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ConTronial  “Por la cual se actualiza el procedimiento para Movimientos de ESrgi.gr?:-gjo

Personal 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 acorde con lo que disponga

la ley.

Que de conformidad con los literales b) y |) del articulo 4 de la Ley 87 de 19932 se
deben implementar como elementos del sistema de control interno institucional, los
procedimientos para la ejecucion de procesos, la simplificacion y actualizacion 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 Constitucién, las leyes y los respectivos acuerdos vigentes.

' Modificado parcialmente por los Acuerdos Distritales 664 del 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.

2 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones".
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RESOLUCION REGLAMENTARIA N° -~ ;ﬁDE I HAR 7025
@ Codigo Formato

ConTrvonia|  “Porla cual se actualiza el procedimiento para Movimientos de ~ PSP-10-01
RCOTA b : : . ” Version: 2.0
P Dy Personal y se dictan otras disposiciones

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., expidio la Resolucién Reglamentaria No. 033
del 15 de diciembre de 2023, por medio de la cual se adopté la version 9.0 del PGTH-03

Procedimiento para Movimientos de Personal.

Que con sustento en el principio de mejora continua en la entidad, la Direccion de
Talento Humano adelanté la revision del procedimiento en mencién, identificando la
necesidad de generar una nueva version, que acorde con la normatividad vigente permita
adelantar de manera efectiva el tramite para solicitar y autorizar tanto reubicaciones
como traslados de personal, incluyendo formatos para estandarizar los registros del

mismo.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar la nueva version para el siguiente procedimiento
del Proceso de Gestion del Talento Humano:

No. Documento Version Cadigo

1 | Procedimiento para Movimientos de Personal 10.0 PGTH-03
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@ RESOLUCION REGLAMENTARIA N° DE .
CONTRALORIA “Por la cual se actualiza el procedimiento para Movimientos de CGD_'? 9'210
E PRGOS Personal y se dictan otras disposiciones” ersion: <.

ARTICULO SEGUNDO. La socializacion del procedimiento aqui adoptado, es
responsabilidad de los directores, subdirectores, jefes de oficina y gerentes, asi como

velar por su administracion, divulgacion y cumplimiento.

ARTICULO TERCERO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
publicacion, modifica el numeral 1° del articulo 1° de la Resolucion Reglamentaria No.

033 del 15 de diciembre de 2023 y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los 39 K'mﬂ 2023

JULIAN MAURICTORYZ

Contralor de Bogota D.C)f

Proyecté: Ana Isabel Castro — Direccion de Talento Humano

Aprobé: Ray G. Vanegas Herrera — Direccion de Talento Humano//-’ty

Revision Técnica: Sandra Patricia Bohérquez Gonzalez — Direccion de Planeacion 5. i
Revision Juridica: Oscar Gerardo Arias Escamilla — Direccion Juridica j ; ]

Aprobé: Juan Carlos Gualdrén — Direccion de Apoyo al Despacho /

Registro Distrital No.
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ o o Version: 15.0
i e Procedimiento para movimientos de personal Cédigo
CONTRALORIA Documento:
L= hoCoTa B PGTH-03
Version: 10.0
1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades requeridas para llevar a cabo el traslado o la
reubicacion de los servidores publicos de la Contraloria de Bogota D.C., por estrictas
necesidades del servicio o por solicitud del interesado en las diferentes dependencias que

integran la entidad, conforme a la normatividad vigente.
2. ALCANCE

Inicia con la recepcion del formato de solicitud reubicaciéon en la Direccién de Talento
Humano, continua con la expedicién y comunicacion del acto administrativo que autoriza el
movimiento tanto al interesado como a las dependencias involucradas, o en caso de no
proceder dicho movimiento de personal, la remision de la respuesta al solicitante y finaliza

con el archivo de los documentos en la respectiva historia laboral.

3. BASE LEGAL

Norma Fecha Descripcion

Constitucion 4-jul-1991 Constitucion Politica de Colombia

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

dictan otras disposiciones.”

“Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y

clasificacion y de funciones y requisitos generales de los
Decreto 785 17-mar-2005 _ o
empleos de las entidades territoriales que se regulan

por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.
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CONTRALORIA

Procedimiento para movimientos de personal

Codigo Formato:
PGD-02-05
Version: 15.0

Cadigo
Documento:
PGTH-03
Version: 10.0

Decreto 1078

26-may-2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la
Informacioén y las Comunicaciones”.

Articulo 2.2.17.5.6. Seguridad de la informacion y
seguridad digital

Decreto 1083

26-may-2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector de Funcién Publica”.

“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

Acuerdo 658 26-dic-2016 | funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones”.
Modificado parcialmente por el Acuerdo No. 664 de
2017, 881 de 2023, 886 de 2023 y 904 de 2023
NTC-ISO-IEC Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad.
COLOMBIANA | 11-dic-2013 | Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacién.
27001 Requisitos.

4. DEFINICIONES:

Competencia (laboral): Capacidad de una persona para desempefiar, en

diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados

en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta

determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes

que debe poseer y demostrar el empleado publico.’

" Articulo 2.2.4.2. del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1 del Decreto 815 de 2018.
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ o o Version: 15.0
o Procedimiento para movimientos de personal Cadigo
dl‘f\lT'\':'l’\H Documento:
PGTH-03
Version: 10.0

Empleo publico: Conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se
asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el

proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.?

Nivel jerarquico: Segun la naturaleza general de sus funciones, las competencias
y los requisitos exigidos para su desempeno, los empleos de las entidades territoriales se
clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel

Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial®.

Naturaleza de las funciones*: A los empleos agrupados en los niveles jerarquicos,

les corresponden las siguientes funciones generales:

¢ Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
Direccion General, formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes,
programas y proyectos.

¢ Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccién territorial.

o Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a
la técnica profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que segun su
complejidad y competencias exigidas les puedan corresponder funciones de
coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los
planes, programas y proyectos institucionales.

o Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las

relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

2 Articulo 19 de la Ley 909 de 2004.
3 Articulo 3 Decreto 785 de 2005.
4 Articulo 4 Decreto 785 de 2005.
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ o o Version: 15.0
Ry G Procedimiento para movimientos de personal Codigo
~%!r:Th}llr\lk Documento:
PGTH-03
Version: 10.0

o Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades

manuales o tareas de simple ejecucion.

Planta global: Relacién detallada de los empleos requeridos para el cumplimiento
de las funciones de una entidad publica, sin que sean designados a una dependencia en
particular para permitir la movilidad del cargo a otra area, conforme las necesidades del
servicio, generando asi una administracién mas agil, dinamica y con una mejor utilizacion
del recurso humano.

Bajo esta forma de organizacion, las funciones y los requisitos se determinan para
cada denominacion y grado de acuerdo con las dependencias de trabajo en las cuales

puedan ser ubicados los empleos y no al nivel del cargo dentro de cada unidad.

Reubicacion: Consiste en el cambio de ubicacién de un empleo, en otra
dependencia de la planta global, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del
empleo.

La reubicacion de un empleo debe responder a necesidades del servicio y se
efectuara mediante acto administrativo proferido por el jefe del organismo nominador, o
por quien este haya delegado, dicho acto 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.

5 Articulo 2.2.5.4.6. del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1 del Decreto 648 de 2017.
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Procedimiento para movimientos de personal

Codigo Formato:
PGD-02-05
Version: 15.0

Cadigo
Documento:
PGTH-03
Version: 10.0

También opera cuando la administracion hace traslados entre empleados que

desempefien cargos con funciones afines o complementarias, que tengan la misma

categoria y para los cuales se exijan requisitos minimos similares para su desempefio.

Los traslados podran hacerse dentro de la misma entidad o de un organismo a otro,

con el lleno de los requisitos previstos en la normatividad vigente sobre la materia.

