros

Evaluacion y Valoracién de Riesgos:

¢ Se adiciond la actividad No.1 “Establece los grupos
de exposicion similar determinando con que
procesos de la entidad estan relacionados”.

¢ Se establecié unicamente el formato Matriz de
identificacion de peligros, evaluacién y valoracion
de los riesgos y determinacion de controles.
(PGTH-16-01) para la actividad No.1

o Enla actividad No.2 se modificé el registro dejando
solo el formato PGTH-16-01.

e Se modifico la observacion de la actividad No.2 de

la siguiente forma “Tiene en cuenta las siguientes
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L . .., Codigo Formato: PGD-02-05

@ Procedimiento para la Identificacién de Version: 12.0

CONTRALORIA : iy .
e Peligros, Valoracién de Riesgos y Caédigo Documento: PGTH-16

. . Version: 4.0
Determinacion de Controles

fuentes de informacién: - Inspeccion ocular del area
y de los comportamientos de los servidores
publicos. — Encuesta de identificacion de peligros. —
Auto reporte de los servidores publicos, visitantes y
comunidad. — Peligros originados fuera del lugar de
trabajo. —Peligros generados en la vecindad. —
Resultados estadisticos de investigaciones de
accidentes e incidentes.”

e Actividad No. 3, se adiciond la observacion:
Metodologia Guia Técnica Colombiana - GTC 45
de 2012.

4.0 Resolucién
reglamentaria

No. 033 del 15 de
diciembre de 2023

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo Director Técnico 009-04
Dependencia Direccién Talento Humano
Nombre Completo Ray G. Vanegas Herrera
Firma

Director de Planeacion que Realiza Revision Técnica
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Q

CONTRALORIA

PIRCCOTA RS

Procedimiento para la Identificacion de
Peligros, Valoracién de Riesgos y

Determinacion de Controles

Cédigo Formato: PGD-02-05
Versién: 12.0

Cdédigo Documento: PGTH-16
Version: 4.0

Nombre Completo

Sandra Patricia Bohorquez Gonzalez

Firma
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@ Procedimiento para Atencion, Reporte e Cédigo Formato: PGD-02-05
CONTRALORIA ] .. . ] ion: 14.
PTRCCOTA RS Investigacion de Incidentes y Accidentes de Version: 14.0

Cddigo Documento: PGTH-17

Trabajo Versién: 4.0

Este procedimiento se adopta mediante Resolucién Reglamentaria No. 033
Fecha: 15 de diciembre de 2023

1. OBJETIVO:

Definir los lineamientos y pasos a seguir en caso de presentarse un accidente o
incidente de trabajo, garantizando oportunidad en la atencién, buen manejo legal e

identificacion de las causas de su ocurrencia para prevenir nuevos hechos.

2. ALCANCE:

Inicia informando al jefe inmediato del servidor publico o al supervisor del contrato
respectivo, sobre el accidente y/o incidente y termina con el seguimiento a la

implementacion de las medidas de intervencién.
Aplica para todos los accidentes e incidentes de trabajo que ocurran en la Contraloria
de Bogota e incluye el reporte, investigacion, analisis de accidentes e incidentes de trabajo y

definicion de métodos de control.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Ley 1562 11-Jul-2012 Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y

se dictan otras disposiciones en materia de salud

ocupacional
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@ _ Procedimiento para Atencion, Reporte e Cédigo Formato: PGD-02-05
R Investigacion de Incidentes y Accidentes de Version: 14.0
Trabajo \C/(e’);isi%c:]!:)zgumento: PGTH-17
NORMA FECHA DESCRIPCION
Decreto 1072 | 26-May-2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, Capitulo 6 Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Decreto 780 | 6- May-2016 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social, del
6 de mayo de 2016
Resolucién 14-May-2007 Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes
1401 y accidentes de trabajo.
Resolucion 13-Feb-2019 Por la cual se definen los Estandares Minimos del
312 Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Mintrabajo Trabajo SG-SST

4. DEFINICIONES:

Consultar en el siguiente enlace el Banco Terminoldgico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Notificacion, Atenciéon y Reporte de Accidentes de Trabajo

N° [Responsable

Actividad

Registro Puntos de control/

observaciones

1 Servidor

Publico

Informa al jefe inmediato o
supervisor de contrato del

area en el menor tiempo

Observacion:

La informacién se

puede suministrar de

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321

PBX: 3358888
Pagina 2 de 18

REGISTRO DISTRITAL ¢« BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 58 ¢« NUMERO 7889 ¢ PP. 1-405 « 2023 * DICIEMBRE » 21



o]

CONTRALORIA

Trabajo

Procedimiento para Atencion, Reporte e

Investigacion de Incidentes y Accidentes de

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-17
Version: 4.0

N° [Responsable

Actividad

Registro

Puntos de control/

observaciones

posible, el accidente
presentado.

Si no se encuentra en
condiciones de avisar,
entonces la informacion la
transmite, la persona que se
encuentre en el area y pueda

realizarlo.

manera verbal,
telefénica o por correo
electrénico. En caso
de ocurrencia de un
accidente de transito,
en el cual se
presenten victimas
ajenas a la entidad, la
atencion de estas se
realizaa través del
Seguro Obligatorio
de Accidentes de
Transito —SOAT.

2 | Jefe Inmediato
(Director,
Subdirector,
Jefes

de Oficina 'y
Gerentes),
supervisor de
contrato del
servidor

accidentado

Informa a la brigada de
emergencia para la prestacion
de los primeros auxilios
(cuando sea necesario) y/o a

los profesionales del SG-SST.
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CONTRALORIA

Procedimiento para Atencion, Reporte e

Investigacion de Incidentes y Accidentes de

Trabajo

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-17
Version: 4.0

SST para registro del evento
ante la ARL.

(PGTH-17-01)

N° [Responsable Actividad Registro Puntos de control/
observaciones
y/o servidor
publico

3 | Brigada de Suministra los primeros Observacion:
emergencia, auxilios al accidentado y de Se establece contacto
primer ser necesario, solicita apoyo directo via telefénica o
respondiente o | para el traslado al centro de personalizada con los
servidor atencién mas cercano e profesionales del SG-
publico informa a la Subdireccion de SST.

Bienestar Social.

