ANO 51
NUMERO 6011
2017 * FEBRERO *6

REGISTRO

DISTRITAL

SECRETARIA DE HACIENDA

Resolucion Niumero 136-DDI-

001596, 2017EE11432
(Febrero 3 de 2017)

“Por medio de la cual se ordena la publicacion
de actos administrativos, de conformidad con el
articulo 13 del Acuerdo 469 de 2011”

EL JEFE DE LA OFICINA DE NOTIFICACIONES
Y DOCUMENTACION FISCAL DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION TRIBUTARIA
Y SERVICIO -DIRECCION DISTRITAL DE
IMPUESTOS DE BOGOTA - DIB
En ejercicio de las competencias conferidas
en el articulo 162 del Decreto Distrital No. 807
de 1993 y de las funciones establecidas en el
articulo 26 del Decreto Distrital 601 de diciembre
de 2014, y de conformidad con lo establecido en
el articulo 13 del Acuerdo 469 de 2011.

CONSIDERANDO:

Que en desarrollo de los principios orientadores de
la funcién administrativa de la eficacia, economia,
celeridad y eficiencia, resulta necesario simplificar y
adecuar a los avances tecnoldgicos e informaticos el
procedimiento de publicacién de actos administrativos
proferidos por la administracion tributaria distrital, de-
vueltos por correo.

Que conforme a lo dispuesto en el literal b) del articulo
26 del Decreto Distrital 601 de diciembre de 2014,
corresponde a la Oficina de Notificaciones y Docu-
mentacion Fiscal notificar los actos administrativos que
se generen en desarrollo de la gestidn de la Direccion
Distrital de Impuestos de Bogota y/o sus dependencias
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Que de conformidad con lo establecido en el articulo
13 del Acuerdo 469 de 2011, los actos administrativos
relacionados en los anexos Nos. 1, 2 y 3 fueron de-
vueltos por correo y se hace necesario publicarlos en
el Registro Distrital.

Que en consideracion a lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 12. Ordenar la publicacién en el Registro
Distrital de los actos administrativos relacionados en
los anexos Nos. 1, 2 y 3 que hacen parte de la presente
resolucién, de acuerdo con la parte motiva.

ARTICULO 22. Los Actos administrativos a publicar se
encuentran listados en los siguientes anexos: Anexo
No. 1 con 9 Registros, No. 2 con 60 Registros, No. 3
con 4 Registros.

Articulo 32. Acto(s) administrativo(s) del anexo No. 1:

OFICINA TIPO DE ACTO
LIQUIDACION OFICIAL DE
CONTROL MASIVO CORRECCION POR MENOR
VALOR
CUENTAS CORRIENTES | RESOLUCION DE DEVOLUCION
Y DEVOLUCIONES Y/O COMPENSACION
RECURSOS RESOLUCION DE REDUCCION
TRIBUTARIOS SANCION

Contra los actos administrativos mencionados procede
el Recurso de Reconsideracion que debera interpo-
nerse ante la Oficina de Recursos Tributarios de la
Subdireccion Juridico Tributaria, Avenida Calle 17 No.
65B — 95 Piso 1, dentro de los (2) Meses siguientes a
esta publicacion.
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Acto(s) administrativo(s) del anexo No. 2:

RESOLUCION DE TERMINACION
PROCESO
COBRO COACTIVO RESOLUCION FACILIDAD DE
PAGO
AUTO DE ARCHIVO
CONTROL MASIVO
REVOCATORIA DE OFICIO
FISCALIZACION ]
GRANDES INSPECCION TRIBUTARIA
CONTRIBUYENTES
AUTO ACLARATORIO
GENERAL DE AUTO DE ARCHIVO
FISCALIZACION EMPLAZAMIENTO PARA
DECLARAR
REQUERIMIENTO ESPECIAL

Contra los actos administrativos mencionados no
procede ningun Recurso. La notificacion se entendera
surtida desde la fecha de publicacion de este aviso.

Acto(s) administrativo(s) del anexo No. 3:

COBRO COACTIVO MANDAMIENTO DE PAGO

Se advierte a los deudores que disponen de quince (15)
dias, a partir de la presente publicacion, para cancelar
la deuda o proponer las excepciones legales contra el
mandamiento de pago contemplado en el articulo 831
del Estatuto Tributario Nacional. La atencion referente
a los procesos de cobro sera efectuada en la Avenida
Calle 17 No.65B-95 piso 1.

ARTICULO 4°. Esta Resolucién rige a partir de su
publicacion.

Dada en Bogotd, D.C., a los tres (3) dias del mes
de febrero de dos mil diecisiete (2017).

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

JOHN ALEXANDER BARBOSA CRISTANCHO
Jefe Oficina de Notificaciones y Documentacioén Fiscal
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INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO DE BOGOTA

Resolucion Numero 000200
(Enero 25 de 2017)

“Por la cual se modifica la Resoluciéon 66434 de
2015, por medio de la cual se adopto el Manual
Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de
personal del Instituto de Desarrollo Urbano IDU”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DE
DESARROLLO URBANO DE BOGOTA, D.C,
en ejercicio de las facultades que le confiere el
articulo 29 del Acuerdo 001 del Consejo Directivo
“Por el cual se expiden los Estatutos del Instituto
de Desarrollo Urbano” y el Articulo 3 del Acuerdo
No 002 de 2009 del Consejo Directivo “Por el
cual se establece la estructura organizacional
del Instituto de Desarrollo Urbano, las funciones
de sus dependencias y se dictan otras
disposiciones”, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo No 002 de febrero 3 de 2009
emanado del Consejo Directivo, se establecié la nueva
estructura organizacional del Instituto de Desarrollo
Urbano y las funciones de sus dependencias.

Que el inciso 4 del articulo 3 del Acuerdo No 002 de
2009 del Consejo Directivo, asigna a la Direccion
General la funcion de dirigir, controlar y garantizar
las funciones de planeacion, técnicas, financieras,
administrativas, de desarrollo institucional y legales.

Que el literal b) del numeral 2 del articulo 19 de la Ley
909 de 2004, establece que el disefio de cada empleo,
ademas de la descripcion del contenido funcional que
permita identificar con claridad las responsabilidades
exigibles a quien sea su titular consagrado en el lite-
ral a) del citado numeral, debe contener “el perfil de
competencias que se requiera para ocupar el empleo,
incluyendo los requisitos de estudio y experiencia,
asi como las demas condiciones para el acceso al
servicio. En todo caso, los elementos del perfil han
de ser coherentes, con las exigencias funcionales del
contenido del empleo”,

Que el articulo 5 del Decreto 2484 del 2 de Diciembre
de 2014, recopilado por el articulo 2.2.3.5 del Decreto
1083 de 2015 establece que “Para efectos de la identi-
ficacion de las disciplinas académicas de los empleos
que exijan como requisito el titulo de aprobacion de
estudios en educacion superior, de que trata el arti-
culo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las entidades

y organismos identificaran en el manual de funciones
y de competencias laborales los Nucleos Basicos del
Conocimiento-NBC- que contengan disciplinas acade-
micas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion
establecida en el Sistema Nacional de Informacion de
la Educacion Superior-SNIES”.

Que el Instituto de Desarrollo Urbano ha revisado las
funciones a los cargos existentes, encontrando que
algunas no se ajustan a las necesidades actuales de
las dependencias y requieren la actualizacion para su
cabal desempeno y ejercicio.

Que el Manual Especifico de Funciones y de Com-
petencias Laborales adoptado mediante Resolucién
66434 de 2015 ha sido disefiado de manera tal que
se le puedan hacer los ajustes necesarios de acuerdo
con los requerimientos de la entidad.

Que mediante oficio No. 20165161139601 del 16 de di-
ciembre de 2016, el Instituto de Desarrollo Urbano IDU
solicitd concepto técnico favorable para la modificacion
del Manual de Funciones y Competencias Laborales
del cargo Técnico Operativo Codigo 314 Grado 03
asignado en la Subdireccién General Juridica.

Que mediante oficio No. 20165161175201 del 27 de di-
ciembre de 20186, el Instituto de Desarrollo Urbano IDU
solicité concepto técnico favorable para la modificacion
del Manual de Funciones y Competencias Laborales
del cargo Profesional Especializado Cddigo 222 Grado
05 asignado en la Oficina de Atencion al Ciudadano.