Cuando se trate de traslados entre organismos, los jefes de cada entidad deberan

autorizarlos mediante acto administrativo®.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Traslado
PUNTOS DE CONTROL
No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO
/| OBSERVACIONES
Punto de control:
El traslado se efectua
_ por discrecionalidad
Radica, ante la
_ _ . del Contralor o por
Servidor Direccion de Talento o
o ] o solicitud del
publico de Humano a través del Solicitud de _ _ _
, o o funcionario, aplica
libre aplicativo de movimientos _
1 _ _ para cargos de libre
nombramiento | correspondencia, de personal

y remocion del

nivel directivo

solicitud de traslado a
otra dependencia de la
entidad.

(PGTH-03-01)

nombramiento y
remocioén del nivel
directivo, siempre
que tengan la misma

denominacion.

6 Articulo 2.2.5.4.2. del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1 del Decreto 648 de 2017.
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Codigo Formato:

PGD-02-05
@ L L. Version: 15.0
e e Procedimiento para movimientos de personal Codigo
CONTRALORIA Documento:
L= hCCoTa B PGTH-03
Version: 10.0

PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO

Debe obedecer a
estrictas necesidades
del servicio,
verificando que el
empleo a proveer
tenga funciones
afines al que se esta
desempenando, sea
de la misma
categoria y para el
cual se exijan
requisitos minimos

similares.

Solicita al profesional
encargado de la planta
de personal realizar la
Director revision del perfil para
Técnico de ejercer el empleo en la
2 No aplica No aplica
Talento dependencia a la cual
Humano se realizara el traslado
con el fin de determinar
la viabilidad de la

solicitud.

Revisa el cumplimiento Puntos de control:
Profesional de _ _ o ]
3 _ _ del perfil para cargos No aplica La revision se realiza
la Direccion de ) ]
con funciones afines o con base en el
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Cédigo Formato:
0, o -
S TRALOR rocedimiento para movimientos de personal ggghgrgemo:
o Version 100
No. |[RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Talento complementarias, que Manual de Funciones
Humano tengan la misma y de Competencias
categoria y para los Laborales.
cuales se exijan
requisitos minimos Revisa la historia
similares para su laboral del servidor
desempenio. publico y verifica si
reposan
recomendaciones
médico laborales
expedidas por la
EPS, ARL, el médico
laboral o demas
instancias legales
(Juntas de
Calificacién de
Invalidez).
- Verifica la revision del
perfil, la solicitud de
Director traslado y los
4 Técnico de respectivos soportes y No aplica No aplica
Talento los presenta al
Humano Contralor de Bogota
D.C. para aprobacién de
la solicitud.
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CONTRALORIA

Procedimiento para movimientos de personal

Codigo Formato:
PGD-02-05
Version: 15.0

Cadigo
Documento:
PGTH-03
Version: 10.0

PUNTOS DE CONTROL

comunicacion.

No. |[RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO
/| OBSERVACIONES
- Con base en la
decision del nominador,
solicita al profesional de
la Direccion de Talento
Humano proyectar la
resolucién de traslado o
memorando que niega
solicitud.
- Proyecta memorando
mediante el cual
comunica al servidor
Profesional, publico solicitante que
técnico o por necesidad del Memorando
auxiliar servicio no procede el que niega
5 administrativo | traslado. solicitud No aplica
de Direccién (PGD-07-02)
de Talento - Proyecta resolucion de
Humano traslado y elabora acta
de posesion para firma
del Contralor de Bogota
D.C.
. - Recibe, revisa y firma Punto de Control:
Director , a
o memorando que niega Verifica que la
Técnico de . e
6 traslado y entrega para | No aplica Resolucion
Talento L
radicacion y corresponda a un
Humano

traslado y se ajuste a
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CONTRALORIA

Procedimiento para movimientos de personal

Codigo Formato:
PGD-02-05
Version: 15.0

Cadigo
Documento:
PGTH-03
Version: 10.0

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

- Recibe, revisa y pone
el visto bueno en el
original del proyecto de
resolucion y en el acta
de posesion y envia al

Despacho del Contralor.

la normatividad

vigente.