4 | Servidor Diligencia el formato de Reporte Observacion:
accidentado, Reporte Interno de Interno de Se sugiere que la
brigadista o, Accidente/Incidente de Accidente / informacion registrada
primer Trabajo y lo suministra Incidente de en el formato sera
respondiente fisicamente o por correo Trabajo SG- validada con el

electronico al profesional de | SST servidor accidentado

antes de efectuar el

reporte ante la ARL.
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@ A Procedimiento para Atencion, Reporte e Cédigo Formato: PGD-02-05
CONTRALORIA i6n:
TPTRCCoTA NG Investigacion de Incidentes y Accidentes de Version: 14.0
Trabajo Cdédigo Documento: PGTH-17
Version: 4.0
N° [Responsable Actividad Registro Puntos de control/

observaciones

5 | Profesional de | Reporta el accidente a la ARL | Formato Unico | Observacion:

SST o servidor | através de la linea de para el Reporte | Se debe disponer
accidentado atencién o pagina Web, dentro | de Accidente minimo de los
de los dos (2) dias habiles de Trabajo siguientes datos:
siguientes a la ocurrencia de (FURAT) e Nombre del
este, apoyado en la accidentado
informacion suministrada por e Cédula
el accidentado a través del e Fechayhorade
formato interno (PGTH-17- ocurrencia del
01). accidente

e Tiempo laborado al
momento del
accidente

e Descripcion del
accidente

e Testigosy su

numero de cédula.

Si el servidor publico
realiza directamente el
reporte ala ARL o
pone en conocimiento
ala EPS, debe

informarlo al
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o]

CONTRALORIA

Procedimiento para Atencion, Reporte e Cédigo Formato: PGD-02-05

Investigacion de Incidentes y Accidentes de Version: 14.0
Cdédigo Documento: PGTH-17

Trabajo Version: 4.0

N° [Responsable Actividad Registro Puntos de control/

observaciones

subsistema de
Seguridad y Salud en
el Trabajo por medio

del correo electronico.

Los incidentes no se
reportan a la ARL, sino
al profesional de SST
acorde con lo
establecido en la
actividad 1 del numeral
5.2 de este

procedimiento

6 Profesional de | Informa al servidor Observacion:

SST accidentado, los centros de Puede informar por

atencion que forman parte de correo o verbalmente.
la red de atencion de
urgencias de la ARL, a fin de

facilitar su atencion.

7 Subdirector de

Bienestar

Remite el reporte de accidente
de trabajo a la EPS en la cual
Social se encuentra afiliado el

servidor accidentado.

Oficio radicado
ante al EPS
respectiva.
(PGD-07-04)

Observacion:

La remision se
efectuara, dentro de
los dos (2) dias

siguientes al reporte
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@ A Procedimiento para Atencion, Reporte e Cédigo Formato: PGD-02-05
CONTRALORIA i6n:
TPTRCCoTA NG Investigacion de Incidentes y Accidentes de Version: 14.0
Trabajo Cdédigo Documento: PGTH-17
Version: 4.0
N° [Responsable Actividad Registro Puntos de control/

observaciones

del evento.

5.2. Notificacion, Atenciéon y Reporte de Incidentes de Trabajo

No. | Responsable | Actividad Registro Puntos de control /
observaciones
1 Servidor Informa al SG-SST sobre | Formulario de Punto de control:
Publico el incidente ocurrido a Reporte de En caso de ocurrencia
través del mecanismo Incidentes de de un incidente de
dispuesto en la intranet Trabajo transito, en el cual se
por la Subdireccion de dispuesto en la | presenten victimas
Bienestar Social, de no intranet o, ajenas a la entidad, la
poder acceder a dicho atencion de estas se
mecanismo, se efectuara | Reporte Interno | realiza a través del
a través del formato de Accidente/ Seguro Obligatorio de
interno preestablecido. Incidente de Accidentes de Transito
Trabajo —SOAT.
(PGTH-17-01)
2 Profesionales | Valora la informacién Correo Observaciones:
de SST reportada a fin de electrénico De no catalogarse el
determinar si cumple con evento como incidente
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@ A Procedimiento para Atencion, Reporte e Cédigo Formato: PGD-02-05
CONTRALORIA i6n:
TPTRCCoTA NG Investigacion de Incidentes y Accidentes de Version: 14.0
Trabajo Cdédigo Documento: PGTH-17
Version: 4.0
No. | Responsable | Actividad Registro Puntos de control /

observaciones

las condiciones que

determinan el evento

como incidente de trabajo

y comunica al servidor.

de trabajo, se
informara al servidor
los motivos por los
cuales no es
procedente la
investigacién; en caso
contrario, se pasara a

la siguiente etapa.

Los incidentes de
trabajo no se reportan a
la ARL.

5.3. Investigacion de Accidentes e Incidentes de Trabajo

N° [Responsable Actividad Registro Puntos de control/
observaciones
1 | Subdirector de | Conforma el equipo Correo Observacion:
Bienestar Investigador de acuerdo con electrénico El equipo para la
Social / el tipo de evento ocurrido. investigacion de todos
Profesional los eventos estara
SST integrado como minimo

por el jefe inmediato o

supervisor del servidor
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@ Procedimiento para Atencion, Reporte e Cédigo Formato: PGD-02-05
CONTRALORIA ) . . ) ion: 14.
TEThCCOTA R Investigacion de Incidentes y Accidentes de Version: 14.0
Cdédigo Documento: PGTH-17

Trabajo Version: 4.0

N° [Responsable Actividad Registro Puntos de control/

observaciones

accidentado o del area
donde ocurri¢ el
incidente, un
representante del
COPASST y el
responsable del
desarrollo del SG-SST.
Cuando el accidente se
considere grave o
produzca la muerte, en
la investigacion debera
participar un profesional
con Licencia en Salud
Ocupacional, asi como,
el personal encargado
del disefio de normas,
procesos y/o

mantenimiento.

