CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA 029
(23 de octubre de 2024)

“Por la cual se adopta la nueva version del procedimiento para entrega puesto de trabajo 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 No. 658 de 2016 y
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 establece en la implementacion de elementos del sistema de control
interno institucional, la definicién de politicas como guias de accion y
procedimientos para la ejecucion de procesos; asi como la simplificacion y

actualizacién de normas y procedimientos.

Que el Acuerdo 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 parcialmente por los Acuerdos Distritales 664 de 2017, 881, 886 y 904 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 incorporé la estructura definida en la dimensién

No. 7 Control Interno, del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

Que la Contraloria de Bogota D.C., expidi6 la Resolucion Reglamentaria No. 028
del 18 de noviembre de 2022, por medio de la cual se adopta la version 14.0 del PGD-
02 Procedimiento para Mantener la Informacion Documentada del Sistema Integrado de
Gestion — SIG.

Que se hace necesario 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 conforme a lo dispuesto en la Circular 026 de
20222.

Que teniendo en cuenta la mejora institucional la Direccion de Talento Humano,
adelanto la revision del “Procedimiento para entrega puesto de trabajo. PGTH-21.
Version 4.0”, adoptado mediante Resolucion Reglamentaria No. 006 del 22 de marzo de
20223, identificando la necesidad de actualizarlo para incluir criterios de accesibilidad y
ajustarlo a lo previsto en la version 14.0 del PGD-02 “Procedimiento para Mantener la

Informacion Documentada del Sistema Integrado de Gestion — SIG”.

Que en mérito de lo expuesto,

? Circular Interna 026 del 18 de agosto de 2022 “Cumplimiento caracteristicas de accesibifidad en documentos digitales para la publicacion web”
3 Por la cual se adopta una nueva version del procedimiento para la entrega del puesto de trabajo del Proceso de Gestion de Talento Humano.
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Talento Humano y se dictan otras disposiciones”

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar la nueva version para el siguiente procedimiento

del Proceso de Gestion del Talento Humano:

No. | DOCUMENTO Versién Codigo

1 Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo 5.0 PGTH-21

ARTICULO SEGUNDO. Es responsabilidad de los directores, subdirectores,
jefes de oficina y gerentes velar por la divulgacion y cumplimiento del procedimiento

adoptado.

ARTICULO TERCERO. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial la

Resolucion Reglamentaria No. 006 del 22 de marzo de 2022.

Contralor de Bogota D.C, (E.F.))ﬁ_

Proyecto: Ana Isabel Castro — Direccion de Talento Humano! <

Reviso: Daniella Guzman Albadan — Direccion de Talento Humano w‘)

Aprobo: Ray G. Vanegas Herrera - Direccion de Talento Humano, X

Revision Técnica: Sandra Patricia Bohdrquez Gonzélez — Direccion de Planeacion 3}‘;—'3 oA
Revision Técnica: Juan Carlos Gualdrén Alba — Director de Apoyo al Despacho ?ﬂ\ﬁl
Revision Juridica: Oscar Gerardo Arias Escamilla — Direccién Juridica

i 7%

Registro Distrital No.
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Cdédigo Formato:

PGD-02-05
""!r\'T@R\I’“H Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0
UTIN ALLARL
SRR L Cadigo Documento:
PGTH-21
Version: 5.0

Este procedimiento se adopta mediante Resolucion Reglamentaria No. 029
del 23 de octubre de 2024

1. OBJETIVO.

Estandarizar las actividades requeridas para formalizar la entrega del puesto de
trabajo del servidor publico que se separe temporalmente del cargo que ostenta, con
ocasion de situaciones administrativas, movimientos en la planta de personal o que se
retire de la entidad, a fin de evitar la afectacion en la ejecucion de los procesos y la

prestacion del servicio a nivel institucional, acorde con la normatividad vigente.

2. ALCANCE.

2.1. Entrega del puesto de trabajo.

Inicia con la comunicacion dirigida al servidor publico y a su jefe inmediato de la
situacion administrativa que implica la separacion temporal de las funciones del cargo
por un término igual o superior a quince (15) dias habiles o con la comunicacién del
acto administrativo informando el movimiento del servidor publico por necesidad del
servicio dentro de la planta global de la entidad y termina con el archivo de los

documentos que evidencian la entrega del puesto de trabajo en la historia laboral.

2.2. Entrega del puesto de trabajo por separacion del empleo mayor a
sesenta (60) dias habiles, periodo de prueba en otro empleo o retiro

del servicio. '

" En esta modalidad para entrega del puesto de trabajo mayor a sesenta (60) dias habiles se contemplan las situaciones administrativas, o la vacancia
temporal por periodo de prueba en un empleo de carrera administrativa o el retiro del servicio.

www.contraloriabogota.gov.co

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

Pagina 1 de 52

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 59 NUMERO 8168 « PP. 1-49 « 2024 « OCTUBRE « 28




Cédigo Formato:
PGD-02-05
'um@u'v*h Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0
L0 ‘ ALK
S Codigo Documentos

PGTH-21
Version: 5.0

Inicia con la comunicacién del servidor publico sobre la situacion que le impide
desempefiar sus funciones y termina con el archivo de los documentos que evidencian

la entrega del puesto de trabajo en la historia laboral.

2.3. Entrega del puesto de trabajo por abandono del cargo o por muerte.

Inicia con la comunicacion al jefe inmediato de la novedad de retiro del servicio
por abandono del cargo o por muerte del servidor publico y termina con el archivo de

los documentos que evidencian la entrega del puesto de trabajo en la historia laboral.

3. BASE LEGAL.

Norma Fecha Descripcion

Constitucion | 4-jul-1991 Constitucion Politica de Colombia

“Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
Ley 190 6-jun-1995 en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de

erradicar la corrupcion administrativa.”

_ “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
Ley 594 14-jul-2000 ] ] o
dictan otras disposiciones.”

Ley 951 31-mar-2005 | “Por la cual se crea el acta de informe de gestion.”

“Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data
y se regula el manejo de la informacién contenida en bases de
Ley 1266 31-dic-2008 datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial,
de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras

disposiciones.”

“Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un
Ley 1273 5-ene-2009 nuevo bien juridico tutelado — denominado "de la proteccion de la

informacién y de los datos" y se preservan integralmente los
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Norma

Fecha

Descripcién

sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las

comunicaciones, entre otras disposiciones.”

Ley 1581

17-oct-2012

“Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion

de datos personales.”

Ley 1821

30-dic-2016

“Por medio de la cual se modifica la edad maxima para el retiro

forzoso de las personas que desempenian funciones publicas.”

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 de
Sector de Funciéon Publica y demas normas que lo modifiquen o

adicionen.”

Decreto 321

28-feb-2017

“Por el cual se corrigen unos yerros en la Ley 1821 de 2016, por
medio de la cual se modifica la edad maxima para el retiro

forzoso de las personas que desempenian funciones publicas.”

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.”