Contralor de

Firma la Resoluciéon de

Traslado, asi como el

Resolucion de

Punto de control:

El acto administrativo

de la Direccion
de Talento

Humano

carpeta de resoluciones
en orden cronolégico
numeérico ascendente

para su custodia.

- Retorna copia de la

7 acta de posesion y Traslado de traslado debe estar
Bogota D.C.
devuelve para continuar | (PGD-10-02) firmado por el
el tramite. nominador.
- Numera, pone la fecha
e incorpora la
Resolucion en el
Técnico, registro consecutivo de
secretario o resoluciones ordinarias. | Registro
auxiliar consecutivo de
8 | administrativo | - Archiva original en la resoluciones No aplica

(PGD-10-03)
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CONTRALORIA

Procedimiento para movimientos de personal

Codigo Formato:
PGD-02-05
Version: 15.0

Cadigo
Documento:
PGTH-03
Version: 10.0

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

resolucion al profesional

para respectivo tramite.

_ Elabora memorando
Profesional,
o para firma del director
tecnico,
_ de Talento Humano,
secretario o )
. con el cual se comunica
auxiliar _ _
al servidor publico el
9 | administrativo
traslado y en el que

Punto de Control:
Deben ser enviados
tanto memorando,
COmo correo
electrénico, al jefe de
la dependencia
donde laboraba el
servidor y al jefe de la

dependencia donde

_ comunicacion firmado
secretario o _
N por el director de
auxiliar
Talento Humano y lo
10 | administrativo
radica por el aplicativo

SIGESPRO, o por el

aplicativo de gestion

de la Direccion
de Talento

Humano
documental

de la
. . ademas se le informa es trasladado.
Direccion de
que debe hacer entrega
Talento _
del puesto de trabajo Observacion:
Humano .
que desempefiaba. Se activa el
Procedimiento para la
Entrega del Puesto
de Trabajo.
o - Recibe memorando de Punto de control:
Técnico,

Memorando de
comunicacion
de la
Resolucién
(PGD-07-02)

Verifica que al
servidor publico que
se traslada, se le
haya comunicado
debidamente, por el
SIGESPRO, o por el

aplicativo de gestion
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Cédigo Formato:
S TRALOR Procedimiento para movimientos de personal ggghgrgemo:
o Version 100
No. |[RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
correspondiente, para documental
comunicar al servidor el correspondiente, el
traslado e informarle memorando y el acto
sobre la entrega del administrativo y que
puesto de trabajo que las copias enviadas a
desempenaba. las dependencias
hayan sido recibidas.
- Remite copia tanto a la
dependencia donde El empleado publico
estaba ubicado el es responsable de la
servidor, como a la custodia y no
dependencia donde fue divulgacion de
trasladado. usuarios y claves de
acceso a la red,
correo electrénico y
sistemas de
informacion de la
Entidad.
Profesional, - Carga la informacién
técnico o del traslado en la base
auxiliar de datos de la planta de
11 administrativo | personal. Correo No aplica
de electronico
Direccion de - Remite por correo
Talento electrénico copia de la
Humano resolucion de traslado,
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ P dimient imient d | Version: 15.0
S TRATORIL rocedimiento para movimientos de persona ggg:.lgn(:ento:
e R PGTH-03
Versién: 10.0
PUNTOS DE CONTROL
No. |[RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO
/| OBSERVACIONES
el memorando de
comunicacion y el acta
de posesion a la
Subdireccién de Gestién
del Talento Humano
para lo de su
competencia.
- Entrega copia 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. Reubicacién
PUNTOS DE CONTROL
No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO
/| OBSERVACIONES
_ _ Radica solicitud de Solicitud de Observaciones:
Director, jefe de o o o
o reubicacion de un movimientos La solicitud de
1 oficina o L
_ . empleo en otra de personal reubicacion
servidor publico. _ _
dependencia de la (PGTH-03-02) | registrada en el
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Codigo Formato:

PGD-02-05
@ L L. Version: 15.0
e e Procedimiento para movimientos de personal Codigo
CONTRALORIA Documento:
L= hoCoTa B PGTH-03
Version: 10.0

PUNTOS DE CONTROL

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO
/| OBSERVACIONES
planta global de la aplicativo de
entidad. correspondencia se

envia a la Direccién

de Talento Humano.