2 | Equipo Investiga el evento dentro de Observacion:
investigador los 15 dias siguientes a la Se utilizara en todos los
ocurrencia de este, casos el formato vigente
obteniendo datos de los de investigacion

hechos y realiza el analisis suministrado por la ARL

de causas determinando
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@ A Procedimiento para Atencion, Reporte e Cédigo Formato: PGD-02-05
U Investigacion de Incidentes y Accidentes de Version: 14.0
Trabajo \C/(e);isl%c:]!:):%umento: PGTH-17
N° [Responsable Actividad Registro Puntos de control/
observaciones
cuales fueron las causas Para realizar el andlisis
inmediatas y basicas, y de causas de los
diligencia el formato accidentes o incidentes
dispuesto por la ARL para tal de trabajo, se aplicara
fin. cualquiera de las
siguientes
metodologias: cinco por
qué, arbol de causas,
espina de pescado, o
lluvia de Ideas.
3 | Equipo Establece medidas de Formato
investigador intervencion las cuales deben | Investigacion
ser practicas y tener una de Incidentes y
relacién légica con la causa Accidentes de
basica identificada; indicando | Trabajo
en cada caso quién (es) es suministrado
(son) el (los) responsable (s) | porla ARL.
y cuando se realizara la
intervencion.
4 | Profesional Informa a los involucrados en | Memorando
SST/ las medidas de intervencién la | (PGD-07-02)
Subdirector de | responsabilidad de su 0,
Bienestar ejecucion. Correo
Social electronico
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CONTRALORIA

Procedimiento para Atencion, Reporte e

Investigacion de Incidentes y Accidentes de

Trabajo

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-17
Version: 4.0

N° [Responsable Actividad Registro Puntos de control/
observaciones
5 | Profesional Remite al Director Técnico de | Formato Punto de Control:
SST/ Talento Humano la Investigacion Firma el formato en
Subdirector de | investigacion para revision y de Incidentes y | virtud a lo establecido
Bienestar firma. Accidentes de | en la Resolucion
Social Trabajo Reglamentaria 021 de
suministrado 2017 “Por la cual se
por la ARL delega la funcién de
suscribir informes y
formularios de
investigacion de
incidentes y accidentes
de trabajo en la
Contraloria de Bogota,
D.C.”
6 | Director Formato
Técnico de Revisa y firma el formato de la | Investigacion
Talento investigacion de Incidentes y
Humano Accidentes de
trabajo - ARL
7 | Profesional Cuando el accidente de Oficio
SST/ trabajo sea grave o mortal, remisorio del
Subdirector de | remite a la Administradora de | informe de
Bienestar Riesgos Laborales dentro de | investigacion
Social los quince (15) dias

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321

PBX: 3358888
Pagina 11 de 18

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 58 NUMERO 7889 ¢ PP. 1-414 « 2023 « DICIEMBRE » 21




@ A Procedimiento para Atencion, Reporte e Cédigo Formato: PGD-02-05
CONTRALORIA i6n:
TPTRCCoTA NG Investigacion de Incidentes y Accidentes de Version: 14.0
Trabajo Cdédigo Documento: PGTH-17
Version: 4.0
N° [Responsable Actividad Registro Puntos de control/

observaciones

siguientes a la ocurrencia del

de accidentes

evento, el informe de de trabajo
investigacion del accidente (PGD-07-04)
de trabajo.
8 Profesional de | En caso de accidente mortal, | Matriz parala | Observacion:
SST revisa y actualiza de ser Identificacion En caso de ser
necesario la Matriz de de Peligros, necesario, se activa el
Identificacion de peligros, Valoracion de | Procedimiento para la
Evaluacion y Valoracién de Riesgos y Identificacion de
los riesgos y determinacion Determinacién | Peligros, Valoracion de
de Controles de Controles Riesgos y
PGTH-16-01 Determinacién de
Controles PGTH-16,
formato PGTH-16-01
9 | Equipo Realiza seguimiento al Registros
investigador cumplimiento de las medidas | fotograficos,
de intervencion definidas listas de
participacion,
memorandos,
actas de
reunion,
archivos de
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@ Procedimiento para Atencion, Reporte e Cédigo Formato: PGD-02-05
CONTRALORIA ) . ) ) ion: 14.
TEThCCOTA R Investigacion de Incidentes y Accidentes de Version: 14.0
Cdédigo Documento: PGTH-17

Trabajo Version: 4.0

N° [Responsable Actividad Registro Puntos de control/

observaciones

Excel, entre

otros.

6. FORMATOS, PLANTILLAS O ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1. PGTH-17-01 Reporte Interno de Accidente / Incidente de Trabajo

7. CONTROL DE CAMBIOS

Versién | No. Acto Descripcion de la modificacion
Administrativo y

Fecha

1.0 Resolucién Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion

reglamentaria

No.045
16 diciembre 2016

2.0 Resolucién El procedimiento se modifica para actualizar la base legal
reglamentaria incluyendo la Resolucién 312 del 13 de febrero de 2019, por
No. 015 la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de

28 febrero 2018 Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y con

la cual se deroga la Resolucion 1111 marzo 27 de 2017.
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Administrativo y

Fecha

@ _ Procedimiento para Atencion, Reporte e Cédigo Formato: PGD-02-05
CONTRALORIA ., . . i6n: 14.
TPTRCCoTA NG Investigacion de Incidentes y Accidentes de Version: 14.0
Trabajo Cdédigo Documento: PGTH-17
Version: 4.0
Versién | No. Acto Descripcion de la modificacion

Adicionalmente, se ajustan las definiciones de Accidente de
Trabajo y de Incidente de Trabajo y se incluye la definicion

interna de Incidentes de Transito.

La Descripcion del Procedimiento se subdivide en tres
numerales, donde el primero refiere a la Notificacion,
Atencién y Reporte de Accidentes de Trabajo, el cual consta
de 6 items, el segundo numeral involucra la Notificacion y
Atencion de Incidentes de Trabajo, el cual comprende 2
items, y un tercer numeral que comprende la Investigacion
de Accidentes e Incidentes de Trabajo determinado en 9

items.

Por ultimo, se incluye el formato para el Reporte Interno de

Accidente o Incidente De Trabajo.