Que mediante oficio No. 20165161175171 del 27 de
diciembre de 2016, el Instituto de Desarrollo Urbano
IDU solicité concepto técnico favorable para la mo-
dificacion del Manual de Funciones y Competencias
Laborales de los cargos Profesional Especializado C6-
digo 222 Grado 04 y Profesional Universitario Codigo
219 Grado 02 asignados en la Subdireccion General
de Desarrollo Urbano.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital mediante oficio No 20175260013902 del 10
de enero de 2017, emitié concepto técnico favora-
ble para la modificacion del Manual de Funciones y
Competencias Laborales de los cargos anteriormente
mencionados.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual de Fun-
ciones y Competencias Laborales, adoptado mediante
Resolucién No. 66434 del 23 de diciembre de 2015,
en relacion con las fichas de los cargos de la Planta
de Empleos del Instituto de Desarrollo Urbano, que se
relacionan a continuacion:
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 03

No. de cargos: 53

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: Servicio Juridico | 543-SGJ

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para el cumplimiento de la gestién administrativa de la dependencia, de conformidad con la
normatividad vigente y los parametros establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el control y seguimiento de las actividades propias de la dependencia para preparar y presentar los informes, cuadros
y reportes que sirvan de soporte al area, de manera periédica, garantizando su veracidad.

2. Administrar los sistemas de informacion y/o bases de datos que maneje la dependencia garantizando la consolidacion, la
integridad, disponibilidad y calidad de los datos.

3. Atender a los diferentes requerimientos de informacion tanto de los usuarios internos como externos brindando respuesta
oportuna y eficaz.

4. Apoyar la elaboracion y actualizacion de los procesos, procedimientos, normas, instructivos, manuales y deméas herramientas
administrativas del area, en cumplimiento con los requisitos del Sistema Integrado de Gestion.

5. Realizar tramites al interior de la dependencia, ante otras dependencias y/o ante otras entidades, de los diferentes documentos
relacionados con los asuntos desarrollados por la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato, la
oportunidad requerida y los procedimientos institucionales.

6. Proyectar respuesta a los requerimientos de los organismos de control, derechos de peticién y demas correspondencia
interna y externa que le sea asignada, con la debida calidad y oportunidad.

7. Mantener organizado, actualizado y debidamente administrado el archivo digital y fisico de la dependencia, conforme lo
disponen los manuales y procedimientos de la Entidad.

8. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza y proposito del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica De Colombia.

2. Herramientas ofimaticas.

3. Técnicas de archivo y gestién documental

4. Redaccion de textos legales

5. Sistemas de Informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Experticia Técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en Archivo, Técnica
profesional en Documentologia en el nucleo basico del
conocimiento en: bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas, Técnica profesional en Ingenieria Industrial en el nicleo
basico del conocimiento en: ingenieria industrial y afines, Técnica
profesional en Administracion de Empresas, Técnica profesional
en Administracién Publica en el ndcleo basico del conocimiento
en: administracion, Técnica profesional en Administracion de
Sistemas Informaticos en el nicleo basico del conocimiento en:
ingenieria de sistemas, telematica y afines, Técnica profesional

Judicial en el nucleo basico del conocimiento en: derecho y afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 05

No. de cargos: 30

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: Gestién Social y Participacién Ciudadana | 542-0TC

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, planear y desarrollar las estrategias planes y programas relacionados con la gestién social, coordinacién interinstitucional,
responsabilidad social y participacién ciudadana de los proyectos a cargo del IDU, a fin de garantizar el cumplimiento de las directrices
establecidas por el Instituto.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Planear y formular el disefio y la implementacion de estrategias de gestion y participacion ciudadana en las localidades y/o territorios
asignados relacionados con los proyectos de infraestructura adelantados por el IDU, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

2. Orientary definir lineamientos de gestion social y participacion ciudadana que permitan fortalecer las relaciones IDU-Ciudadania para
la apropiacion de los proyectos de infraestructura desarrollados por el IDU.

3. Participar en las reuniones que convoquen las diferentes Instituciones del Orden Nacional, Departamental y Distrital, como los
diferentes gremios, asociaciones de usuarios, JAC y demas organismos, en el marco de la Gestion y Participacion Ciudadana.

4.  Liderar el disefio y la implementacion de estrategias de formacion a ciudadanos, funcionarios y contratistas, que fortalezcan la cultura
democratica.

5. Asesorar la elaboracion de los pliegos de gestion social para los proyectos de infraestructura adelantados por el instituto, de acuerdo
con la normatividad y los lineamientos establecidos.

6. Formular e implementar herramientas y actividades de seguimiento a contratistas, Interventorias y areas técnicas del IDU, en el
cumplimiento de los lineamientos de Gestion Social, participacion, cultura ciudadana y responsabilidad social en cada uno de los
proyectos asignados.

7. Asesorar y realizar el seguimiento al componente social implementado por las areas misionales a través de la verificacion del
cumplimiento de lo establecido en las politicas, guias, manuales y demas documentos generados por la dependencia y adoptados
por la Entidad.

8. Proponer y promover estrategias de gestion para mitigar el impacto social producto del desarrollo de los proyectos del IDU, de
acuerdo a los lineamentos establecidos.

9. Asesorar e implementar estrategias y proyectos para el desarrollo y fortalecimiento del Subsistema de Responsabilidad Social en el
Instituto.

10. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de investigacion y evaluacion social de proyectos.

2. Politicas y normatividad de Gestion y Desarrollo Urbano.

3. Gestion de recurso humano.

4. Normatividad sobre Cultura y Participacion Ciudadana, Control Ciudadano y Responsabilidad Social

5. Elaboracién de planes de manejo y mitigacion de impactos socioeconémicos en proyectos de infraestructura urbana.

6.  Gestidn social en proyectos de infraestructura urbana.

7. Relacién con comunidades.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en: Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

Arquitectura correspondiente al nucleo basico del conocimiento en
arquitectura; Administracion de Empresas, Administracion Publica
correspondiente al nucleo basico del conocimiento en administracion;
Economia correspondiente al nucleo basico del conocimiento en
economia; Ingenieria Industrial correspondiente al nucleo basico del
conocimiento en ingenieria industrial y afines; Comunicacion Social
correspondiente al nucleo basico del conocimiento en comunicacién
social, periodismo y afines; Sociologia, Trabajo Social, Planeacién y
Desarrollo Social correspondiente al nucleo basico del conocimiento en
sociologia, trabajo social y afines o Psicologia correspondiente al nucleo
basico del conocimiento en psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
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| ICACION

ivel: Profesijona
enominacion del Empleo: Profesional Especializado
G O: 222
arado: 04

0. de cargos:

arg

55
ependencia: Donde se ubique el cargg
o del J : n directa
II. AREA F R

[544-SGDU

de la

CIPAL
Liderar y efectuar el seguimiento y control de Ta gestion ambiental de Tos proyectos que adelanta Ta Entidad, apoyando Ta elaboracion
del di

iagnostico ambiental de las prefactibilidades de los proyectos, asi como apoyar la coordinacion y/o supervision de los proyectos y

contratos y lo requerido dentro de la especialidad, a fin de verificar que cumpla con la normatividad ambiental establecida y requerimientos

entidad

V. FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Disenar y elaborar el diagndstico ambiental de IIa etapa de prefactibilidad de los proyectos que le sean asignados, de acuerdo a la
Guia de Prefactibilidad establecida por la entidad y la normatividad vigente.

Revisar, verificar, validar para la aprobacion del jefe inmediato los productos de su especialidad derivados de la gestion ambiental
de los contratos en ejecucion acorde con las normas técnicas vigentes.

Proyectar los conceptos de recibo a satisfaccion de los productos aprobados por la Interventoria relacionados con la gestion
ambiental de acuerdo con las normas y manuales técnicos vigentes.

Asesorar y dar apoyo en todo lo concerniente a los productos de su especialidad derivados de la gestién ambiental, resultado de la
etapa de prefactibilidad de los proyectos de la entidad con base en normas, manuales y especificaciones técnicas.

Elaborar la documentacion requerida para el capitulo ambiental y los insumos del anexo técnico correspondiente para los estudios
previos de los procesos de seleccion, de acuerdo con las condiciones de normatividad y politica institucional.

Conceptuar sobre la viabilidad ambiental de los proyectos formulados, los informes de la interventoria o del contratista, teniendo en
cuenta las normas legales y de la organizacion.

Realizar el seguimiento y control en el aspecto ambiental de los contratos asignados, de acuerdo con lo previsto en el Manual de
Interventoria y/o Supervision de Contratos de Infraestructura Vial y Espacio Publico del IDU o el documento que haga sus veces,
de manera articulada con los demas profesionales y especialistas asignados para tal fin, con el propdsito de gestionar para que se
cumplan las condiciones establecidas en el pliego de condiciones, contrato, estudios previos y demas documentos contractuales,
asi como los requerimientos establecidos por la Autoridad Ambiental.