Esta debe obedecer
a estrictas
necesidades del
servicio o por
solicitud del
interesado,
adjuntando los
soportes cuando se
requiera justificar el

motivo de la peticién.

En todo caso
procedera la
reubicacion sin que
se requiera solicitud,
siempre que por
necesidades del
servicio asi lo estime

el nominador.
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ P dimi t L. ¢ d | Version: 15.0
S TRATORIL rocedimiento para movimientos de persona ggg:.lgrgento:
L2 RCCOTA R PGTH-03
Versién: 10.0
PUNTOS DE CONTROL
No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO
/| OBSERVACIONES
Punto de control:
La revision se realiza
- Entrega solicitud de con base en el
reubicacion al servidor Manual de Funciones
encargado de la planta y de Competencias
de personal, quien Laborales.
procede a evaluar si es
viable o no la Memorando Revisa la historia
_ .| reubicacion. comunicando | laboral del servidor
Director Técnico . o
que no publico y verifica si
2 |de Talento _ L
- Si la reubicacion es procede reposan
Humano . . . . e .
viable solicita al reubicacion recomendaciones
profesional encargado (PGD-07-02) médico laborales
de la planta, realizar la expedidas por la EPS,
revision del perfil del ARL, el médico
empleado a reubicar. laboral, o demas
instancias legales
(Juntas de
Calificacion de
Invalidez).
- Verifica la revision del
Director Técnico | perfil, la solicitud de
3 de Talento reubicacion y los No aplica No aplica
Humano respectivos soportes y
los presenta al
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ P dimient L. ¢ d | Version: 15.0
S TRATORIL rocedimiento para movimientos de persona gggbgrgemo:
e R PGTH-03
Versién: 10.0
PUNTOS DE CONTROL
No. |[RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO
/| OBSERVACIONES
Contralor de Bogota
D.C. para aprobacién de
la solicitud.
- Con base en la
decision del nominador,
solicita al profesional de
la Direccién de Talento
Humano proyectar el
acto administrativo de
reubicacion o
memorando que niega
solicitud.
- Proyecta acto
_ administrativo de
Profesional, o
o reubicacion.
técnico o Memorando
auxiliar ] que niega
. . - De lo contrario, se le . .
4  |administrativo _ o solicitud No aplica
. . comunica con oficio al
de Direccion de _ o (PGD-07-02)
servidor publico que por
Talento , .
necesidad del servicio
Humano
no procede la
reubicacion.
Director Técnico _ _
- Recibe, revisa y pone _ _
5 |de Talento _ No aplica No aplica
visto bueno en el
Humano
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CONTRALORIA

Procedimiento para movimientos de personal

Codigo Formato:
PGD-02-05
Version: 15.0

Cadigo
Documento:
PGTH-03
Version: 10.0

No. [RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

original del proyecto de

memorando.

- Envia al Despacho del
Contralor el original del

acto administrativo.

Contralor de

- Firma el acto
administrativo de
reubicacion y devuelve
para continuar el

tramite.

Resolucion de

Reubicacion

(PGD-10-02), 0

Punto de control:

El acto administrativo

6 ) ) Memorando de reubicacion debe
Bogota D.C. - De lo contrario, _ .
. - que comunica |estar firmado por el
devuelve a la Direccion L _
reubicacion nominador.
de Talento Humano
_ (PGD-07-02)
para que comunique al
servidor, el memorando
que niega solicitud.
Técnico, - Registra memorando | Memorando .
) o _ Observacion:
secretario o en el aplicativo que comunica )
. o Se activa el
auxiliar SIGESPRO, o en el reubicacion o
o _ o . Procedimiento para la
administrativo | aplicativo de gestion (PGD-07-02)
7 entrega del Puesto
de documental _
_ N . de Trabajo.
direccion de correspondiente,
Talento comunicando al servidor
o Punto de control:
Humano la reubicacion e
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CONTRALORIA