Ley 1952

28-ene-2019

“Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario,
se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley
1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.” y

demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Decreto 403

16-mar-2020

“Por el cual se dictan normas para la correcta implementacion del

Acto Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento del control fiscal.”
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Cdédigo Formato:
@ PGD-02-05
e Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0
TRTRCCOTRE Cadigo Documento:
PGTH-21
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Norma Fecha Descripcién
“Por el cual se crea el régimen de carrera especial de los
Decreto 409 | 16-mar-2020
servidores de las Contralorias Territoriales.”
o “Por medio de la cual se reforma la ley 1952 de 2019 y se dictan
Decreto 2094 | 29-junio-2021 , .
otras disposiciones.”
“Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Acuerdo 038 | 20-sep-2002
Archivos 594 de 2000.”
“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
Acuerdo 658 | 21-dic-2016 dependencias, se modifica la planta de personal, y se dictan
otras disposiciones.” Modificado parcialmente por los Acuerdos
Nos. 664 de 28 de marzo de 2017, 881 del 2 de marzo de 2023,
886 del 22 de marzo de 2023 y 904 del 26 de junio de 2023.

4. DEFINICIONES:

ACTA DE ENTREGA DEL PUESTO DE TRABAJO: documento mediante el cual

un servidor publico deja constancia de la entrega formal del puesto de trabajo, al

superior inmediato o0 a quien éste designe, 0 a quien deba sucederlo, en caso de retiro

temporal o definitivo del servicio por las causales de situaciones administrativas o de

retiro en las que se pueda encontrar un servidor publico, de acuerdo con la normativa

vigente. Esta actividad se debe realizar en la dependencia en donde se encontraba

laborando el servidor publico, de conformidad con el procedimiento establecido para el

efecto.

DATACONTRABOG: espacio virtual en el servidor, asignado a las diferentes

dependencias de la entidad, para almacenar la informacién institucional en forma
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electrénica conforme a la serie y subserie establecida en la TRD — Tabla de Retencion
Documental vigente, cuya responsabilidad de la administracion corresponde a cada
dependencia. El usuario lo visualiza en el explorador de archivos o directorio de
archivos, en la carpeta, que se identifica con un icono que simboliza un disco con el

nombre “Datacontrabog (\\Datacontrabog) (X)”

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID): formato utilizado
para diligenciar transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de
Gestion al Archivo Central), transferencias secundarias (del Archivo Central al Archivo
Historico), valoracion de Fondos Acumulados, fusion y supresion de entidades y

dependencias para la entrega de inventarios documentales.

INVENTARIO FiSICO INDIVIDUAL: descripcién de los elementos que tiene el
servidor publico bajo su directa responsabilidad, y que deben ser devueltos con ocasion

de la separacién temporal o definitiva del cargo.

INVENTARIO DOCUMENTAL.: instrumento de recuperacion de informacion que

describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.?

RETIRO: cesacion en el gjercicio de las funciones publicas como resultado de

cualquiera de las situaciones establecidas en la legislacion vigente.

REUBICACION: cambio de ubicacién de un empleo, en otra dependencia de la
misma planta global, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo.
Debe responder a necesidades del servicio, se efectuara mediante acto administrativo
proferido por el nominador y debera ser comunicado al empleado que lo desempefia. La

reubicacion de un empleo debe responder a necesidades del servicio y se efectuara

2 Archivo General de la Nacion, Acuerdo 006 de 2019.
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mediante acto administrativo proferido por el jefe del organismo nominador, o por quien

este haya delegado, el cual debera ser comunicado al empleado que lo desempeiia.?

TRASLADO: hay traslado cuando se provee, con un empleado en servicio
activo, un cargo vacante definitivamente, con funciones afines al que desempefia, de la
misma categoria, y para el cual se exijan requisitos minimos similares o, cuando la
administracién hace permutas interinstitucionales entre empleados que desempefien
cargos de la misma modalidad, con funciones afines o complementarias, que tengan la
misma categoria y para los cuales se exijan requisitos minimos similares para su
desempefio Por regla general el traslado se podra hacer por necesidades del servicio,

siempre que ello no implique condiciones menos favorables para el empleado®.

VACACIONES: situacion administrativa, que se constituye en un derecho del
que gozan todos los empleados publicos y es una prestacion social. Los empleados
tienen derecho a disfrutar de un descanso que les permita cesar en su actividad por un
periodo de tiempo, y que tiene como fines, entre otros, recuperar las energias gastadas
en la actividad que desempenan, proteger su salud fisica y mental, el desarrollo de la
labor con mayor eficiencia, y la posibilidad de atender otras tareas que permitan su
desarrollo integral como personas e integrantes de un grupo familiar. Adicionalmente,
esta situacion administrativa implica una separacion transitoria de las funciones propias
del empleo, y en consecuencia cuando el empleado disfruta de vacaciones, en el

empleo del cual es titular se genera una vacancia temporal.

3 Articulo 2.2.5.4.6 Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017.
4 Articulo 2.2.5.4.2 Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Entrega del puesto de trabajo por separacién de las funciones del cargo
por un lapso igual a quince (15) y hasta por sesenta (60) dias habiles o
por los movimientos de la planta de personal.

PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO | CONTROL/
OBSERVACIONES
1 Profesional, Comunica al Memorando | Observacion:
técnico, servidor publico (PGD-07-02) | Las situaciones
secretario o mediante memorando, administrativas que
auxiliar con copia al jefe Numero del aplican para la
administrativo inmediato la novedad. | caso separacion temporal de

de la Direccion
de Talento

Humano

Remite a la Direccion
de Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones -
TIC, las novedades de
los servidores publicos
que deben hacer
entrega del puesto de
trabajo para efectos
de la suspension
temporal o

modificacion y

generado por
la mesa de

servicios

Correo

electronico

las funciones del cargo

por un lapso igual a

quince (15) y hasta por

sesenta (60 dias

habiles son:

e Licencia

e Comision

e Vacaciones

e Suspensioén por
decision
disciplinaria, fiscal o

judicial.
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Cdédigo Formato:
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Version: 14.0
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TPERCCOTA RS Cédigo Documento
PGTH-21
Version: 5.0
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

posterior habilitacién
del usuario de red,
aplicativos y demas
sistemas de
informacién a través
de la mesa de

servicios.

Remite a la
Subdireccioén de
Gestion de Talento
Humano via correo
electronico, todas las
situaciones
administrativas y
movimientos de la
planta de personal
para la actualizaciéon
pertinente en el

modulo de ndmina.

Incluye en la base de
datos compartida

entre la Subdireccion

Este procedimiento
también aplica para los
siguientes movimientos
en la planta de personal
de la Entidad:

¢ Reubicacion

e Traslado

e Encargo

e Terminacion de

encargo

Se activan los
siguientes
procedimientos:

e Procedimiento de
Control de Acceso
a Usuarios (PGTI-
07)

e Procedimiento para
la Evaluacion de la
Gestion de los
Servidores Publicos
(PGTH-05)
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Cdédigo Formato:

Administrativa y la
Subdireccioén de
Gestion de Talento
Humano, todas las
situaciones
administrativas y
movimientos de la
planta de personal
generados en la
Direccion y en las
Subdirecciones
adscritas a Talento

Humano.