3.0

Resolucién
reglamentaria
No. 021

29 octubre 2020

El procedimiento se modifica de la siguiente forma:

e Se ajustod en el alcance del procedimiento con el fin de
incluir a los contratistas adicion de frase “o supervisor
de contrato”.

e En cuanto a la descripcién del procedimiento actividad
No.1 se adiciond la frase “en el menor tiempo posible”
haciendo referencia a informar al jefe inmediato el

accidente presentado.
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@ Procedimiento para Atencion, Reporte e Cédigo Formato: PGD-02-05
CONTRALORIA ) .. ) ) i6n: 14.
TRTRCCOTA RS Investigacion de Incidentes y Accidentes de Version: 14.0
Cdédigo Documento: PGTH-17

Trabajo Version: 4.0

Versién | No. Acto Descripcion de la modificacion
Administrativo y

Fecha

e En puntos de control y observaciones actividad No.1
donde la informacion se puede proporcionar de
manera verbal (llamada telefénica o presencial) o via
correo electrénico.

e Para la actividad No.2 adicionando en el responsable
el supervisor del contrato y “del servidor accidentado
y/o cualquier servidor publico”. Se adicionaron las
observaciones descritas son trasladadas a la actividad
No.3.

e Actividad No.3 se adicion¢ el responsable servidor
publico.

e Actividad No. 4 se incluy6 la forma de entrega del
Formato de Reporte de Accidente / Incidente de
trabajo de manera fisica o via correo electrénico. De
igual forma la frase “se sugiere...” en observaciones
para actividad No.4.

e En cuanto a los responsables de la actividad No.5 se
incluyo al profesional “SST” y “Servidor accidentado”.
Por otro lado, se adicion6 el registro del formato
interno PGTH-17-01. — Anexo 3. **Nota: Tener en
cuenta que si el servidor publico realiza el reporte

directamente por la ARL o por medio de su EPS debe
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Administrativo y

Fecha

@ _ Procedimiento para Atencion, Reporte e Cédigo Formato: PGD-02-05
CONTRALORIA ., . . i6n: 14.
TPTRCCoTA NG Investigacion de Incidentes y Accidentes de Version: 14.0
Trabajo Cdédigo Documento: PGTH-17
Version: 4.0
Versién | No. Acto Descripcion de la modificacion

informar al profesional de SST por medio de un correo
electrénico.

o Cambio de responsables de la actividad No.6 por
“Profesional de SST”. **Nota: Los incidentes de
trabajo no se reportan a la ARL, unicamente al
profesional de SST via correo electronico y de forma
verbal.

e Parala actividad No.7 en el registro no se genera un
memorando sino un “oficio” y asi mismo en las

observaciones cambiar el reporte por “La remision”.

Se incluye dentro del alcance a los supervisores de contrato
como superior a cargo, asi como, en el rol de responsable en
las acciones que se requiera dentro del procedimiento, de
igual forma, se elimina el término contratista, ya que se

cataloga como servidor publico.

Se aclara dentro de las actividades el reporte de los eventos
(incidente / accidente) los mecanismos mediante los cuales
se efectua el reporte. De igual forma, en el numeral 5.2.1 se
incluye el mecanismo dispuesto en la intranet para de
incidentes y la resolucién 1401 de 2007 como punto de
control. En el numeral 5.3.2 se corrige el responsable de la

ejecucion de la actividad respectiva. Para el caso del
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@ Procedimiento para Atencion, Reporte e Cédigo Formato: PGD-02-05

CONTRALORIA . ‘s . . ion: 14.
TPTRCCoTA NG Investigacion de Incidentes y Accidentes de Version: 14.0

Trabajo \C/(e’);isi%c:]!:)zgumento: PGTH-17
Versién | No. Acto Descripcion de la modificacion
Administrativo y
Fecha
numeral 5.3.2 y 3 se corrige el formato de registro. En los
numerales 5.3.4, 5y 7 se asigna como responsable al
profesional de SST, en este ultimo numeral se aclara el
registro a tener en cuenta como soporte de la actividad.
Finalmente, en el numeral 5.3.8, se incluye el formato PGTH-
16-01 Matriz de Peligros, Valoracion de Riesgos y
Determinacién de Controles como punto de control y en
numeral 5.3.9 se incluye acta de reunion, archivos de Excel
dentro de los registros de la actividad.
4.0 Resolucién
reglamentaria
No. 033 del 15 de
diciembre de 2023

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo Director Técnico 009-04
Dependencia Direccion Talento Humano
Nombre Completo Ray G. Vanegas Herrera
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@ Procedimiento para Atencion, Reporte e Cédigo Formato: PGD-02-05

CONTRALORIA . .. ) . ion: 14.
“EEhceoTA hn Investigacién de Incidentes y Accidentes de Version: 14.0
Trabajo Cdédigo Documento: PGTH-17
Version: 4.0

Responsable de Proceso que Aprueba
Firma
Director de Planeacidon que Realiza Revision Técnica
Nombre Completo Sandra Patricia Bohorquez Gonzalez
Firma -'(—}—‘jzvﬁ_i
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@ Procedimiento para Identificacion, Evaluacion | csdigo Formato: PGD-02-05
CONTRALORIA . . - ion: 14.
TEERCCOTARS y Seguimiento de la Matriz de Requisitos Version: 14.0
Cdédigo Documento: PGTH-18

Legales en SST Version: 3.0

Este procedimiento se adopta mediante Resolucion Reglamentaria N° 033

Fecha: 15 de diciembre de 2023

1. OBJETIVO:

Establecer las directrices, responsabilidades y metodologia a seguir para identificar,
documentar, divulgar, tener acceso y mantener actualizada la informacion legal, hacer
seguimiento al cumplimiento de los requisitos legales en materia de seguridad y salud en

el trabajo aplicables a las actividades de la entidad.

2. ALCANCE:

Inicia con la consulta de la informacion sobre la actualizacion de las normas
juridicas relacionadas con la SST aplicables a la entidad y termina con la evaluacién anual

del cumplimiento de los requisitos legales establecidos.

3. BASE LEGAL:

Norma Fecha Descripcion

Decreto 1072 | 25-May-2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, Capitulo 6 Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
expedido por el Ministerio del Trabajo.
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CONTRALORIA

Procedimiento para lIdentificaciéon, Evaluacion

y Seguimiento de la Matriz de Requisitos

Legales en SST

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-18
Version: 3.0

Norma Fecha Descripcion

Resolucién 13-Feb-2019 | Por la cual se definen los Estdndares Minimos del

312 Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST

4. DEFINICIONES:

Consultar en el siguiente enlace el Banco Terminoldgico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PUNTOS DE CONTROL/

de Bienestar

Social.

expedicion de las
normas juridicas
relacionadas con el
SG-SST y define la
pertinencia y la

aplicabilidad de estas.