Gestionar los procesos sancionatorios por presunto incumplimiento en materia ambiental, conforme los procedimientos establecidos
por la Entidad y con la debida oportunidad.

Atender y tramitar oportunamente, conforme los plazos establecidos, la correspondencia, derechos de peticion, requerimientos de
los organismos de control, autoridad ambiental competente, y demas solicitudes internas y externas relacionadas con el aspecto
ambiental de los contratos asignados.

Participar en reuniones y mesas de trabajo sobre temas relacionados con la gestion ambiental, al interior de la dependencia, con
otras dependencias, tratese de elaboracién y/o actualizacion de manuales o documentos internos, estructuracion o revision de
procesos y procedimientos, disefio de mecanismos y herramientas a ser aplicadas en el seguimiento ambiental de los contratos, de
conformidad con la normatividad vigente aplicable, la programacion que se establezca y los lineamientos del jefe inmediato.
Elaborar reportes e informes de gestion relacionados con el aspecto ambiental de los contratos asignados, que se requieran para la
mlsma dependenma para otras dependenmas u otras Entldades con Ia calldad y oportumdad solicitadas.

1. Gestion Ambiental de Proyectos.
2. Normativa Ambiental vigente.
3. Ley de Contrataciéon Publica vigente.
4. Cédigo Disciplinario Unico vigente.
5. Plan de Ordenamlento Terntorlal POT
N ENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
. o o ion
Xperiencia
Titulo de formacion profesional en: Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Arquitectura correspondiente al nucleo basico del conocimiento en
arquitectura; Ingenieria Ambiental y/o Sanitaria, Ingenieria Forestal
correspondiente al nucleo basico del conocimiento en ingenieria
ambiental, sanitaria y afines; Administracion Ambiental correspondiente
al nucleo basico del conocimiento en ingenieria ambiental, sanitaria y
afines o Ingenieria Civil, Ingenieria Geografica, Ingenieria de Recursos
Hidricos correspondiente al nucleo basico del conocimiento en ingenieria
civil y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

Lrelacionadas con las funciones del empleo
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

11l. AREA FUNCIONAL: Gestion Ambiental [545-SGDU

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el seguimiento y control de la gestién ambiental de los proyectos que adelanta la Entidad, apoyando la elaboracién del diagndstico
ambiental de las prefactibilidades de los proyectos, asi como apoyar la coordinacidon y/o supervision de los proyectos y contratos y lo
requerido dentro de la especialidad, a fin de verificar que cumpla con la normatividad ambiental establecida y requerimientos de la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar el diagnéstico ambiental de la etapa de prefactibilidad de los proyectos que le sean asignados, de acuerdo a la Guia de
Prefactibilidad establecida por la entidad y la normatividad vigente.

Compromiso con la Organizacién

2. Revisar y verificar para la aprobacion del jefe inmediato los productos de su especialidad derivados de la gestion ambiental de los
contratos en ejecucién acorde con las normas técnicas vigentes.

3. Proyectar los conceptos de recibo a satisfaccion de los productos aprobados por la Interventoria relacionados con la gestiéon ambiental
de acuerdo con las normas y manuales técnicos vigentes.

4. Dar apoyo en todo lo concerniente a los productos de su especialidad derivados de la gestion ambiental, resultado de la etapa de
prefactibilidad de los proyectos de la entidad con base en normas, manuales y especificaciones técnicas.

5. Elaborar la documentacién requerida para el capitulo ambiental y los insumos del anexo técnico correspondiente para los estudios
previos de los procesos de seleccién, de acuerdo con las condiciones de normatividad y politica institucional.

6. Conceptuar sobre la viabilidad ambiental de los proyectos formulados, los informes de la interventoria o del contratista, teniendo en
cuenta las normas legales y de la organizacion.

7. Realizar el seguimiento y control en el aspecto ambiental de los contratos asignados, de acuerdo con lo previsto en el Manual de
Interventoria y/o Supervision de Contratos de Infraestructura Vial y Espacio Publico del IDU o el documento que haga sus veces,
de manera articulada con los demas profesionales y especialistas asignados para tal fin, con el propdsito de gestionar para que se
cumplan las condiciones establecidas en el pliego de condiciones, contrato, estudios previos y demas documentos contractuales, asi
como los requerimientos establecidos por la Autoridad Ambiental.

8.  Gestionar los procesos sancionatorios por presunto incumplimiento en materia ambiental, conforme los procedimientos establecidos
por la Entidad y con la debida oportunidad.

9.  Atender y tramitar oportunamente, conforme los plazos establecidos, la correspondencia, derechos de peticion, requerimientos de
los organismos de control, autoridad ambiental competente, y demas solicitudes internas y externas relacionadas con el aspecto
ambiental de los contratos asignados.

10. Participar en reuniones y mesas de trabajo sobre temas relacionados con la gestion ambiental, al interior de la dependencia, con otras
dependencias, tratese de elaboracion y/o actualizacion de manuales o documentos internos, estructuracion o revision de procesos y
procedimientos, disefio de mecanismos y herramientas a ser aplicadas en el seguimiento ambiental de los contratos, de conformidad
con la normatividad vigente aplicable, la programacién que se establezca y los lineamientos del jefe inmediato.

11. Elaborar reportes e informes de gestion relacionados con el aspecto ambiental de los contratos asignados, que se requieran para la
misma dependencia, para otras dependencias u otras Entidades, con la calidad y oportunidad solicitadas.

12. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gestion Ambiental de Proyectos.
2. Normativa Ambiental vigente.
3. Ley de Contratacién Publica vigente.
4. Codigo Disciplinario Unico vigente.
5. Plan de Ordenamiento Territorial - POT.
6. Manejo de Herramientas Informaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en: Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Arquitectura correspondiente al nucleo basico del conocimiento en
arquitectura; Ingenieria Ambiental y/o Sanitaria, Ingenieria Forestal
correspondiente al nucleo basico del conocimiento en ingenieria ambiental,
sanitaria y afines; Administracion Ambiental correspondiente al nucleo
basico del conocimiento en ingenieria ambiental, sanitaria y afines o
Ingenieria Civil, Ingenieria Geografica, Ingenieria de Recursos Hidricos
correspondiente al nucleo basico del conocimiento en ingenieria civil y
afines.
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ARTICULO SEGUNDO: Adoptar las fichas actualiza-
das de los cargos de la Planta de Empleos en el Manual
de Funciones y Competencias Laborales vigente que
se relacioné en el articulo anterior.

ARTICULO TERCERO: Para el cumplimiento de los
requisitos senalados en las fichas objeto de la presente
modificaciéon del Manual de Funciones y Competen-
cias Laborales del Instituto de Desarrollo Urbano, se
aplicaran las equivalencias establecidas en el Decreto
785 de 2005 y en las demas disposiciones que lo mo-
difiquen o adicionen.

ARTICULO CUARTO: Las restantes fichas que
integran el Manual de Funciones y Competencias La-
borales del Instituto de Desarrollo Urbano, no sufren
cambio alguno.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucién rige
a partir de la fecha de su publicacion en el Registro
Distrital y modifica en lo pertinente la Resolucion 66434
de 2015.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D.C. a los veinticinco (25) dias
del mes de enero de dos mil diecisiete (2017).

YANETH ROCiO MANTILLA BARON
Directora General

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO
DISTRITAL

Resolucion Numero 0114
(Enero 26 de 2017)

“Por la cual se constituye y establece el
funcionamiento de la caja menor general de
la Unidad Administrativa Especial de Catastro
Distrital para la vigencia fiscal del afio 2017”.

La DIRECTORA de la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL -UAECD-,
en ejercicio de sus atribuciones legales,
reglamentarias y estatutarias, en especial las
conferidas en el Acuerdo 003 de 2012 expedido
por el Consejo Directivo de la UAECD y las del
articulo 3 del Decreto n.° 061 del 14 de febrero de
2007 vy,

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto n.° 061 del 14 de febrero de
2007 expedido por el Alcalde Mayor de Bogota D.C.,
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se reglamenté el funcionamiento de las cajas menores
y los avances en efectivo, para los érganos que con-
forman el presupuesto anual y las entidades distritales
con régimen presupuestal de Empresas Industriales y
Comerciales del Estado respecto de las transferencias
de la Administracion Central, las Empresas Sociales
del Estado y los Fondos de Desarrollo Local.

Que mediante la Resolucion N°. 000001 del 12 de
mayo de 2009 del Contador General de Bogota se
adoptd el manual para el manejo y control de cajas
menores, acorde con las nuevas normas de contabi-
lidad publica establecidas por la Contaduria General
de la Nacion.