@ PGD-02-05
i Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0
CONTRALORIA
TPERCCOTA RS Cédigo Documento
PGTH-21
Versién: 5.0
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO | CONTROL/
OBSERVACIONES
de Carrera Puntos de Control:

La Direccién de las
TIC, dara tramite a las
solicitudes realizadas a
través de la mesa de
servicios por el servidor
publico responsable de
la Direccion de Talento

Humano.

Las novedades seran
reportadas cada vez
que sucedan, con
excepcion de las
vacaciones cuyo

reporte sera mensual.

Los servidores publicos
que por alguna
situacién administrativa
se separen de las
funciones del cargo por
mas de sesenta (60)

dias habiles, deberan
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CONTRALORIA
TPERCCOTA RS Cédigo Documento
PGTH-21
Version: 5.0
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

realizar las actividades
del numeral 5.2 este

procedimiento.

La Subdireccion de
Carrera Administrativa
debe verificar la
realizacion de la
evaluacién del
desempefio laboral en
los casos en que la
separacion del cargo
sea superior a treinta

(30) dias calendario.

La entrega del puesto
de trabajo, ante la
Subdireccioén de
Gestion de Talento
Humano, no aplica para
los servidores publicos
que sean comisionados
para realizar apoyos

técnicos en otras
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Version: 5.0
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

dependencias, o

quienes sean
reubicados al interior de
la Direccion a la cual se
encuentren adscritos,
quienes deberan
coordinar lo
correspondiente con el
jefe inmediato, dejando
la evidencia y soportes
respectivos de la
entrega del puesto, los
cuales deberan reposar
en la Direccion u

Oficina respectiva.

2 Profesional, Revisa las situaciones Observacion:
técnico o auxiliar | administrativas y Esta actividad esta a
administrativo de | movimientos de la cargo del servidor
la Subdireccién | planta de personal en publico responsable de
de Gestion de la base de datos la recepcion de la
Talento Humano | compartida. entrega del puesto de
trabajo.

www.contraloriabogota.gov.co

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

Pagina 11 de 52

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 59 NUMERO 8168 « PP. 1-59 » 2024 « OCTUBRE » 28




Cdédigo Formato:

Director, Jefe de
Oficina,

Subdirector,

Informacion y las
Comunicaciones
(segun corresponda),

la reasignacion de las

& - I i
o e Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo
TPEROCOTA RS ggqua?zeocumentOZ
Version: 5.0
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO | CONTROL/
OBSERVACIONES
3 Profesional, Recibe por correo Observacion:
técnico o auxiliar | electronico todas las Esta actividad esta a
administrativo de | situaciones cargo del servidor
la Subdireccién | administrativas y publico responsable de
de Gestion de movimientos de la la actualizacion de la
Talento Humano | planta de personal informacion en el
para actualizar la modulo PERNO o en su
informacioén equivalente.
correspondiente en el
moddulo PERNO o en Punto de Control:
su equivalente. Verifica que toda la
informacioén que reposa
en la historia laboral
corresponda a la que se
encuentra en el modulo
PERNO o en su
equivalente.
4 Contralor, Realiza o solicita a la Observacion:
Contralor Direccion de En caso de presentarse
Auxiliar, Tecnologias de la una incapacidad

médica, no es
necesario dar curso al
procedimiento de

entrega de puesto de
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Cdédigo Formato:

@ PGD-02-05
i Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0
CONTRALORIA
TPERCCOTA RS Cédigo Documento
PGTH-21
Version: 5.0
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES

Gerente, (jefe

inmediato)

actividades y la
inactivacion de
usuarios en los
aplicativos
institucionales a cargo
del servidor publico
que se encuentre en

incapacidad meédica.

trabajo y sera el jefe
inmediato quien debera
reasignar las
actividades a cargo del
servidor publico
incapacitado, asi como
solicitar la inactivacion
de usuarios si hay lugar
a ello, con el fin de
evitar la afectacion en
la prestacion continua

del servicio.

Se activa el PGTH-09
Procedimiento para la

Seguridad Social.

Se activa el
Procedimiento de
Control de Acceso a
Usuarios (PGTI-07),
una vez se reciba la
solicitud a través de la

mesa de servicios por
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O

CONTRALORIA

Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo

Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documentos
PGTH-21
Version: 5.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

parte del jefe inmediato
del servidor publico

incapacitado.

5 Servidor publico

Realiza la entrega del
puesto de trabajo en
la dependencia donde
desempefia sus

funciones.

Diligencia en su

totalidad los formatos

PGTH-21-01 y PGTH-

21-02, firma de forma

digital o manuscrita y

adjunta los siguientes

soportes:

« Formato Unico de
Inventario
Documental.

« Inventario fisico
Individual
Automatico.

o Formatos de

Evaluacion de

Acta entrega
del puesto de
trabajo
(PGTH-21-
01)

Certificacion
entrega
puesto de
trabajo.
(PGTH-21-02

Puntos Control:

Para el caso de
vacaciones o licencias,
la entrega debera
hacerse efectiva ante el
jefe inmediato, el dia
habil anterior a la fecha

de inicio de estas.

En caso de otras
situaciones
administrativas o
movimientos en la
planta de personal, la
entrega debera hacerse
efectiva dentro de los
tres (3) dias habiles
siguientes a la fecha de

la novedad.
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CONTRALORIA

O

Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo

Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documentos
PGTH-21
Version: 5.0

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

Desempeiio
Laboral — EDL y/o
Acuerdos de
Gestion, si hay
lugar a ello.

« Informe de Gestion
(solo aplica para
los cargos de los
niveles directivo y

asesor).

Remite via correo
electronico o
fisicamente, segun
sea el caso al jefe
inmediato para lo

pertinente.

Los servidores que
ostenten el cargo de
Contralor Auxiliar,
Director, Jefe de
Oficina, asi como los
servidores publicos que
se encuentren adscritos
al Despacho del
Contralor realizaran la
entrega del puesto de
trabajo al Contralor de
Bogota D.C.o ala
persona delegada por
él, lo cual se debera
especificar en los
formatos

correspondientes.

La entrega del puesto
de trabajo y la

recepcion de éste, es
responsabilidad tanto

del servidor publico
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O

CONTRALORIA

Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo

Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documentos
PGTH-21
Version: 5.0

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

como del jefe

inmediato.

Observacion:

El servidor publico es
responsable de la
custodia y no
divulgacion a terceros
de usuarios y claves de
acceso a la red, correo
electronico y sistemas
de informacion de la
Entidad.

6 Contralor,
Contralor
Auxiliar,
Director,

Jefe de Oficina,
Subdirector,
Gerente,

(jefe inmediato)

Realiza la evaluacion
de desempeio
laboral, de acuerdo
con lo establecido en
el procedimiento

vigente.

Remite la evaluacién
de desempefio laboral
y el acuerdo de

gestion a la

Observacion:

Se activa el PGTH-05
Procedimiento para la
Evaluacion de la
Gestion de los

Servidores Publicos.