Realiza la actualizacion
de la matriz de

requisitos legales SST,

(PGTH-18-01)

No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS
OBSERVACIONES
1 Profesional Consulta e identifica Matriz de -
Observacion:
de la permanentemente la requisitos Fuentes de consulta
Subdireccion informacion sobre la legales SST

« www.mintrabajo.

gov.co
« www.minsalud.go

V.CO
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@ _ Procedimiento para Identificacion, Evaluacion | csdigo Formato: PGD-02-05
5.15.“\.'.\'\*” y Seguimiento de la Matriz de Requisitos Version: 14.0
Legales en SST Sgg%%?;g”mento: PGTH-18
No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
registrando la
reglamentacion y las
acciones a seguir para
el cumplimiento de la
misma.
Envia al Subdirector
Técnico de Bienestar
Social la matriz de
requisitos legales en
SST actualizada.
2 Subdirector Revisa y remite la Matriz
Técnico de de Requisitos Legales Memorando
Bienestar SST debidamente Remisorio
Social actualizada a la (PGD-07-02)
Direccién Juridica.
3 Director Verifica los cambios Memorando | Observacion:
Técnico de normativos realizados Remisorio De ser necesario remite y
la Direccion en la Matriz de (PGD-07-02) | comunicaala
Juridica Requisitos Legales SST, Subdireccion de
coloca pie de firma 'y Bienestar Social las
devuelve al Subdirector observaciones para
Técnico de Bienestar realizar los ajustes
Social, para la
respectiva divulgacion.
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CONTRALORIA

Legales en SST

Procedimiento para lIdentificaciéon, Evaluacion

y Seguimiento de la Matriz de Requisitos

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-18
Version: 3.0

No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROs | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
4 Subdirector Envia a la Direccién de | Memorando
Técnico de las TIC para que cargue | Remisorio
Bienestar la Matriz de Requisitos (PGD-07-02)
Social Legales en el espacio
del SG-SST en la Correo
Intranet. electronico.
Socializa con todos los
servidores mediante el
correo institucional.
5 Profesional Realiza la verificacion Matriz de
de la anual del cumplimiento Requisitos
Subdireccion de los requisitos legales Legales
Técnica de establecidos e SST
Bienestar identificados en la
Social. Matriz de Requisitos
Legales.

PROCEDIMIENTO

www.contraloriabogota.gov.co
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PBX: 3358888
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6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL



@ Procedimiento para Identificacion, Evaluacion | csdigo Formato: PGD-02-05

CONTRALORIA -, _ N Codigo For
PEbocoti b y Seguimiento de la Matriz de Requisitos ersion: 14.0

Legales en SST Cdédigo Documento: PGTH-18

Version: 3.0
7. CONTROL DE CAMBIOS
Resolucion
Version | Reglamentaria y Descripcion del a modificacion
Fecha
1.0 Resolucién -Se modifica el ALCANCE eliminando los dos primeros

reglamentaria No. | parrafos.

045 -En el numeral 4. DEFINICIONES se agreg6 una cita
16 diciembre 2016 | de pie de pagina del documento del cual se tomé la
definicion de Matriz Legal.

En la descripcion del procedimiento se realizan los
cambios indicados a continuacion:

-Se modifica la columna “RESPONSABLE” en los
numerales 1, 2 y 3, cambiandola a Profesional de la
Subdireccion de Bienestar Social.

- Se madifica la columna “ACTIVIDAD” del numeral 1,
quedando asi: Consulta e identifica permanentemente la
informacion sobre la expedicion de las normas juridicas
relacionadas con el SG- SST y define la pertinencia y la
aplicabilidad de la norma a la entidad.

-Se modifica la columna “REGISTROS” del numeral 2,
insertando: Anexo No. 01.

-Se modifica la columna “ACTIVIDAD” del numeral 3,
insertando la palabra Técnico.

-Se modifica la columna “RESPONSABLE” del numeral
4, insertando la palabra Técnico.

-Se modifica la columna “ACTIVIDAD” del numeral 4,
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o]

CONTRALORIA

y Seguimiento de la Matriz de Requisitos

Procedimiento para Identificacion, Evaluacion | csdigo Formato: PGD-02-05

Version: 14.0

Legales en SST Version: 3.0

Cdédigo Documento: PGTH-18

Version

Resolucién
Reglamentaria y

Fecha

Descripcion del a modificacion

quedando cambiando el texto por: Revisa y remite la
matriz de requisitos legales SST debidamente
actualizada a la Oficina Asesora Juridica.

-Se modifica la columna “REGISTROS” del numeral 4,
cambiando el registro Matriz de requisitos legales SST
por comunicacion oficial interna.

-Se modifica la columna “ACTIVIDAD” del numeral 5.
Cambiando a: Verifica los cambios normativos realizados
en laMatriz de requisitos legales SST, emite Vo. Bo y
devuelve al Subdirector de Técnico de Bienestar Social,
para la respectivadivulgacion.

-Se modifica la columna “RESPONSABLE” del numeral 6,
insertando la palabra Técnico.

-Se modifica la columna “ACTIVIDAD” del numeral 6,
insertando el parrafo:

Envia a la Direccién de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones para que sea publicado en el link de
normatividad para su consulta.

-Se modifica la columna “PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES” del numeral 6,
eliminando la observacion.