Que el articulo 3° del mencionado Decreto N°. 061 de
2007, establece que las cajas menores se constituiran
para cada vigencia fiscal, mediante resolucion suscrita
por el jefe del respectivo érgano, en el cual se debera
indicar: i) cuantia, ii) responsabile, iii) finalidad, iv)
clase de gastos que se pueden realizar, v) la unidad
ejecutora y vi) cuantia de cada rubro presupuestal, sin
exceder el monto mensual asignado a la caja menor
y en ningun caso el limite establecido por el estatuto
de contratacion para compras directas.

Que en el numeral 8° de la Directiva 1 de 2001, expe-
dida por el Alcalde Mayor de Bogota D.C., modificada
por la Directiva Distrital 8 de 2007, aclarada por la
Directiva 7 de 2008, se establece que los represen-
tantes legales de las entidades deberan reglamentar
internamente las cajas menores, de tal manera que
se reduzcan sus cuantias y que su numero no sea
superior a dos (2) por entidad.

Que el articulo 7° del Decreto 061 de 2007, sefala
que la cuantia maxima mensual de la sumatoria de los
fondos que se manejen a través de cajas menores se
determinara en funcion del presupuesto anual de cada
vigencia fiscal de la entidad, expresado en salarios
minimos mensuales vigentes (SMMLV).

Que la Unidad Administrativa Especial de Catastro
Distrital cuenta con un Presupuesto Anual para la
vigencia 2017 de $63.208.739.000 que corresponden
a 85.681 SMMLYV, por lo que le permite constituir una
caja menor con una cuantia maxima mensual de 150
SMMLYV, de conformidad con el articulo 7° del Decreto
061 de 2007.

Que la caja menor de la Unidad Administrativa Especial
de Catastro Distrital, se requiere para la adquisicion y
pago de bienes y servicios, con el fin de atender las
necesidades de caracter general, urgentes, impres-
cindibles, inaplazables e imprevistos, para el buen
funcionamiento de la Unidad.

Que se cuenta con certificado de disponibilidad presu-
puestal n.° 7 del 18 de enero de 2017, expedido por el
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responsable del presupuesto, de conformidad con lo
establecido en el articulo 5° del Decreto 061 de 2007.

Que en mérito de lo expuesto, la directora de la Unidad
Administrativa Especial de Catastro Distrital,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Constituir para la vigencia
fiscal de 2017, la Caja Menor de la Unidad Adminis-
trativa Especial de Catastro Distrital, con una cuantia
mensual de CINCO MILLONES DE PESOS M/CTE
($5.000.000.00.).

PARAGRAFO PRIMERO. Para efectos de esta re-
solucion, el salario minimo legal mensual para el afio
2017 es de setecientos treinta y siete mil setecientos
diecisiete pesos M/cte. ($737.717, 00.), de acuerdo
con lo senalado por el Gobierno Nacional en el Decreto
Nacional 2209 de 2016.

ARTICULO SEGUNDO. Los gastos generados por la
caja menor seran imputados presupuestalmente a los
rubros y hasta los montos que se indican a continua-
cion, segun Certificado Disponibilidad Presupuestal
n.° 7 de enero 18 de 2017:

RUBROS CODIGO TOTALES POR
PRESUPUESTALES RUBRO
Gastos de Computador 3-1-2-01-02 $ 1.000.000
Materiales y suministros 3-1-2-01-04 $ 5.000.000
Gastos de transporte y 3-1-2-02-03 $ 1.000.000
comunicacion
Impresos y publicaciones 3-1-2-02-04 $ 5.000.000
Mantenimiento entidad 3-1-2-02-05-01 $ 5.000.000
Seguros Entidad 3-1-2-02-06-01 $ 3.000.000
Teléfono 3-1-2-02-08-04 $ 4.000.000
Impuestos, tasas, 3-1-2-03-02 $ 1.000.000
contribuciones, derechos
y multas.
TOTALES $ 25.000.000

ARTICULO TERCERO. Destinacién. En atencién a
lo previsto en el articulo 4° del Decreto n.° 061 del
2007, la caja menor sera utilizada para sufragar gastos
generales identificados y definidos en los conceptos
del Presupuesto de Gastos Generales, que tengan
caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables
e imprevistos.

ARTICULO CUARTO. Prohibiciones. No se podra
realizar con los fondos de la caja menor las siguientes
operaciones:

1. Adquirir elementos cuya existencia esté compro-
bada en almacenes o depdsitos de la entidad.

2. Pagos de contratos.

3. Fraccionar compras de un mismo elemento y/o
servicio.

4. Realizar desembolsos para sufragar gastos con
destino a dependencias diferentes a su propia
Unidad.

5. Reconocery pagar gastos por conceptos de servi-
cios personales y las contribuciones que establece
la ley sobre la ndmina, cesantias y pensiones.

6. Cambiar cheques o efectuar préstamos.

PARAGRAFO PRIMERO. Se exceptian de estas
prohibiciones los servicios personales que por con-
cepto de honorarios se deben reconocer y pagar a los
auxiliares de la justicia que actuan en los diferentes
procesos judiciales, de cobro coactivo y administrativo,
de conformidad con las competencias de las respecti-
vas entidades establecidas para tal fin.

ARTICULO QUINTO. Cuantia de los gastos. Los
gastos que se realicen en efectivo por caja menor,
considerados individualmente, no podran superar
en cada operacion la suma de dos salarios minimos
mensuales vigentes, y tampoco podra efectuarse el
fraccionamiento de las compras realizadas por medio
de estos fondos para poder superar este monto.

ARTICULO SEXTO. El Manejo de los dineros de la
caja menor se hara a través de una cuenta corriente.

PARAGRAFO PRIMERO. El funcionario responsable
del manejo de ésta podra mantener dinero en efecti-
vo hasta una cuantia no superior a cinco (5) salarios
minimos mensuales legales vigentes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los gastos que se efec-
tuen por caja menor, considerados individualmente,
no podran superar en cada operacion el equivalente
a dos salarios minimos legales mensuales vigentes.
Los pagos superiores a dos (2) salarios minimos men-
suales vigentes se haran unica y exclusivamente por
medio de cheque a nombre del proveedor.

ARTICULO SEPTIMO: EI funcionario responsable
de la caja menor procedera a la apertura de libros en
donde se registren diariamente las operaciones que
afecten la caja menor, indicando fecha, imputacion
presupuestal del gasto, concepto y valor, de acuerdo
con los comprobantes que respalden cada operacion.

ARTICULO OCTAVO. Requisitos para el reembolso.
En la legalizacion de los gastos, para efectos del
reembolso, se tendra en cuenta el cumplimiento de
los siguientes requisitos:

1. Que los gastos se refieran al objeto y funciones de
la entidad y se ejecuten estrictamente, conforme
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al fin para el cual fueron programadas las apro-
piaciones de los rubros presupuestales.

2. Que los gastos estén agrupados por rubros pre-
supuestales, bien sea en el comprobante de pago
o en la relacién anexa, y que correspondan a los
autorizados en la resolucion de constitucion.

3. Que los documentos presentados sean los origi-
nales, tengan el nombre o razén social, el numero
de documento de identidad o N.I.T., el objeto, la
cuantia y se encuentren firmados por los acree-
dores en el caso que lo ameriten.

4. Que la fecha del comprobante del gasto corres-
ponda a la vigencia fiscal que se esta legalizando.

5. Que el gasto se haya efectuado después de ha-
berse constituido o reembolsado la caja menor
segun el caso, excepto los gastos notariales y
procesales, gastos de transporte por mensajeria
y por procesos de fiscalizacion y cobro.

6. Que se haya expedido la resolucién de reconoci-
miento del gasto, teniendo en cuenta lo dispuesto
en el articulo 87 del Estatuto Organico del Presu-
puesto.

ARTICULO NOVENO. De las cuantias y fechas para
la legalizacién y reembolso. Los reembolsos se haran
mensualmente en la cuantia de los gastos realizados,
sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro
presupuestal, ni del setenta por ciento (70%) del monto
autorizado de algunos o de todos los valores de los
rubros presupuestales afectados.

ARTICULO DECIMO: El responsable del manejo de
la caja menor de la Unidad Administrativa Especial de
Catastro Distrital sera quien desempefie el cargo de
Profesional Universitario 219 Grado 02 de la Subge-
rencia Administrativa y Financiera cuya funcion se
encuentre en el manual de funciones, y como Ordena-
dor de Gasto de la caja menor a quien se desempenfe
como Gerente de Gestién Corporativa de la UAECD.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Los cargos del
ordenador del gasto y responsable del manejo de la
Caja Menor de la Unidad Administrativa Especial de
Catastro Distrital antes enunciados, deberan estar
amparados por la pdliza global de manejo.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Expedida en Bogota D.C., a los veintiséis (26)
dias del mes de enero de dos mil diecisiete
(2017).