La realizacion de la
evaluacion de
desempefio laboral, asi

como el seguimiento a
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O

CONTRALORIA

Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo

Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documentos
PGTH-21
Version: 5.0

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

Subdireccion de
Carrera Administrativa
para la respectiva

verificacion.

los Acuerdos de
Gestion son
responsabilidad del jefe
inmediato, previo aporte
de las evidencias por
parte del servidor
publico que entrega el

puesto de trabajo.

7 Contralor, Recibe, revisa y firma

Contralor los Formatos PGTH-
Auxiliar, 21-01 y PGTH-21-02.
Director,

Jefe de Oficina, | Remite via
Subdirector, SIGESPRO, a la

Gerente, Subdireccién de

(jefe inmediato) | Gestidn de Talento
Humano el Formato
PGTH- 21-02, dentro
de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la
fecha de inicio de la

novedad.

Acta entrega
del puesto de
trabajo
(PGTH-21-
01)

Certificacion
entrega
puesto de
trabajo.
(PGTH-21-
02)

Punto de Control:

El jefe inmediato
debera verificar que el
servidor publico que
entrega el puesto de
trabajo no tenga
procesos activos o
pendientes por tramitar,
ya que los mismos al
finalizar los términos
aqui sefalados seran
reasignados por la
Direccion de las TIC, al
jefe inmediato o a quien

haga sus veces.
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Cdédigo Formato:

@ PGD-02-05
Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0

CONTRALORIA
TPERCCOTA RS Cédigo Documento
PGTH-21
Version: 5.0
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

En caso de que la
entrega del puesto de
trabajo no sea
efectuada por parte del
servidor publico, el jefe
inmediato debera
requerirlo para que dé
cumplimiento al
procedimiento. Si el
servidor publico no
actua de conformidad,
el jefe inmediato debera
informar a la Oficina de
Asuntos Disciplinarios
para lo pertinente, con
copia a la Direccion de
Talento Humano, para
la inclusion en la
historia laboral

respectiva.

Si la entrega se surte
como consecuencia del

proceso disciplinario, la
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Cdédigo Formato:

@ PGD-02-05
Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0

CONTRALORIA
TPERCCOTA RS Cédigo Documento
PGTH-21
Version: 5.0
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

Oficina de Asuntos

Disciplinarios debera
remitir los documentos
respectivos a la
Direccion de Talento
Humano, para la
inclusion en la historia

laboral respectiva.

El jefe inmediato al
firmar en forma
manuscrita o digital los
Formatos PGTH-21-01
y PGTH-21-02 asume
la responsabilidad de
recibir a satisfaccion y
de manera efectiva todo
lo concerniente a la
entrega del puesto de
trabajo (documentos
digitales y fisicos; de
gestién y de apoyo, asi

como los inventarios

fisicos) que el servidor
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Cdédigo Formato:

del servidor que
entrega el puesto de

trabajo, junto con el

Formato PGTH-21-02,

y registra la

0 - I i

o e Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo

TPEROCOTA RS ggqua?zeocumentOZ

Version: 5.0

PUNTOS DE

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO | CONTROL/
OBSERVACIONES
publico tenia a su
cargo.
Observacion:
El Formato PGTH-21-
01y sus soportes
deberan reposar en la
dependencia donde se
realiza la entrega del
puesto de trabajo.

8 Profesional, Recibe el proceso Memorando | Punto de Control:
técnico o auxiliar | reasignado por el remisorio En caso de no recibir el
administrativo de | Subdirector de (PGD-07-02) | formato Certificacion
la Subdireccién | Gestién de Talento Certificacion | entrega puesto de
de Gestion de Humano a través del entrega trabajo (PGTH-21-02),
Talento Humano | aplicativo SIGESPRO, | puesto de se oficiara a la

en el cual aparece el trabajo. dependencia en la cual
memorando remitido (PGTH-21- se encuentre adscrito el
por el jefe inmediato 02) servidor publico que

presenta la novedad. Si
después de quince (15)
dias habiles no se

recibe respuesta alguna

en la Direccion de
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Cdédigo Formato:

@ PGD-02-05
Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0

LI‘L\ITP\‘I'I‘L'* Cadigo Documento
PGTH-21
Version: 5.0
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO | CONTROL/
OBSERVACIONES
informacion en la base Talento Humano, se
de datos para el comunicara la situacién
control de entrega de a la Oficina de Asuntos
puesto de trabajo. Disciplinarios para lo
pertinente.
Remite al archivo de
historias laborales, los En caso de encontrar
documentos inconsistencias en el
correspondientes. diligenciamiento del

formato recibido, se
devolvera el proceso a
través del aplicativo
SIGESPRO, para que
se efectuen los ajustes

pertinentes.

Si la Subdireccion de
Gestion de Talento
Humano no obtiene
respuesta por parte del
jefe inmediato que firmé
el memorando o el
formato PGTH-21-02,

(en los cuales se
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O

Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo

Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 14.0

CONTRALORIA Cédigo Documentos:
PGTH-21
Version: 5.0
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO | CONTROL/
OBSERVACIONES
presento la
inconsistencia), dentro
de los quince (15) dias
habiles siguientes a la
fecha de la devolucién
se dara traslado a la
Oficina de Asuntos
Disciplinarios, para lo
de su competencia.
9 Técnico o Archiva en la Memorando
auxiliar respectiva historia remisorio
administrativo de | laboral los (PGD-07-02)
la Subdireccion | documentos de Certificacion
de Gestion de entrega de puesto de | entrega
Talento Humano | trabajo. puesto de
trabajo.
(PGTH-21-
02)
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O

Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo

Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documentos
PGTH-21
Version: 5.0

5.2

Entrega del puesto de trabajo por alguna situacion administrativa mayor

a sesenta (60) dias habiles, por vacancia temporal por periodo de prueba

en un empleo de carrera administrativa o por retiro del servicio.

copia al jefe inmediato,
la situacién que implica
la separacion del cargo
por mas de sesenta (60)

dias habiles.

No. |RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
1 Servidor publico | Informa a la Direccion Oficio Observacion:
de Talento Humano, (PGD-07- Las situaciones
mediante oficio con 04) administrativas que

aplican para esta
actividad son:

e Comision para
desempefiar un
cargo de libre
nombramiento y
remocion.

« Licencia (ordinaria,
para adelantar
estudios, por
Maternidad, etc.).

« Vacancia temporal
por periodo de

prueba.

2 Profesional,
técnico,
secretario o

auxiliar

Reporta a la Direccion
de Talento Humano, la
novedad que implica la

separacion del puesto

Punto de Control.
La informacion recibida
por los responsables de

cada area debera ser
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Cédigo Formato:
0 - I i
o e Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo
SRR L Cddigo Documento
PGTH-21
Version: 5.0

No. |RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES

administrativo de trabajo por mas de reportada

de la sesenta (60) dias oportunamente de

Subdireccion de | habiles para el reporte a acuerdo con los

Gestion de la Direccion de las TIC, términos de entrega del

Talento la activacion del puesto de trabajo.

Humano y de la | Formato PGTH-21-03 y

Subdireccion de | la actualizaciéon Observacion:

Carrera pertinente en la base de Las situaciones

Administrativa datos compartida. administrativas que
aplican para esta
actividad son:

« Licencia de
maternidad.