-Se modifica la columna “RESPONSABLE” en el numeral

7 cambiandola a Profesional de la Subdireccion de

www.contraloriabogota.gov.co
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@ _ Procedimiento para Identificacion, Evaluacion | csdigo Formato: PGD-02-05
5.15.“\.'.\'\*” y Seguimiento de la Matriz de Requisitos Version: 14.0
Legales en SST \(;gﬁisl%c:]:li);gumento. PGTH-18
Resolucién
Version | Reglamentaria 'y Descripcion del a modificacion
Fecha
Bienestar Social.
-Se modifica la columna “ACTIVIDAD” en el numeral 7 a:
Realiza la verificacion anual del cumplimiento de los
requisitos legales establecidos e identificados en la
Matriz de Requisitos Legales.
-Se modifica la columna “PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES del numeral 7, eliminando
la observacion.
- Se modifica en el Anexo No. 01 en los titulos de cada
una de las columnas de la Matriz de Requisitos Legales
al insertaren cada columna el numero que tiene el
instructivo en el cual se definen cada una de ellas.
2.0 Resolucion Se ajusta la Matriz de Requisitos Legales para que sea
reglamentaria asequible a todos los servidores de la entidad.
No. 015 El procedimiento se ajusta a la nueva versién del
28 febrero 2018 procedimiento para mantener la Informacion
documentada del SIG
3.0 Resolucién
reglamentaria
No. 033 del 15 de
diciembre de 2023
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@ Procedimiento para Identificacion, Evaluacion | csdigo Formato: PGD-02-05

CONTRALORIA . . - ion: 14.
TEERCCOTA RS y Seguimiento de la Matriz de Requisitos Version: 14.0
Legales en SST Cdédigo Documento: PGTH-18
Version: 3.0

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo Director Técnico 009-04
Dependencia Direccién Talento Humano
Nombre Completo Ray G. Vanegas Herrera
Firma

Director de Planeaciéon que Realiza Revision Técnica

Nombre Completo Sandra Patricia Bohorquez Gonzalez

Firma
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Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para la Elaboracion del Version: 14.0
'1¥2§\{Tkj}'-'%2@}* Diagnéstico de Condiciones de Salud Cédigo Documento: PGTH-19
e Version: 4.0

Este procedimiento se adopta mediante Resolucién Reglamentaria No. 033

Fecha: 15 de diciembre de 2023

1. OBJETIVO

Establecer y documentar los criterios que permitan conocer las condiciones
generales de salud de la poblacion trabajadora vinculada a la entidad y priorizar las

variables a intervenir, para la promocién y prevencion de la salud en el trabajo.

2. ALCANCE
Inicia con la recopilacién de los insumos necesarios para el diagnéstico de las
condiciones de salud y termina con la elaboracién, socializacién y re direccionamiento

para las acciones de promocion, prevencion e intervencion.

3. BASE LEGAL

Norma Fecha Descripcion

Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Decreto Reglamentariodel Sector Trabajo; Capitulo 6, Sistema

26-May-2015
1072 & de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucion
312 Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema

Mintrabajo | 13-feb-2019 | de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para

empleadores y contratantes.
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@ Procedimiento para la Elaboracion del

CONTRALORIA Diagnéstico de Condiciones de Salud

CERCCOTLRLD

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-19
Version: 4.0

4. DEFINICIONES:

Consultar en el siguiente enlace el Banco Terminoldgico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

y trabajo recibidos en
el periodo

e Informe del
perfil
sociodemografico de
la poblacion.

o Andlisis de ausentismo
por assmédicas.

e Informe de los
resultados de cada uno
de los sistemas de
vigilancia
epidemioldgica.

« Informe de resultado de

los programas de

No.RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
1 | Profesional Recopila los siguientes Correo Observaciones:
de la insumos: electrénico Los informes e
Seguridad y o Andlisis de los auto- insumos se
Salud en el reportes de encuentran en la
Trabajo condiciones de salud Subdireccion de

Bienestar Social.

Los informes de Perfil
sociodemografico y de
Riesgo Psicosocial se
encuentran publicados

en la Intranet.
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CERCCOTLRLD

Procedimiento para la Elaboracion del

Diagnéstico de Condiciones de Salud

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-19
Version: 4.0

Realiza Informe con base
en la informacion recibida
y resultados de los
examenes médicos

ocupacionales.

El informe debe contener
como minimo: Perfil
sociodemografico,

principales patologias

de gestién de
la seguridad
y salud en el
trabajo
(PGTH-15-
01)

Informe de
condiciones

de salud

No.RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
promocion y
prevencion en salud.
e Informe de Riesgo
psicosocial.
Envia al médico
especialista la informacion,
para que realice el analisis
y genere el diagndstico de
condiciones de salud.
2 | Médico Recopila las Valoraciones | Registro Punto de Control:
Especialista meédicas ocupacionales de | atenciones El informe de
en Salud pre-ingreso, periédicos y de | médicas y/o | Condiciones de Salud
Laboral egreso a los servidores psicolégicas | se elaborara
publicos. del anualmente.
subsistema

Observaciones:

El formato PGTH-15-
01 podra ser utilizado
por el Médico
Especialista en Salud
Laboral y por
profesionales en
psicologia de la
Subdireccion de

Bienestar Social
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CERCCOTLRLD

Procedimiento para la Elaboracion del

Diagnéstico de Condiciones de Salud

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-19
Version: 4.0

cuenta para el re
direccionamiento a que
haya lugar en las

acciones de promocion,

prevencion e intervencion.

No.RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
identificadas, perfil de
habitos, antecedentes
familiares, antecedentes
personales,frecuencia de
consultasmédicas,
accidentes de trabajo.
Envia el informe de
condicionesde salud a la
Subdireccion de
Bienestar.

3 | Subdirector Socializa el informe de Memorando
Técnico de condiciones de salud al a todos los
Bienestar DirectorTécnico de servidores
Social. Talento Humano y a los publicos de

servidores publicos que la
corresponda de acuerdo Contraloria
con losresultados y de Bogota
gestiona lo pertinente D.C.

para que sean tenidos en (PGD-07-02)
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Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para la Elaboracion del Version: 14.0
'115[},[%7&}'-'%2&'}* Diagnéstico de Condiciones de Salud Cédigo Documento: PGTH-19
e Version: 4.0