CLAUDIA PUENTES RIANO
Directora
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CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.
Resolucion Reglamentaria

Numero 005
(Febrero 2 de 2017)

“Por la cual se constituyen las CAJAS MENORES
de la Contraloria de Bogota, D.C., para la vigen-
cia fiscal 2017 y se dictan otras disposiciones”

EL CONTRALOR DE BOGOTA D.C.

En ejercicio de sus atribuciones constituciona-
les y legales, en especial las conferidas por el
articulo 21 del Acuerdo 658 de 2016 y el articulo
3 del Decreto 061 del afio 2007 expedidos por el
Concejo de Bogota y el Alcalde Mayor de Bogota
respectivamente; y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 87 del Decreto 714 de 1996, “Estatuto
Orgénico del Presupuesto Distrital”, sefiala que la fa-
cultad para ordenar el gasto estara en cabeza del jefe
de cada entidad, quien podré delegarla en funcionarios
del nivel directivo y sera ejercida teniendo en cuenta
las normas consagradas en el Estatuto General de
Contratacién de la Administracion Publica y en las
disposiciones legales vigentes.

Que mediante Decreto 061 de 2007, se reglamento el
funcionamiento de las cajas menores y los avances en
efectivo en el Distrito Capital, y se establecié el monto y
numero de las mismas, las cuales se constituiran para
cada vigencia fiscal, a través de resolucion suscrita por
el representante legal de cada entidad.

Que la Contraloria de Bogota D.C., expidi6 la Resolu-
cion Reglamentaria No. 051 del 20 de noviembre de
2013, “Por medio de la cual se adoptan los Procedi-
mientos del Proceso de Gestion Financiera en la Con-
traloria de Bogota D.C.” entre ellos el procedimiento
para el manejo de cajas menores de la Entidad.

Que el Manual Operativo Presupuestal del Distrito Ca-
pital, adoptado mediante Resolucion No.SDH-000226
del 2014, articuld y unificé los procedimientos, practicas
e instrumentos en materia presupuestal para las enti-
dades distritales, entre los cuales establecié el manejo
de las cajas menores.

Que de conformidad con el Estatuto Organico del
Presupuesto del Distrito, la Contraloria de Bogota D.C.
hace parte del presupuesto anual del Distrito, debiendo
acatar las normas que sobre esta materia se expidan.

Que mediante el Decreto 657 de Diciembre 20 de 2016,
la Contraloria de Bogota D.C., cuenta con un presu-
puesto Anual para la vigencia de 2017 de CIENTO
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TREINTA Y CUATRO MIL CINCUENTA Y CUATRO
MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA Y SIETE
MIL PESOS ($134.054.647.000) que corresponden
a 181.715,55 SMMLV, permitiendo constituir hasta
dos cajas menores con una cuantia maxima mensual
conjunta de 180 SMMLYV de conformidad con el articulo
7 del Decreto 061 de 2007.

Que el Subdirector Financiero expidié los Certificados
de Disponibilidad Presupuestal numeros 23 y 24 de
fecha enero 23 de 2017, para la apertura de las Cajas
Menores del Despacho del Contralor y de la Direccién
Administrativa y Financiera, respectivamente, de con-
formidad con el articulo 5 del Decreto 061 de 2007.

Que se hace necesaria la creacion, reglamentacion
y determinacion de los responsables de las cajas
menores de la Contraloria de Bogota D.C., para la
vigencia fiscal 2017.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Constituir las cajas menores
en la Contraloria de Bogota D.C., para la vigencia 2017,
en las Dependencias y en la cuantia segun el rubro
presupuestal que a continuacién se detalla:

A. DESPACHO DEL CONTRALOR, constituir la
caja menor, por la suma de DIEZ MILLONES DE
PESOS ($10.000.000) M/CTE. mensuales para
la atencion de los gastos generales con caracter
urgente, imprescindible, necesario e inaplazable
de la Dependencia y de la Oficina Asesora Juri-
dica, asi:

CODIGO RUBRO PRESUPUESTAL Cuantia Autorizada $
3.1.2.01.02 GASTOS DE COMPUTADOR 1.000.000
3.1.2.01.04 MATERIALES Y SUMINISTROS 4.000.000
3.1.2.02.03 GASTOS DE TRANSPORTE Y COMUNICACION 1.500.000
3.1.2.02.04 IMPRESOS Y PUBLICACIONES 1.500.000
3.1.2.02.05.01 MANTENIMIENTO ENTIDAD 1.500.000
3.1.2.08.02 IMPUESTOS, TASAS, CONTRIBUCIONES, DERECHOS Y MULTAS 500.000

TOTAL 10.000.000

El Ordenador del Gasto sera el Director de Apoyo al
Despacho o quien haga sus veces; asi mismo, el mane-
jo de esta Caja Menor estara a cargo de un funcionario
Secretario 440-07, Técnico Operativo 34-05, Profesio-
nal Universitario 219-03 o Profesional Especializado de
la Direccion de Apoyo al Despacho, designado por
el Director mediante comunicacion escrita.

B. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
constituir la caja menor, por la suma de VEINTE
Y CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS
NUEVE MIL PESOS ($24.409.000,00) M/CTE,
mensuales para la atencion de gastos generales
con caracter urgente, imprescindible, necesario
e inaplazable de tal Direccion y de las demas de-
pendencias de la Entidad, que no tengan asignada
Caja Menor, asi:

CcODIGO RUBRO PRESUPUESTAL Cuantia Autorizada $
8.1.201.02 GASTOS DE COMPUTADOR 1.000.000
3.1.2.01.04 MATERIALES Y SUMINISTROS 5.500.000
3.1.2.02.03 GASTOS DE TRANSPORTE Y COMUNICACION 4.500.000
3.1.2.02.04 IMPRESOS Y PUBLICACIONES 4.000.000
3.1.2.02.05.01 MANTENIMIENTO ENTIDAD 9.000.000
3120302 409.000

IMPUESTOS, TASAS, CONTRIBUCIONES, DERECHOS Y MULTAS
OTAL 24.409.000
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El Ordenador del Gasto sera el Subdirector de Ser-
vicios Generales o quien haga sus veces. El manejo
de esta Caja Menor estaré a cargo de un funcionario
Profesional Universitario 219-03, Técnico Operativo
314-03, Técnico Operativo 314-05 o Auxiliar Adminis-
trativo 407-03, designado por el Subdirector mediante
comunicacion escrita.

ARTICULO SEGUNDO. DESTINACION: Los recursos
que se entreguen a los responsables del manejo de las
cajas menores constituidas mediante esta resolucion
deberan ejecutarse segun los conceptos de gastos
generales y unicamente para atender erogaciones
de menor cuantia que tengan caracter urgente,
imprescindible, inaplazable y necesario para la buena
marcha de la administracion.

Las cajas menores funcionaran contablemente como
un fondo fijo.

ARTICULO TERCERO. PRIMER GIRO: Se efectuara
con base en los siguientes requisitos:

1. Copia de la Resolucion Reglamentaria de consti-
tucion de las Cajas Menores, expedida de con-
formidad con las normas presupuestales vigentes.

2. Pdliza de manejo por el monto total de la caja
menor, debidamente aprobada, que ampare a la
Entidad por las defraudaciones que pueda sufrir
como consecuencia de las actuaciones del fun-
cionario encargado del manejo de la caja menor.

ARTICULO CUARTO. MANEJO DEL DINERO: EI
manejo del dinero de caja menor se hara a través de
una cuenta corriente oficial, debidamente autorizada
por el Director Administrativo. No obstante, se podra
manejar efectivo hasta un monto equivalente a cinco
(5) salarios minimos legales mensuales vigentes.

ARTICULO QUINTO. APERTURA DE LOS LIBROS:
La dependencia de la Contraloria de Bogota D.C. a la
que se asigne el manejo de una caja menor, procedera
a la apertura de los libros (caja y bancos), donde se
contabilicen diariamente las operaciones que afecten
la caja menor, indicando: fecha, imputacién presu-
puestal del gasto, concepto y valor, con los respectivos
comprobantes.

ARTICULO SEXTO: AVANCES: Previo a que se giren
los valores a los servidores publicos para viaticos y
gastos de viaje, se requiere la ordenacion mediante
acto administrativo y del registro presupuestal corres-
pondiente.