« Vacancia temporal
por periodo de
prueba.

3 | Profesional, Comunica mediante Memorando | Observaciones:
técnico, memorando al servidor | que Las novedades que
secretario o publico con copia al jefe | comunica la | aplican para este
auxiliar inmediato la novedad de | situacién de | procedimiento son:
administrativo retiro o separacion del retiro (PGD- | « Retiro del servicio.
de la Direccién | cargo por mas de 07-02) « Declaratoria de
de Talento sesenta (60) dias vacancia temporal
Humano habiles y adjunta los por periodo de

siguientes formatos:
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O

Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo

Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 14.0

CONTRALORIA
TPERCCOTA RS Cédigo Documento
PGTH-21
Version: 5.0
No. |RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES

o Formato PGTH-10-
02, Lista Actividades
para el Retiro de la
Entidad.

o Formato PGTH-21-
01 Acta entrega del

puesto de trabajo.

Activa en el Sistema de
Informacion de la
Entidad el Formato
PGTH-21-03.

Recibe la informacion
correspondiente a los
retiros, la declaratoria
de vacancia temporal y
todas las demas
situaciones
administrativas que
impliquen la separacion
del cargo por mas de
sesenta (60) dias
habiles, generadas en la

Direccion y en las

prueba en un
empleo de carrera.
« Situacién
administrativa que
implique la
separacion del
cargo por mas de
sesenta (60) dias
habiles tales como:
v Licencia
v Comision
v Servicio militar.
v Suspensién por
decisiéon
disciplinaria,

fiscal o judicial.

e« Terminacion del
periodo para el cual
fue nombrado el

Contralor de Bogota

Puntos de Control:
Se activa el

Procedimiento de
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Cdédigo Formato:

@ PGD-02-05
i Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0
CONTRALORIA
TPERCCOTA RS Cédigo Documento
PGTH-21
Version: 5.0
No. |RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES

Subdirecciones
adscritas a Talento
Humano y la incluye en
la base de datos
compartida con la
Subdireccion de Carrera
Administrativa y con la
Subdireccion de Gestion

de Talento Humano.

Remite a la
Subdireccion de Gestion
de Talento Humano via
correo electronico,
todas las novedades
para la actualizacion
pertinente en el médulo
PERNO o en su

equivalente.

Remite a la Direccion de
las TIC, las novedades
generadas de los
servidores publicos que

deben hacer entrega del

Control de Acceso a
Usuarios (PGTI-07), una
vez se reciba la solicitud
a través de la mesa de

servicios.

La Direccion de las TIC,
dara tramite a las
solicitudes realizadas a
través de la mesa de
servicios por la
Direccion de Talento

Humano.
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Cdédigo Formato:

administrativo
de la
Subdireccion de
Gestion de
Talento

Humano

separacion del cargo
por mas de sesenta (60)
dias habiles para
actualizar la informacion
correspondiente en el
modulo PERNO o en su

equivalente.

@ PGD-02-05
e Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0
L : ALY
S Codigo Documentos
PGTH-21
Versién: 5.0
No. [RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
puesto de trabajo para
efectos de la
suspensioén del usuario
de red, aplicativos y
demas sistemas de
informacion a través de
la Mesa de Servicios.
4 | Profesional, Recibe por correo Esta actividad esta a
técnico o electrénico todas las cargo del servidor
auxiliar novedades de retiro o publico responsable de

la actualizacion de la
informacion en el
modulo PERNO o en su

equivalente.

Punto de Control:
Verifica que toda la
informacioén que reposa
en la historia laboral
corresponda con la que
se encuentra en el
modulo PERNO o en su

equivalente.
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Cdédigo Formato:

Administrativa,

publico que se

sesenta (60)

@ PGD-02-05
e Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0
CETIeCOTA BT Cédigo Documento:
PGTH-21
Versién: 5.0
No. [RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
5 | Subdirector de | Recibe a través del Entrega por | Punto de Control:
Bienestar correo electronico retiro o Los servidores publicos
Social, institucional el formato situacion responsables de
Subdirector de | PGTH-21-03, con los administrati | diligenciar el formato
Carrera datos del servidor vamayora | PGTH-21-03, deberan

dar tramite en un

Subdirector de | encuentra en proceso dias habiles | término no superior a
Gestion de la de entrega del puesto (PGTH-21- | cinco (5) dias habiles,
Informacion, de trabajo, lo diligencia | 03) contados a partir del dia
Tesorero y certifica el habil siguiente a la
General y cumplimiento de las fecha de activacién del
Almacenista acciones pertinentes de formato, a fin de agilizar
General. acuerdo con sus el proceso de entrega

competencias.

de puesto de trabajo del
servidor publico incurso
en alguna de las
novedades de retiro o
separacion del cargo
por mas de sesenta (60)

dias habiles.

La Subdireccion de
Bienestar Social debera
programar la cita para la

realizacion del examen
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Cédigo Formato:
PGD-02-05
mm@xu'wn Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0
[ { ALK
S Codigo Documentos

PGTH-21
Version: 5.0

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

de egreso del servidor

publico.

La Direccién de las TIC,
suspendera los usuarios
de red, aplicativos y
demas sistemas de
informacion, en los
términos aqui
senalados, al finalizar
este tiempo los
procesos activos y
pendientes por tramitar
seran reasignados por
la Direccion de las TIC,
al jefe inmediato del
servidor publico o a

quien haga sus veces.

6 | Servidor publico | Realiza la entrega del Acta Observacion:

puesto de trabajo en la | entrega del | El diligenciamiento y la
dependencia donde se | puesto de firma del formato PGTH-
desempefiaba. trabajo 21-01 podran ser en
(PGTH-21- | forma digital.

Diligencia en su 01)

totalidad, firma y
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Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo

Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 14.0

CONTRALORIA
TPERCCOTA RS Cédigo Documento
PGTH-21
Version: 5.0
No. |RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES

entrega a su jefe
inmediato el formato
PGTH-21-01
relacionando y
adjuntado los siguientes

soportes:

1. Entrega del puesto
de trabajo-
actividades a cargo.

2. Entrega del Formato
Unico de Inventario
Documental

3. Entrega de inventario
fisico individual
automatico.

4. Formatos de
evaluacion de
desempefio laboral y
acuerdos de gestion,
si hay lugar a ello.

5. Informe de gestién
(solo aplica para los
cargos de los niveles

directivo y asesor).

Los soportes sefialados
en el formato PGTH-21-
01y copia del mismo,
deberan reposar en la
dependencia donde se
encontraba adscrito el

servidor publico.

Para la situacion

administrativa que

implique la separacién

del cargo por mas de

sesenta (60) dias

habiles, NO aplica la

entrega de:

« Examen Médico de
Egreso

« Declaracion
Juramentada de
Bienes y Rentas

o Carné institucional

Se activa el PGTH-05
Procedimiento para la

Evaluacion de la
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CONTRALORIA

@ Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo

Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documentos
PGTH-21

Version: 5.0

No. [RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

6. Otros temasy

observaciones.