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL
PROCEDIMIENTO

No se establecieron

7. CONTROL DE CAMBIOS

Resolucién
Version | Reglamentaria Descripcion de la Modificacién
y Fecha

Resolucién

reglamentaria ) ) - N
Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion

1.0 No. 045
o Reglamentaria.
16 diciembre
2016
El procedimiento se modifica para actualizar la base legal
Resolucién incluyendo la Resolucion 312 del 13 de febrero de 2019,
20 reglamentaria por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema
' No.015 de Gestion de Seguridad y Salud en el
28 febrero 2018 | Trabajo SG-SST, y con la cual se deroga la Resolucién 1111
marzo 27 de 2017.
El procedimiento se modifica por medio de los siguientes
parametros establecidos:
Resolucién
. ¢ Se modificé el responsable en la actividad No.1
reglamentaria
3.0 No. 021 “Profesional de la Seguridad y Salud en el Trabajo”.
0.
e Se adiciond la actividad No.2 “Valoraciones médicas
20 octubre 2020

ocupacionales de pre-ingreso, periddicos y de egreso a

los servidores publicos”.
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Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para la Elaboracion del Version: 14.0
'13522\{7'*;}'.-'%3@}* Diagnéstico de Condiciones de Salud Cédigo Documento: PGTH-19
T Version: 4.0
Resolucioén
Version | Reglamentaria Descripcion de la Modificacion
y Fecha

Actividad No.3 se adiciond la siguiente observacion: “El
formato PGTH-15-01 podra ser utilizado por el Médico
Especialista en Salud Laboral y por profesionales en

psicologia de la Subdireccion de Bienestar Social”.

Resolucién
reglamentaria
4.0 No.033del15de

diciembre de

2023
Responsable de Proceso que Aprueba
Cargo Director Técnico 009-04
Dependencia Direccion Talento Humano
Nombre Completo Ray G. Vanegas Herrera
Firma
Director de Planeacién que Realiza Revisiéon Técnica
Nombre Completo Sandra Patricia Bohérquez Gonzalez
Firma

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cdodigo Postal 111321
PBX: 3358888

Pagina 6 de 6

REGISTRO DISTRITAL ¢ BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 58 « NUMERO 7889 ¢ PP. 1-435 ¢ 2023 « DICIEMBRE * 21



Cdédigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para Gestionar Denuncias por | Version: 14.0
'QE'I_’,':\{TR:':‘II-A'%?SJ:* Acoso Laboral Codigo Documento: PGTH-24
Version: 2.0

Este procedimiento se adopta mediante Resolucion Reglamentaria N° 033
Fecha: 15 de diciembre de 2023

1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para llevar a cabo las actuaciones necesarias para
esclarecer, tramitary tomar las medidas pertinentes en los casos en los que cualquier
servidor publico denuncie hechosque puedan constituirse como acoso laboral, dando

cumplimiento a la normatividad vigente sobre la materia.

2. ALCANCE:

Inicia con la denuncia ante el Comité de Convivencia del (la) servidor(a) publico(a)
que se siente victimade un posible acoso laboral y termina con el seguimiento al caso por
parte del Comité de Convivenciapara determinar su cierre o el traslado de lo actuado a la

Procuraduria General de la Nacion.

3.BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Por medio de la cual se adoptan medidas para

Ley 1010 23-Ene-2006 | prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros
hostigamientos en el marco delas relaciones de

trabajo
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o)

Procedimiento para Gestionar Denuncias por

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

CONTRALORIA Acoso Laboral Cédigo Documento: PGTH-24
Versién: 2.0

NORMA FECHA DESCRIPCION

Ley 2209 23-05-2022 | Por medio de la cual se modifica el articulo 18 de la
Ley 1010 de 2006
Por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacién, evaluacion,

Resolucion | 17-Jul-2008 prevencion, intervencién y monitoreo permanente de

2646 la exposicién a factores de riesgo psicosocial en el
trabajo y para la determinacion del origen de las
patologias causadas por el estrés ocupacional. Art.
15 — Ministerio de la Proteccion Social

Resolucion Por la cual se establece la conformacion y

652 30-Abr-2012 | funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas
y empresas privadas y se dictan otras disposiciones.
Ministerio del Trabajo.

Resolucién Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion

1356 18-Jul-2012 | 652 de 2012.Ministerio del Trabajo.

4. DEFINICIONES:

Consultar en el siguiente enlace el Banco Terminoldgico

5.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

REGISTRO
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Cdédigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para Gestionar Denuncias por | Version: 14.0
~£I’L\‘TP\':|1‘§H Acoso Laboral Codigo Documento: PGTH-24
Version: 2.0

PUNTOS DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
/| OBSERVACIONES
1 Servidor(a) Diligencia y radica por | Formato para Observacion:
(quejoso) escrito la queja ante el | Denunciar El servidor debe

secretario del Comité Presunto Acoso | conocer:

de Convivencia Laboral e Guiade
Laboral. (PGTH-24-01) Convivencia y
Buen Trato

(PGTH-24-02)
e Manual de

Convivencia

(PGTH-24-03)

Punto de control:
El reporte debe ser
presentado por
escrito y debera
incluir la descripcion
de los hechos
constitutivosde la
queja, identificar a las
personas
involucradas y
anexar las pruebas

correspondientes.
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@ Procedimiento para Gestionar Denuncias por

[AES TR wng P Mt

Acoso Laboral

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-24
Version: 2.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

/| OBSERVACIONES

PUNTOS DE CONTROL

quejade manera
andénima, nitampoco

verbal.

No se recibira ninguna

2 Presidente del

Convoca a reuniéon

Punto de control:

Comité de extraordinaria para la Solo se tendran en
Convivencia atencion y activacion cuenta las quejas
Laboral del procedimiento. que al momento de
su radicacion
evidencien que los
hechos que la
generaron no
superan tres (3)
afios de ocurrencia.
3 Comité de Analiza de manera Acta de Reunién | Observacion:
Convivencia confidencial la queja (PGD-02-07) Si el caso presentado
Laboral presentada, dentro de involucra a alguno de

los diez (10) dias
habiles siguientes al

recibo de esta.

Evalla si el caso se
puede tipificar en una

de las conductasde

los miembros del
Comité de
Convivencia éste
estara inhabilitado
para participar en el
desarrollo de las

actuaciones del caso.
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CERCCOTL R

Acoso Laboral

Procedimiento para Gestionar Denuncias por

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-24
Version: 2.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

acoso laboral
establecidasen la Ley
1010 de 2006.

Valida las pruebas

aportadas.