ARTICULO SEPTIMO. LEGALIZACION DE LOS
AVANCES: Los avances concedidos, deberan ser
legalizados ante la Tesoreria General de la Contralo-
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ria de Bogota D.C., durante los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de entrega de los dineros o termi-
nacion de la comisidon cuando se trate de viaticos; los
dineros entregados en el mes de diciembre se debera
legalizar el dia 15.

Requisitos para la legalizacion:
1. Factura y/o cuenta de cobro.

2. Certificado de permanencia y/o constancia de
cumplimiento de comision suscrita por el funcio-
nario o autoridad competente.

3. Desprendible del pasaje aéreo o certificacion de
la empresa que lo expidid.

4. Recibo de pago de transporte terrestre si fuere el
caso.

PARAGRAFO: No podra concederse un nuevo avance
a un funcionario que no haya legalizado el anterior,
salvo que no hubiere transcurrido el tiempo de legali-
zacion de que trata el inciso anterior.

ARTICULO OCTAVO. MEDIDAS DE AUTOCON-
TROL: Los funcionarios a quienes se les entregue
dinero de la Contraloria de Bogota D.C., para la cons-
titucidn de cajas menores o se les concedan avances,
deberan adoptar las medidas de control necesarias que
garanticen la adecuada aplicacion de los recursos del
debido uso y manejo. Por lo tanto, se haran respon-
sables fiscal y pecuniariamente por el incumplimiento
en la legalizacion oportuna y el manejo de este dinero.

ARTICULO NOVENO. PROHIBICIONES: No se po-
dran realizar con los fondos de las cajas menores las
siguientes operaciones:

1. Adquirir elementos cuya existencia esté compro-
bada en el almacén de la Contraloria de Bogota
D.C.

2. Fraccionar compras de un mismo elemento y/o
servicio.

3. Efectuar compras de la misma naturaleza por
diferentes rubros.

4. Realizar desembolsos para sufragar gastos con
destino a érganos diferentes de su propia organi-
zacion.

5. Efectuar pagos de contratos.

6. Reconocery pagar gastos por concepto de servi-
cios personales y las contribuciones establecidas
por la Ley sobre la ndmina, cesantias y pensiones.

7. Cambiar cheques o efectuar préstamos.



PARAGRAFO. Cuando por cualquier circunstancia
una caja menor autorizada quede inoperante, no se
podra constituir otra ni reemplazarla hasta tanto la
anterior haya sido legalizada en su totalidad.

ARTICULO DECIMO. REQUISITOS PARA EL
REEMBOLSO DE LAS CAJAS MENORES: En la
legalizacion de los gastos para efectos del reembol-
S0, se exigira el cumplimiento de los requisitos que a
continuacion se indican:

1. Que los gastos se refieran al objeto y funciones
de la Contraloria de Bogota D.C. y se ejecuten
estrictamente, conforme al fin para el cual fue-
ron programadas las apropiaciones de los rubros
presupuestales.

2. Que los gastos estén agrupados por rubros pre-
supuestales, bien sea en el comprobante de pago
o en la relacidon anexa, y que correspondan a los
autorizados en la Resolucion Reglamentaria de
constitucion de las Cajas Menores.

3. Que los documentos presentados sean los origina-
les, tengan el nombre o razdn social, el nimero de
documento de identidad o NIT, el objeto, la cuantia
y se encuentren firmados por los acreedores en
caso que lo ameriten.

4. Que la fecha del comprobante del gasto corres-
ponda a la vigencia fiscal que se esta legalizando.

5. Que el gasto se haya efectuado después de ha-
berse constituido o reembolsado la caja menor
segun el caso, excepto los gastos notariales y
procesales, gastos de transporte por mensajeria
y por procesos de fiscalizacién y cobro.

6. Los responsables de las cajas menores, deben
efectuar los descuentos y retenciones de impues-
tos a que hubiere lugar, con la relacion detallada
de las bases de para el calculo y las tarifas apli-
cadas con los datos del RUT de los proveedores
que fueron objeto de la retencion.

7. Deben consignar los valores sobrantes y retenidos
en la cuenta de ahorros de la Contraloria de Bo-
gota D.C., definida para el efecto por el Tesorero
General de la Entidad.

PARAGRAFO PRIMERO: Los reembolsos se haran en
forma mensual en la cuantia de los gastos realizados,
sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro
presupuestal, ni del setenta por ciento (70%) del monto
autorizado de algunos o todos los valores de los rubros
presupuestales afectados.

PARAGRAFO SEGUNDO: La legalizacion definitiva
de las cajas menores, se hara el 15 de diciembre de

la correspondiente vigencia fiscal; los responsables
de cada caja menor deberan consignar en la tesoreria
respectiva el dinero disponible en caja y bancos. El
incumplimiento de este requisito al cierre de la vigencia
fiscal, dara lugar a que el Contador de la Contraloria
de Bogota D.C., registre el valor no legalizado en el
rubro de responsabilidades en proceso, dandole el
tratamiento de faltantes de fondos e informe para que
se continue con las investigaciones respectivas.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: La presente
Resolucién rige a partir de la fecha de su publicacion
y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D.C., a los dos (2) dias del mes
de febrero de dos mil diecisiete (2017).

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D.C.

Resolucion Reglamentaria

Nuamero 006
(Febrero 2 de 2017)

“Por medio de la cual se adopta nueva version
del Procedimiento para el Retiro del Servicio
de los Servidores Publicos de la Contraloria de
Bogota, D.C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTA D. C.
En ejercicio de sus atribuciones constitucionales
y legales en especial las que le confiere el
Acuerdo 658 de 2016 y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los literales b) y 1) del articulo
4° de la Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen
normas para el ejercicio de control interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones”, se deben implementar como elementos
del Sistema de Control Interno Institucional, procedi-
mientos para la ejecucién de procesos, actualizacién
de normas y la simplificacion de procedimientos.

Que la Entidad mediante la Resolucion Reglamentaria
No. 034 del 5 de noviembre de 2014 actualizé el Mode-
lo Estandar de Control Interno-MECI en la Contraloria
de Bogota D.C., cuyo objetivo general es proporcionar
una estructura que especifique los elementos necesa-
rios para construir y fortalecer el Sistema de Control
Interno en las organizaciones obligadas por la Ley 87
de 1993, a través de un modelo que determine los
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parametros de control necesarios para que al interior
de las entidades se establezcan acciones, politicas,
métodos, procedimientos, mecanismos de prevencion,
verificacion y evaluacion en procura del mejoramiento
continuo de la Administracién Publica.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 048 del
07 de noviembre de 2013, se adopta la version 4.0
del Procedimiento para el Retiro del Servicio de los
Servidores Publicos de la Contraloria de Bogota, D. C.

Que se hace necesario ajustar las actividades y los
anexos del Procedimiento para el Retiro del Servicio
de los Servidores Publicos de la Contraloria de Bo-
gota, D. C.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar la nueva versién del
siguiente procedimiento del proceso de Gestion del
Talento Humano:

No. PROCEDIMIENTO

CODIGO | VERSION

1 | Procedimiento para el Retiro del Servicio de los Servidores Publicos de la Contraloria de Bogota, D. C.

PGTH - 17 5.0

ARTICULO SEGUNDO. Es responsabilidad de los
Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina y Gerentes
velar por la administracion y divulgacion del procedi-
miento para el Retiro del Servicio de los Servidores
Publicos de la Contraloria de Bogota, D. C. reglamen-
tado a través de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO. La presente Resolucién rige a
partir de la fecha de su publicacion y deroga el numeral
14 del Articulo Primero de la Resolucion Reglamentaria
No. 048 del 7 de noviembre de 2013.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D. C. a los dos (2) dias del mes
de febrero de dos mil diecisiete (2017).

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D. C.