Procedimiento para movimientos de personal

PGD-02-05
Version: 15.0

Codigo Formato:

Cadigo
Documento:
PGTH-03
Version: 10.0

PUNTOS DE CONTROL

de la Direccion
de Talento

Humano

memorando de
reubicacion a la
Subdirecciéon de Gestion

del Talento Humano

No. |[RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO
/| OBSERVACIONES
informandole sobre la Verifica que al servidor
entrega del puesto de publico que se reubica
trabajo que se le haya comunicado
desempefiaba y remite | Memorando en debida forma el
copia tanto a la que niega memorando, a través
dependencia donde solicitud del SIGESPRO, o del
estaba ubicado comoa | (PGD-07-02) |aplicativo de gestion
la dependencia a donde documental
ha sido reubicado. correspondiente.
- Proyecta y remite el
memorando mediante el
cual comunica al
servidor publico
solicitante que por
necesidades del servicio
no procede la
reubicacion.
_ - Carga la informacion
Profesional, o
o de la reubicacion en la
técnico o
- base de datos de la
auxiliar _ _
o _ planta y remite copia del _ _
8 administrativo No aplica No aplica
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ L L. Version: 15.0
RPEA R AT Procedimiento para movimientos de personal Codigo
~\I’T\ITR‘:|I’\J*~ Documento:
PGTH-03
Versién: 10.0

PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO

para lo de su

competencia.

- Entrega acto
administrativo de
reubicaciéon comunicado
para el archivo en la
respectiva historia

laboral del servidor

publico.

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO

1. PGTH-03-01 — Solicitud de traslado.
2. PGTH-03-02 — Solicitud de reubicacion.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 A No. 26 A - 10 - Cédigo Postal 111321
PBX: 3358888

Pagina 18 de 20

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 59 NUMERO 8296 * PP. 1-38 « 2025 * ABRIL * 2



Procedimiento para movimientos de personal

Codigo Formato:

PGD-02-05
Version: 15.0

Cadigo
Documento:
PGTH-03
Version: 10.0

7. CONTROL DE CAMBIOS

Acto
Version Descripcion de la Modificaciéon
administrativo
El procedimiento se modifica para incluir criterios de
_ accesibilidad y para incorporar la modalidad de gestién
Resolucion _ _ o _
_ electronica para comunicar los actos administrativos de
Reglamentaria L
traslado o reubicacion de la planta de personal de la
No. 046
8.0 o entidad.
03 diciembre o _ o
2018 El procedimiento se ajusta a la estructura definida en la
nueva version del procedimiento para mantener la
informacion documentada del Sistema Integrado de
Gestion.
_ El procedimiento se actualiza para adelantar de forma
Resolucion _ ] o .
_ expedita el tramite, a la hora de solicitar y autorizar tanto
Reglamentaria o
las reubicaciones como los traslados de personal.
No. 033 del 15 _ _ _
9.0 o En ese sentido, en esta nueva version se actualiza el
de diciembre _ o _
2023 objeto y el alcance del procedimiento y se incluyen los
formatos que estandarizan las solicitudes de traslado o
reubicacion.
Resolucion
Reglamentaria
10.0
No. 005 del 31
de marzo 2025
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Codigo Formato:

PGD-02-05
@ L L. Version: 15.0
e e Procedimiento para movimientos de personal Codigo
CONTRALORIA Documento:
L= hCCoTa B PGTH-03
Version: 10.0

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo Director Técnico 009-04

Dependencia Direccion de Talento Humano

Nombre Completo Ray G. Vanegas Herrera

Firma

Director de Planeacion que Realiza Revisiéon Técnica

Nombre Completo Sandra Patricia Bohorquez Gonzalez
Firma £LFg——
SAP iy

Fecha publicacion formato: 30/09/2024.
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