Asiste a la cita para
efectuar el examen de
egreso programado por
la Subdireccion de

Bienestar Social.

Actualiza la Declaracion
Juramentada de Bienes
y Rentas, en el Sistema
de Informacién Distrital
del Empleo y la
Administracion Publica-
SIDEAP; o en el
sistema establecido

para tal fin.

Realiza las
legalizaciones y los
reintegros de las
comisiones de servicios
o gastos de viaje

pendientes en la oficina

Gestion de los

Servidores Publicos.

Puntos de Control:
Con el fin de garantizar
la integridad de la
informacion
institucional, los
servidores publicos que
manejen las redes
sociales de la Entidad;
claves de aplicativos de
orden nacional y
distrital; acceso a
canales tecnolégicos
especificos, token de
usuarios, asi como los
respectivos protocolos o
manuales de uso,
deberan hacer entrega
de lo correspondiente al
jefe inmediato,
informacioén que hara
parte integral del

formato: Acta entrega
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Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo

Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documentos
PGTH-21
Version: 5.0

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

de tesoreria de la
entidad, si hay lugar a

ello.

Evacua los procesos
activos o pendientes en
los usuarios de red,
correo electronico,
aplicativos y demas
sistemas de informacion
que utilizaba en

ejercicio del cargo.

del puesto de trabajo
(PGTH-21-01).

Una vez recibida la
informacion, el jefe
inmediato debera
gestionar lo pertinente
para efectuar los
cambios de usuarios,
token y claves a que
haya lugar. Si es, el jefe
de Oficina, el Director,
el Contralor Auxiliar o el
Contralor de Bogota
D.C., quien entrega el
puesto de trabajo se
debera indicar en el
Acta entrega del puesto
de trabajo (PGTH-21-
01), qué servidor
publico o contratista
gestionara los
aplicativos, canales o
accesos tecnologicos

que tenia a su cargo
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Cdédigo Formato:
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TPERCCOTA RS Cédigo Documento
PGTH-21
Version: 5.0
No. |RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

con el fin de mantener
la trazabilidad continua

de la informacion.

Para el caso de
terminacion de
nombramiento y nueva
vinculacién en el mismo
cargo y dependencia,
no habra lugar a la
entrega del puesto de
trabajo, siempre y
cuando no medie

interrupcion del servicio.

Cuando existe una
renuncia y terminacion
de nombramiento y
nueva vinculacién en un
cargo y dependencia
diferente, habra lugar a
la entrega del puesto de

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

El servidor publico
cuenta con cinco (5)
dias habiles para
realizar la entrega del
puesto de trabajo,
después de la fecha
efectiva de la novedad
sin que se cause
erogacion alguna para
la Entidad por dicho

tiempo.

En caso de que el
servidor publico no
realice la entrega del
puesto de trabajo sin
justa causa dentro del
término establecido, la
Subdireccion de Gestion
de Talento Humano lo
requerira para que
presente explicaciones
al respecto, respetando
los derechos de

contradiccion y debido

www.contraloriabogota.gov.co

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

Pagina 34 de 52

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 59 NUMERO 8168 PP.1-82 ¢ 2024 « OCTUBRE » 28




Cdédigo Formato:
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Version: 5.0
No. |RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

proceso, lo cual no
exime de
responsabilidad
disciplinaria al servidor
publico. Si no hay
respuesta alguna por
parte del servidor
publico requerido, se
informara a la Oficina de
Asuntos Disciplinarios
para lo de su

competencia.

El servidor publico es
responsable de la
custodia y no
divulgacion a terceros
de usuarios y claves de
acceso a la red, correo
electronico y sistemas
de informacion de la
Entidad, a fin de dar
cumplimiento al acuerdo
de confidencialidad y no

divulgacion de la
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O

Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo

Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 14.0

Gerente, (jefe digital o manuscrita.

inmediato) Diligencia el Formato
PGTH-21-03 y lo firma

digitalmente.

Devuelve el formato
PGTH-21-01
debidamente firmado al
servidor publico para
que continue con el

tramite.

Entrega por
retiro o
situacion
administrati
va mayor a
sesenta (60)
dias habiles
(PGTH-21-
03)

CONTRALORIA
S Codigo Documentos
PGTH-21
Version: 5.0
No. [RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
informacion, aun
finalizada su vinculacion
laboral con la
Contraloria de Bogota
D.C.

7 | Contralor, Recibe, verifica la Acta Punto de Control:
Contralor entrega de puesto de entrega del | El jefe inmediato al
Auxiliar, trabajo validando la puesto de firmar el formato PGTH-
Director, Jefe de | informacién contenida trabajo 21-01y al certificar la
Oficina, en el formato PGTH-21- | (PGTH-21- informacion contenida
Subdirector, 01y lo firma de manera | 01) en el PGTH-21- 03,

asume la
responsabilidad de
recibir a satisfaccion y
de manera efectiva todo
lo concerniente a la
entrega del puesto de
trabajo, incluidos los
inventarios fisicos y
documentales (fisicos y
digitales), asi como toda
la informacion que el
servidor publico tenia a
su cargo, informacion

que debe reposar en los
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equipos y en el
DATACONTRABOG

establecido por la

Contraloria de Bogota
D.C.

El jefe inmediato debera
verificar que el servidor
publico que entrega el
puesto de trabajo no
tenga procesos activos
y pendientes por
tramitar, ya que los
mismos al finalizar los
términos aqui sefalados
le seran reasignados
por la Direccién de las
TIC.

8 Servidor publico | Entrega en la Formatos Punto de Control:

Subdireccioén de Carrera | de EDL Los servidores publicos
Administrativa la que ostenten el cargo
evaluacion de Acta de Director, Jefe de
desempefio laboral — entrega del | Oficina, Contralor

EDL, y los acuerdos puesto de Auxiliar y Contralor de

gerenciales (segun trabajo Bogota, D.C., ademas
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Cdédigo Formato:
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-;:uwrx@:mm Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0

TPEROCOTA RS ggqua?zeocumentOZ
Version: 5.0
No. |RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
corresponda) (PGTH-21- | de los documentos
debidamente 01) sefalados en esta
diligenciados, de actividad, deberan
acuerdo con el Declaracién | entregar copia del
procedimiento vigente. | juramentada | informe de gestion a la
de bienes y | Subdireccién de Gestion
Entrega en la rentas de Talento Humano.
Subdireccion de Gestion
de Talento Humano en
fisico los siguientes
documentos:
o Formato PGTH-21-
01
o Carné institucional.
o Declaracion
juramentada de
bienes y rentas
actualizada por
retiro.

9 Profesional, Recibe y revisa los Punto de control:
técnico o documentos para la Verifica que todas las
auxiliar entrega del puesto de dependencias
administrativo trabajo y valida el implicadas en el
dela formato PGTH-21-01. procedimiento de retiro
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Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 14.0

CONTRALORIA
TPERCCOTA RS Cédigo Documento
PGTH-21
Version: 5.0
No. |RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES

Subdireccién de
Gestion de
Talento

Humano

Valida la informacion
incluida en el Formato
PGTH-21-03.