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

TA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE BOGO-

Codigo formato: PGD-01-002

Codigo documento: PGTH-17
Version 5.0

Pagina 1 de 20

FECHA: 30 DE DICIEMBRE DE 2016

Aprobé elaboracion o modificacion

Revision técnica

Directora Técnica de Talento Humano (E)

Firma: Firma:

Nombre: Nombre:

Claudia Patricia Martinez Jaramillo Biviana Duque Toro
Cargo: Cargo:

Directora Técnica de Planeacion

1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades requeridas en la forma-
lizacién del retiro de los servidores publicos de la
Contraloria de Bogotd, D.C., para evitar que se afecte
la ejecucion de los procesos y la prestacion del ser-
vicio a nivel Institucional, garantizando la transmision
oportuna y clara de los aspectos relacionados con la
gestion del area donde desempenan las funciones en-
comendadas; con la plena observancia de las normas
y condiciones legales para ello establecidas.
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2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia cuando se termina el vinculo
laboral de un servidor publico de la Contraloria de
Bogotd, D.C. o, cuando internamente se presentan
reubicaciones o traslados donde los funcionarios pa-
san a realizar otras actividades en otras areas de la
Entidad o bien cuando el servidor publico se separa
temporalmente del cargo por un término superior a
quince (15) dias calendario, con ocasiéon de alguna
situacién administrativa, y termina con el archivo en
la Historia Laboral del formato diligenciado del Anexo



1 - Formato para el Retiro del Servicio de los Servi-
dores Publicos, con sus correspondientes soportes y

las copias de los actos administrativos debidamente
notificados y ejecutoriados.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE NORMA | FECHA DESCRIPCION

07/07/1991 | "Constitucion Politica de Colombia"

Constituciéon

Decreto Ley 2400 “Por el cual se modifican las normas que regulan la administracion del personal civil y se dictan otras

19/09/1968 | disposiciones.”

Decreto 3074 17/12/1968 | “Por la cual se modifica y adiciona el Decreto nimero 2400 de 1968.”

Decreto 24/09/1973 | “Por el cual se reglamentan los Decretos - Leyes 2400y 3074 de 1968 y otras normas sobre administracion

Reglamentario del personal civil.”

1950

Ley 734 5/02/2002 | “Por el cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.”

Ley 909 23/09/2004 | “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica
y se dictan otras disposiciones.”

Ley 951 31/03/2005 | “Por la cual se crea el acta de informe de gestion.”

Directiva 007 13/09/2006 | Alcances del informe del Acta de Gestion.

Decreto 654 28/12/2011 | "Por el cual se adopta el Modelo de Gerencia Juridica Publica para las entidades, organismos y érganos

de control del Distrito Capital."

Acuerdo 658 21/12/2016 | “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”.

26/05/2015 | “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.”

16/11/2016 | “Por la cual se reglamenta la entrega del puesto de trabajo en la Contraloria de Bogota, D.C.”

Decreto 1083

Resolucion
Reglamentaria N°
042

4. DEFINICIONES:

estén desempefando empleos de libre nombramiento
y remocion y de carrera administrativa; Entre ellas se

ACTO ADMINISTRATIVO: Toda declaracion unilateral . )
puede mencionar:

de voluntad realizada en el ejercicio de la funcion ad-
ministrativa, que produce efectos juridicos individuales a)
de forma inmediata.

Por declaratoria de insubsistencia del nhombra-
miento en los empleos de libre nombramiento y

ACTA DE ENTREGA PUESTO DE TRABAJO: Do- remocion;

cumento con el cual un funcionario deja constancia b)
de la entrega formal del puesto de trabajo, al superior

Por declaratoria de insubsistencia del nombra-
miento, como consecuencia del resultado no sa-

inmediato o a quien éste designe, en caso de retiro
definitivo o temporal del servicio por las causales
de retiro o situaciones administrativas en las que se
pueda encontrar un servidor publico de acuerdo con la
normatividad vigente. Esta actividad se debe realizar
en la dependencia en donde se encontraba laboran-
do el funcionario, de conformidad con la Resolucién
expedida para el efecto.

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

CAUSALES DE RETIRO: Son las condiciones estable-
cidas por la Ley para el retiro del servicio de quienes

tisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral
de un empleado de carrera administrativa;

c) Por renuncia regularmente aceptada;

d) Retiro por haber obtenido la pension de jubilacion
o vejez;

e) Porinvalidez absoluta;
f)  Por edad de retiro forzoso;

g) Por destitucién, como consecuencia de proceso
disciplinario;

h) Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso
de abandono del mismo;

i)  Porrevocatoria del nombramiento por no acreditar
los requisitos para el desempefio del empleo;
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j)  Por orden o decision judicial;
k) Por supresion del empleo;
I)  Por muerte;

m) Por las demas que determinen la Constitucion
Politica y las leyes.

DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA: Acto ad-
ministrativo a través del cual es cesado del servicio
publico un funcionario por la administracion.

DECLARATORIA DE VACANCIA POR MUERTE
DEL FUNCIONARIO: Acto administrativo a través del
cual se declara el retiro del servicio a un funcionario
por su fallecimiento y se declara vacante el cargo que
ocupaba al momento de su muerte.

DESTITUCION: Es la separacion unilateral del funcio-
nario por parte de la Administracién, como consecuen-
cia de una sancion disciplinaria.

EDAD DE RETIRO FORZOSO: Edad del servidor
publico establecida por la Ley como tiempo maximo
para desempefiar cargos publicos.

INVALIDEZ ABSOLUTA: Condicién que inhabilita por
completo al trabajador para toda profesién u oficio.

INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS:
Descripcion de los elementos que tiene el servidor
publico bajo su directa responsabilidad que una vez
comunicado su retiro de la Entidad, debe entregar.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Descripcion de los
documentos en medio impreso o magnético que el
funcionario posee para el desarrollo de sus labores,
los cuales pueden estar en proceso de analisis, pen-
diente de revision o con actuaciones ya finalizadas y
aun reposan en su poder.

LISTA DE ELEGIBLES: Es la conformada con base en
los resultados del concurso de méritos, la cual contiene
los aspirantes que segun los criterios establecidos,
hayan aprobado el mismo, en estricto orden de mérito.

POR ORDEN O DECISION JUDICIAL: Evento en
el cual se ordena el retiro del servicio publico de un
funcionario por la autoridad judicial competente como
consecuencia de un proceso.

RENUNCIA: Es un acto unilateral, libre y espontaneo,
mediante el cual el empleado manifiesta en forma
inequivoca y por escrito, su voluntad de separarse
definitivamente del servicio, para que la Administracion
aceptando esa solicitud lo desvincule del servicio.

RESOLUCION DE ACEPTACION DE RENUNCIA: Es
el Acto Administrativo en el que se consigna la fecha a
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partir de la cual se hace efectiva la renuncia irrevocable
del funcionario, al cargo que actualmente desempena.

RETIRO: Cesacion en el ejercicio de las funciones pu-
blicas y es el resultado de las situaciones establecidas
en el Articulo 41 de la Ley 909 de 2004.

REVOCATORIA DEL NOMBRAMIENTO POR NO
ACREDITAR LOS REQUISITOS PARA EL DESEM-
PENO DEL EMPLEO: Acto que se produce inmediata-
mente se advierta la infraccién, en el caso de haberse
efectuado un nombramiento o posesion de un empleo
publico sin el cumplimiento de los requisitos para el
ejercicio del cargo.

RETIRO CON DERECHO A PENSION DE VEJEZ: Se
produce cuando el funcionario renuncia una vez se le
haya ordenado el reconocimiento y pago de la pension
mediante resolucion en firme.

SUPRESION DEL EMPLEO: Es un instrumento de
administracion de personal, mediante el cual la autori-
dad competente, ante la necesidad de reestructurar la
entidad, o trasladar las funciones a otros organismos,
o modificar la planta de personal, procede a eliminar
de la misma uno o varios cargos, lo que conlleva la
separacion de la persona que lo estuviere desempe-
fnando y consecuentemente la desvinculacién laboral
con la entidad.

TERMINACION DE NOMBRAMIENTO PROVISIO-
NAL EN VACANCIA TEMPORAL DEL EMPLEO: Acto
administrativo mediante el cual se produce el retiro
del funcionario nombrado provisionalmente, cuando
el titular del empleo que se encontraba en vacancia
temporal se reintegra al mismo, por término del encar-
go, la comision, la licencia no remunerada, entre otros.

DECLARATORIA DE VACANCIA DEL CARGO POR
ABANDONO DEL MISMO: Acto administrativo me-
diante el cual se declara la vacancia del cargo cuando
un empleado no reasume sus funciones al vencimiento
de una licencia, de sus vacaciones, o deja de concurrir
al trabajo por tres (3) dias consecutivos sin justa causa,
caso en el cual, la administracion previa comprobacion
de la circunstancia, procede a declararla.

5. ANEXOS:

*

Anexo No. 1 — Formato para el Retiro del Servicio
de los Servidores Publicos. Cédigo PGTH-17-01.

Anexo No. 2 — Ficha de Revision Circunstancias
Laborales para Retiro de Funcionarios del Servi-
cio. Codigo PGTH-17-02.