4 Secretario del
Comité de
convivencia

Laboral

Informa al quejoso por
escrito, dentro de los
quince (15) dias
habiles siguientes al
recibo de la queja,
justificando la decision
de no dar continuidad
al proceso si las
conductas no se
pueden tipificar como
conductas o
circunstancias de

acoso laboral.

Memorando al
servidor
(PGD-07-02)

5 Secretario del
Comité de
convivencia

Laboral

Si las conductas se
pueden tipificar como
conductas de acoso
laboral, cita

individualmente a cada

Correo

electrénico o
Memorando
(PGD-07-02)

Punto de control:
En los casos en que
el acoso laboral sea
de indole sexual,el

Caso no es
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@ Procedimiento para Gestionar Denuncias por

Acoso Laboral

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-24
Version: 2.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

una de las partes
involucradas (quejoso,
testigos, denunciado),
dentro de los quince
(15) dias habiles
siguientes al recibo de
la queja, con el fin de
escuchar los hechos
que dieron lugar a la

misma.

conciliable y laaccion
penal y disciplinable
quedan en cabeza
del Estado, por lo
que el Comitéde
Convivencia no podra
adelantar ninguna
actuacion y si llegare
a conocer sobre
algun caso, debera
compulsar copias para
que el caso sea
investigado de
conformidad con el
Cddigo de

Procedimiento Penal.

6 Comité de
Convivencia

Laboral

Escucha a las partes
involucradas, solicita
mas informacion sobre
los hechos y las

diferencias a conciliar.

Acta de Reunidn
(PGD-02-07)

Punto de control:
Los miembros del
Comité de
Convivencia deberan
actuar con total
independencia y
contaran con

capacidad de
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Procedimiento para Gestionar Denuncias por

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-24
Version: 2.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

actuacion absoluta

en esteambito.
Deberan actuar con
absoluta discrecion y
Confidencialidad sobre
elproblema que se

expone.

7 Secretario del

Cita conjuntamente al

Correo

concilien sus
diferencias deuna

forma respetuosa y

Comité de quejoso y al electrénico o
convivencia denunciado en un Memorando
Laboral tiempo no mayor a (PGD-07-02)
tres (3) dias habiles
contados a partir de
las reuniones
individuales, con el fin
de establecer
compromisos de
convivencia.
8 Comité de En reunion insta alas | Acta de Reunion | Observacion:
Convivencia partes para que (PGD-02-07) El acta reposara en los
Laboral propongan solucionesy archivos que maneja

el secretario del
Comité y en virtud del

principio de

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321

PBX: 3358888
Pagina 7 de 11

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 58 NUMERO 7889 « PP. 1-442 » 2023 » DICIEMBRE « 21




[AES TR wng P Mt

Acoso Laboral

@ Procedimiento para Gestionar Denuncias por

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-24
Version: 2.0

PUNTOS DE CONTROL

partes, no se cumplan
las recomendaciones
formuladas o la
conducta persista, se
dara traslado de lo
actuado a la
Procuraduria General
de la Nacioén, dejando
constancia quese

agoto el procedimiento

(PGD-07-04)

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | OBSERVACIONES
amigable dentro de los confidencialidad, se
preceptos de dignidad mantendra con
y justicia,cooperando caracter de reserva
en la construccion de por parte del
los acuerdos y secretario del Comité y
avalandolos. solo sera puesta a

disposicion de sus
integrantes, de las
partes Intervinientes o
de autoridad
competente.

9 Comité de Cuando no fuere Oficio de Punto de Control:

Convivencia posible llegar aun traslado a la El Comité de
Laboral acuerdo entre las Procuraduria Convivencia Laboral

no tendra la facultad
para determinar si una
conducta es
constitutiva de acoso o
no, pues dicha
competencia es
netamente judicial; por
tanto, sus decisiones
son de tipo preventivo

y/o consultivo y tienen
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Procedimiento para Gestionar Denuncias por

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-24
Version: 2.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

conciliatorio al interior
de la Entidad.

como finalidad buscar
mecanismos

conciliatorios

10 | Comité de
Convivencia

Laboral

Realiza seguimiento,
durante las reuniones
ordinarias, mediante
entrevista al
denunciante para
verificar el
comportamiento del
denunciadofrente al

acoso laboral.

Sino se ha
presentado
recurrencia y la
situaciéon de acoso ha
terminado, el caso se

cierra.

Acta de Reunién
(PGD-02-07)

11 | Comité de
Convivencia

Laboral

Si, por el contrario, el
denunciado ha
continuado
reiterativamente con

su comportamiento,

Oficio de
traslado a la

Procuraduria
(PGD-07-04)
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@ Procedimiento para Gestionar Denuncias por

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGTH-24
Version: 2.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

se debe dar traslado
de lo actuado a la
Procuraduria General

de laNacion.

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO

N O~

3. PGTH-24-03 Manual de Convivencia

PGTH-24-01 Formato para Denunciar Presunto Acoso Laboral
PGTH-24-02 Guia de Convivencia y Buen Trato

7. CONTROL DE CAMBIOS

No. 016
27 junio 2022

Version | Resolucion Reglamentaria | Descripcion de la Modificacion
y Fecha
1.0 Resolucion reglamentaria Se revis6 la normatividad vigente y se

actualizé el procedimiento incluyendo la Ley
2209 de 2022, por el cual se establece que las
acciones derivadas del acoso laboral
caducaran en tres (3) afos a partir de la

fecha en que hayan ocurrido las conductas.

El procedimiento se ajusta a la estructura
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: Cdédigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para Gestionar Denuncias por | Version: 14.0
~LI"\‘TP\':|1‘M* Acoso Laboral Codigo Documento: PGTH-24
T Versién: 2.0
Version | Resolucion Reglamentaria | Descripcion de la Modificacion
y Fecha
definida en la nueva version de “Procedimiento
para mantener la informacion documentada
del Sistema Integrado de Gestidn”, incluyendo
criterios de accesibilidad.
2.0 Resolucion Reglamentaria
No. 033 del 15 de diciembre
de 2023
Responsable de Proceso que Aprueba
Cargo Director Técnico 009-04
Dependencia Direccién Talento Humano
Nombre Completo Ray G. Vanegas Herrera
Firma
Director de Planeacion que Realiza Revision Técnica
Nombre Completo Sandra Patricia Bohérquez Gonzalez
Firma
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