Informa al Subdirector
de Gestion de Talento
Humano que la entrega
del puesto de trabajo
del servidor publico esta
acorde con el
procedimiento, y que el
formato PGTH-21-03,
se encuentra
debidamente
diligenciado para su

aprobacion.

hayan firmado de
acuerdo con sus

competencias.

10 | Subdirector de
Gestion de
Talento

Humano

Revisa, aprueba y firma
el Formato PGTH-21-
03.

Entrega por
retiro o
situacion
administrati
va mayor a
sesenta (60)
dias habiles
(PGTH-21-
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Cdédigo Formato:

@ PGD-02-05
Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0

CONTRALORIA
TPERCCOTA RS Cédigo Documento
PGTH-21
Versién: 5.0
No. [RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
03)
11 | Profesional, Descarga el formato Acta
técnico o PGTH-21-03 entrega del
auxiliar debidamente puesto de

administrativo diligenciado y firmado, y | trabajo
de la lo remite al servidor (PGTH-21-

Subdireccion de | publico con copia al jefe | 01.

Gestion del inmediato, a través del Entrega por
Talento correo electronico para | retiro o
Humano lo pertinente. situacion
administrati
Entrega al archivo de va mayor a

historias laborales los sesenta (60)
documentos recibidos dias habiles
debidamente (PGTH-21-
diligenciados y 03).
firmados. Carné
Institucional.
Declaracion
Juramentad
a de Bienes
y Rentas.
Informe de
Gestion (si

aplica).
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Entrega por
retiro o
situacion
administrati
va mayor a
sesenta (60)
dias habiles
(PGTH-21-
03).

Carné
Institucional.
Declaracién
Juramentad
a de Bienes
y Rentas.
Informe de
Gestion (si

aplica).

Cdédigo Formato:
@ PGD-02-05
O e Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0
TSR RE Cédigo Documento:
PGTH-21
Version: 5.0
No. |RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
12 | Técnico o Archiva en la respectiva | Acta
auxiliar historia laboral los entrega
administrativo documentos de entrega | del puesto
de Subdireccién | de puesto de trabajo. de trabajo
de Gestion de (PGTH-21-
Talento 01)
Humano
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Cédigo Formato:
PGD-02-05
'um@u'v*h Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0
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S Codigo Documentos

PGTH-21
Version: 5.0

5.3. Entrega del puesto de trabajo por abandono del cargo o por muerte del

servidor publico.

No. |RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
1 Profesional, Comunica al jefe Memorando | Punto de Control:
técnico, inmediato del servidor que Se activa el PGTI-07
secretario o publico la novedad de comunica la | Procedimiento de
auxiliar retiro de la Entidad por | situacién de | Control de Acceso a

administrativo abandono del cargo o retiro (PGD- | Usuarios.

de la Direccion | por muerte. 07-02)
de Talento Activa el Formato
Humano PGTH-21-03.

Remite por correo
electronico a la
Subdireccion de Gestion
de Talento Humano las
novedades de retiro por
muerte o abandono del
cargo para la
actualizacién pertinente
en el médulo PERNO o

en su equivalente.

Incluye en la base de
datos compartida con la

Subdireccion de Carrera
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Cédigo Formato:
0 - I i
o e Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo
e Cédigo Documento:
PGTH-21
Version: 5.0
No. |RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Administrativa y con la

Subdireccion de Gestion

de Talento Humano, las

novedades de

abandono del cargo o

retiro por muerte.

Remite a la Direccion de

las TIC, las novedades

originadas por

abandono del cargo o

por retiro del servicio

por muerte, para efectos

de la suspension del

usuario de red,

aplicativos y demas

sistemas de informacion

a través de la Mesa de

Servicios.

2 Subdirector de Recibe mediante correo | Entrega por | Punto de Control
Bienestar electrénico institucional | retiro o Los servidores publicos
Social, el formato PGTH-21-03, | situacion responsables de
Subdirector de | con los datos del administrati | diligenciar el Formato
Carrera servidor publico que se | vamayora | PGTH-21-03, deberan
Administrativa, | encuentraincurso enla | 60 dias dar tramite en un

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321
PBX: 3358888
Pagina 43 de 52

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 59 NUMERO 8168

* PP.1-91 ¢ 2024 « OCTUBRE » 28




Cdédigo Formato:

o) - o |fsomee
o e Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo
SRR L Cddigo Documento
PGTH-21
Version: 5.0
No. [RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Subdirector de novedad de entrega del | habiles término no superior a
Gestion de la puesto de trabajo, lo (PGTH-21- | cinco (5) dias habiles,
Informacion, diligencia y certifica el 03) contados a partir del dia
Tesorero cumplimiento de las habil siguiente a la
General y acciones pertinentes de fecha de activacion del
Almacenista acuerdo con sus formato.
General competencias.
La Direccién de las TIC,
reasignara los procesos
activos o pendientes en
los aplicativos y demas
sistemas de informacion
que tenia a cargo el
servidor publico y
suspendera los usuarios
a que haya lugar.
3 | Profesional, Recibe por correo Correo Observacion:
técnico o electronico todas las electronico | Esta actividad esta a
auxiliar novedades de retiro por cargo del servidor
administrativo muerte o abandono del publico responsable de
dela cargo para actualizar la la actualizacién de la
Subdireccion de | informacién informacién en el
Gestion de correspondiente en el modulo PERNO o en su
Talento modulo PERNO o en su equivalente.
Humano equivalente. Punto de Control:
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Cdédigo Formato:

Gerente, (jefe
inmediato del

servidor publico)

acompafiamiento de un
servidor publico adscrito
a la Oficina de Control
Interno, para diligenciar
el Formato PGTH-21-
01.

Solicita a la Direccion
de las TIC el reporte del
estado de los aplicativos

y demas sistemas de

@ PGD-02-05

e Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0

L : ALY

S Codigo Documentos
PGTH-21
Versién: 5.0
No. [RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Verifica que toda la
informacioén que reposa
en la historia laboral
corresponda a la que se
encuentra en el médulo
PERNO o en su
equivalente.

4 Contralor, Conoce la situacién que | Memorando | Punto de Control:
Contralor implica abandono del que Las situaciones que se
Auxiliar, cargo o muerte del comunica la | presenten en el proceso
Director, Jefe de | servidor publico y situaciéon de | de legalizaciéon de la
Oficina, solicita mediante retiro (PGD- | entrega del puesto de
Subdirector, comunicacion, el 07-02) trabajo, deberan ser

tramitadas por el jefe
inmediato del servidor
publico garantizando la
entrega efectiva del
puesto de trabajo, de
conformidad con los
procedimientos

institucionales vigentes.

www.contraloriabogota.gov.co

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

PBX: 3358888
Pagina 45 de 52

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 59 NUMERO 8168 « PP. 1-93 » 2024 « OCTUBRE » 28



O

Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo

Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 14.0

sesenta (60)

CONTRALORIA
TPERCCOTA RS Cédigo Documento
PGTH-21
Versién: 5.0
No. [RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
informacién a cargo del
servidor publico.
5 | Jefe inmediato | Diligencian y firman el Acta
del servidor formato PGTH-21-01. entrega del
publico y puesto de
delegado de la trabajo
Oficina de (PGTH-21-
Control Interno. 01)
6 | Jefe inmediato Diligencia el Formato Entrega por
del servidor PGTH-21-03 retiro o
publico digitalmente. situacion
administrati
va mayor a

donde laboraba

el servidor

dias habiles
(PGTH-21-
03
7 | Técnico, Entrega en la Acta
secretario o Subdireccion de Gestion | entrega del
auxiliar de Talento Humano el puesto de
administrativo Formato PGTH-21-01, trabajo
dela debidamente (PGTH-21-
dependencia diligenciado y firmado. 01)
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Cdédigo Formato:

Talento

Humano

Entrega por
retiro o
situacion

administrati

0 - I i
o e Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo
TPEROCOTA RS ggqua?zeocumentOZ
Version: 5.0
No. |RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
publico
8 Se realizan las actividades 9 y 10 del procedimiento 5.2 Entrega del puesto de
trabajo por alguna situacion administrativa mayor a sesenta (60) dias habiles, por
vacancia temporal por periodo de prueba en un empleo de carrera administrativa o
por retiro del servicio.
9 Profesional, Descarga el Formato
técnico o PGTH-21-03
auxiliar debidamente
administrativo diligenciado y firmado y
de la lo remite al jefe
Subdireccion de | inmediato del servidor
Gestion de publico, a través del
Talento correo electronico para
Humano lo pertinente.
10 | Profesional, Entrega al archivo de Acta
técnico o historias laborales los entrega
auxiliar documentos recibidos del puesto
administrativo debidamente de trabajo
de Subdireccién | diligenciados y (PGTH-21-
de Gestion de firmados. 01)
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Cdédigo Formato:

@ PGD-02-05
Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0

CONTRALORIA
S Codigo Documentos
PGTH-21
Version: 5.0
No. [RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
va mayor a
sesenta (60)
dias habiles
(PGTH-21-
03)
11 | Técnico o Archiva en la respectiva | Acta
auxiliar historia laboral los entrega

administrativo documentos de entrega | del puesto

de Subdireccién | de puesto de trabajo. de trabajo
de Gestion de (PGTH-21-
Talento 01)
Humano

Entrega por
retiro o
situacion
administrati
va mayor a
sesenta (60)
dias habiles
(PGTH-21-
03)
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O

Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo

Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documentos
PGTH-21
Version: 5.0

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL
PROCEDIMIENTO

1. PGTH-21-01 — Acta entrega del puesto de trabajo.
2. PGTH-21-02 — Certificacion entrega puesto de trabajo.

3. PGTH-21-03 — Entrega por retiro o situacién administrativa mayor a 60 dias habiles.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Resolucion
Reglamentaria y Fecha

Descripcion de la modificacion

No. 024
17 Jun. 2019

1.0 Resolucion Si requiere ver la trazabilidad consultar la
Reglamentaria Resolucién Reglamentaria.
No. 015
27 Feb. 2018

2.0 Resolucion Reglamentaria | Si requiere ver la trazabilidad consultar la
No. 046 Resolucion Reglamentaria.
03 Dic. 2018

3.0 Resolucion reglamentaria | El procedimiento se actualiza para incluir

actividades relacionadas con el diligenciamiento y
firma de los formatos de manera virtual lo que
implico la modificacion del objetivo del
procedimiento, la actualizacion de la base legal y
de algunas definiciones, asi como de las

actividades del procedimiento.

Se unificaron los formatos Anexo No. 3: Entrega
puesto de trabajo por retiro del servicio o
vacancia temporal por periodo de prueba en un

empleo de carrera administrativa y Anexo No. 4:
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Cdédigo Formato:

@ PGD-02-05
Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0

CONTRALORIA
PIRCCOTA R Cédigo Documento
PGTH-21
Versién: 5.0
.. | Resoluciéon .. . .,
Version Descripcion de la modificacion

Reglamentaria y Fecha

Entrega puesto de trabajo por desvinculacién por
abandono del cargo, por muerte o incapacidad
imprevista igual o superior a quince (15) dias
habiles, lo que significa la eliminacién del formato
PGTH-21-4 y la implementacién en cambio del
formato PGTH-21- 03: “Entrega puesto de trabajo

por retiro del servicio”.

Se modificé el encabezado de los procedimientos

y el orden de estos quedo asi:

5.1. Entrega temporal del puesto de trabajo por
separacion de las funciones del cargo por un
lapso igual o superior a quince (15) dias habiles o
por los movimientos de la planta de personal;

5.2. Entrega del puesto de trabajo por retiro del
servicio, por vacancia temporal por periodo de
prueba en un empleo de carrera administrativa o
por alguna situacion administrativa programada
mayor a sesenta (60) dias calendario.

5.3. Entrega del puesto de trabajo por abandono

del cargo o por muerte del servidor publico.

4.0 Resolucion Reglamentaria | Se eliminé la palabra temporal del PGTH-21-02
N° 006
22 Mar. 2022

Se cambio el titulo del numeral 5.2
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Cdédigo Formato:
@ PGD-02-05

e Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0

L : ALY

TPEIRCCOTA RS Cdédigo Documentos
PGTH-21
Versién: 5.0

.. | Resoluciéon .. . .,
Version Descripcion de la modificacion

Reglamentaria y Fecha

El diligenciamiento del PGTH-21-03 pasa de tres

(3) a cinco (5) dias habiles.

Se incluyeron puntos de control respecto a la
entrega del puesto de trabajo por parte de los
servidores publicos que manejen redes sociales
de uso institucional; aplicativo del orden nacional
y distrital; acceso a canales tecnolégicos
especificos y claves de los mismos, token de
usuarios, asi como los respectivos protocolos o

manuales de uso.

Se excluy6 la entrega de puesto de trabajo ante
la Direccion de Talento Humano por incapacidad
médica, dejando bajo responsabilidad del jefe
inmediato la reasignacién de actividades e
inhabilitacion de usuarios cuando haya lugar.

Se excluye la entrega temporal para los
servidores publicos que sean comisionados para
realizar apoyos técnicos en otras dependencias,
0 quienes sean reubicados al interior de cada

Direccion.
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Cdédigo Formato:
@ PGD-02-05

s \ Procedimiento para Entrega Puesto de Trabajo Version: 14.0

CONTRALORIA

YRR Cadigo Documento
PGTH-21
Version: 5.0

.. | Resolucion e . e .
Version . Descripcion de la modificacion
Reglamentaria y Fecha

Se actualizé el procedimiento en su marco
normativo y se incluyeron los criterios de

accesibilidad.

5.0 Resolucion Reglamentaria
No. 029 del 23 de octubre
de 2024

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo Director Técnico 009-04
Dependencia Direccion Talento Humano
Nombre Completo Ray G. Vanegas Herrera
Firma B »/5;;////

Director de Planeacién que Realiza Revisién Técnica

Nombre Completo Sandra Patricia Bohérquez Gonzalez

Firma %-_L- W —
— T INALNAA —
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