Anexo No. 3 — Lista de Actividades para el Retiro
de la Entidad. Codigo PGTH-17-03.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
1 Contralor Conoce de la situaciéon administrativa que puede
de Bogota, D.C. generar el retiro del servicio de un servidor publico
de la Entidad e imparte directrices al Director de
Talento Humano para elaborar el correspondiente
acto administrativo.
0  Renuncia
0 Resolucion de Pension por Invalidez
0  Decision Judicial
0  Sancién Disciplinaria
0  Defuncién
0  Abandono del cargo
0 Lista de Elegibles
0  Insubsistencia
2 Técnico, Registra en el aplicativo de correspondencia, el Observacion:
Secretario recibido de los documentos de acuerdo con las Si  la Renuncia es por
y/o Auxiliar causales de retiro y los pasa al Director de Talento Reconocimiento de Pension de
Administrativo Humano. Vejez, debe venir adjunto copia de
de Direccion de Talento la resolucion de reconocimiento.
Humano
3 Director Técnico de | Solicita al profesional de la Direccion elaborar | Comunicacion Oficial
Talento Humano el acto administrativo correspondiente dando | Externa
aplicacion a la normatividad vigente.
Si la renuncia no es aceptada se le comunica con
oficio al funcionario.
4 Profesional Entrega para su diligenciamiento, la Ficha de
de Direccion de Talento | Revision Circunstancias Laborales para Retiro
Humano de Funcionarios del Servicio, al Subdirector de
Gestion de Talento Humano.
5 Subdirector Técnico | Revisa historia laboral del funcionario a retirar, | Ficha de Revision | Punto de control:
de Gestiéon de Talento |diligencia el Anexo No. 2, Ficha de Revisién|Circunstancias|Revisar el resultado del Anexo 2,
Humano Circunstancias Laborales para Retiro de|Laborales para Retiro | Ficha de Revision Circunstancias
Funcionarios del Servicio y devuelve para continuar | de Funcionarios | Laborales para Retiro de
el tramite. del Servicio Funcionarios del Servicio
Si  existe alguna situacion que impida la
desvinculaciéon, comunica al Sefior Contralor,
quien tomara la decision final.
6 Profesional Elabora el proyecto de Acto Administrativo de
de Direccion de Talento | conformidad con la normatividad aplicable para
Humano cada causal y entrega al Director.
Si la causa del retiro es por muerte del funcionario
se procede a elaborar y enviar memorando a la
Direccion Administrativa y Financiera para que se
tramite publicaciéon de aviso en diario de amplia
circulacion, por dos (2) veces en treinta (30) dias.
En caso de supresion del empleo por ser una
situacion producida por un Acuerdo del Concejo de
Bogota, el Director de Talento Humano comunica
al funcionario mediante memorando.
7 Director Técnico de | Recibe, revisa y coloca pie de firma en original Punto de control:
Talento Humano del acto administrativo y envia al Despacho del Verifica que la resolucion
Contralor para firma. corresponda a la causal de
retiro invocada y se ajuste a la
normatividad vigente.
8 Contralor de Bogota, |Valida con su firma la Resoluciéon de Retiro y
D.C. devuelve para continuar el tramite.
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de Subdireccién de
Gestion de Talento
Humano

consecutivo en constancia de recibido y pasa los
documentos a los Equipos de Némina, Seguridad
Social, Cesantias, Control Horario, Vacaciones,
Bases de Datos, Prima Técnica, Certificaciones.

Elabora proyectos de Resolucién para pago de
prestaciones sociales y cesantias y la pasa al
Subdirector de Gestién de Talento Humano.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
9 Técnico, Secretariay/o |0 Numera la Resolucién Libro Radicador
Auxiliar Administrativo |0 Registra la Resolucion en el libro de|de Resoluciones
de Resoluciones Ordinarias. Ordinarias.
Direccion de Talento |0  Saca fotocopias de la Resolucion.
Humano
10 Profesional, Elabora oficio para firma del Director, con el cual se
Técnico, Secretaria y/o | comunica o se cita al funcionario para notificacion,
Auxiliar Administrativo |en el que ademas se le informa que debe realizar la
de entrega del puesto de trabajo de conformidad con
Direccion de Talento | el procedimiento establecido para ello.
Humano
11 Director Técnico de |Firma oficio de comunicaciéon o de citaciéon a|Comunicaciéon Oficial
Talento Humano notificacion de la Resolucion de Retiro del Servicio, | Externa
y devuelve para continuar tramite.
12 | Técnico, Secretaria y/o | Recibe oficio de comunicacién o notificacion Punto de control:
Auxiliar Administrativo |firmado por el Director, y lo envia por correo Verifica que el funcionario que se
de certificado o lo entrega personalmente si el servidor retira se haya notificado en debida
Direccién de Talento | publico, se encuentra en la Entidad. forma.
Humano
Entrega al servidor copia de los Anexos No. 1
Formato para el Retiro del Servicio de los Servidores
Publicos y No.3 Lista de Actividades para el Retiro
de la Entidad, para su diligenciamiento.
Archiva original en la carpeta de resoluciones en
orden cronoldgico numérico ascendente para su
custodia.
Entrega al profesional asignado de la Direccion,
copia del oficio de citacion debidamente firmado y
copia de la Resolucién notificada.
13 Elabora la hoja de ruta, anexando las copias de la | Hoja de Ruta.
Profesional, Resolucién de Retiro con los soportes y la pasa a la Observaciones:
Técnico y/o Auxiliar | Subdireccion de Gestién del Talento Humanoy a la Ver formato en el procedimiento
Administrativo de Subdirecciéon de Carrera Administrativa. Correo electrénico de vinculacion de funcionarios a
Direccién de Talento la Contraloria de Bogota, D.C.
Humano Envia correo electronico al Director de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones reportando Reporta via correo electrénico
el retiro del funcionario, para que se actualice la la novedad, dentro de los 15
base de datos en los aplicativos SIGESPRO, dias posteriores al retiro del
Intranet y Correo Electrénico de la Entidad. funcionario.
14 | Subdirector Técnico de | Revisa tipo de vinculaciéon y en caso de que el | Comunicacion Oficial
Carrera Administrativa | servidor publico sea de carrera administrativa, | Externa
solicita la elaboraciéon de oficio a la Comision
Nacional del Servicio Civil — CNSC, comunicando
retiro de servidor para la correspondiente anotacion
en el Registro Publico de Carrera.
15 Subdirector Técnico | Revisa los documentos y pasa al servidor publico
de Gestion de Talento |encargado de las hojas de ruta para que dé a
Humano conocer la novedad a todos los equipos de trabajo
de la Subdireccion.
16 | Profesional y/o Técnico | Recibe y asigna en la hoja de ruta un numero

Observacion:

Cada equipo de trabajo registra
en la hoja de ruta fecha de recibo
y entrega de los documentos
generadores de la novedad y
firma de quien recibe.
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
17 Subdirector Técnico | Recibe, revisa y coloca pie de firma en original del Punto de control:
de Gestién de Talento |acto administrativo y envia al Director Técnico de Verifica que las resoluciones se
Humano Talento Humano para firma. ajusten a la normatividad vigente.
18 Director Técnico de | Recibe, firma el original del acto administrativo y
Talento Humano devuelve para continuar el tramite.
19 | Técnico, Secretaria y/o Resolucion de
Auxiliar Administrativo |0 Numera la Resolucion Prestaciones Sociales
de 0 Registra la Resoluciéon en el libro de|Resolucién de
Direccién de Talento Resoluciones Ordinarias. Cesantias
Humano 0  Saca fotocopias de las Resoluciones. Libro Radicador
de Resoluciones
Ordinarias.

Técnico y/o Auxiliar
Administrativo de
Subdireccioén de
Gestiéon de Talento
Humano

documentos que debe entregar.

Revisa que el formato Anexo No.1, Formato para el
Retiro del Servicio de los Servidores Publicos, esté
totalmente diligenciado y lo pasa al Subdirector de
Gestion del Talento Humano para su firma.

para el Retiro del
Servicio de los
Servidores Publicos.

Anexo No.3 Lista de
Actividades para el
Retiro de la Entidad

20 Contralor Auxiliar, Suscribe Acta de Entrega del Puesto de Trabajo | Acta de Entrega del | Observaciones:
Director Administrativo, | con el superior inmediato o con quien este designe, | Puesto de Trabajo El Acta de Entrega del Puesto
Director Técnico, Jefe |en la dependencia donde se encontraba ubicado. de Trabajo, también se debe
de Oficina, Subdirector, suscribir, si el servidor se separa
Gerente, Jefe Oficina | En ella debe incluir: temporalmente del servicio por un
Asesora, Asesor, tiempo superior a quince (15) dias
Profesional, Técnico, |0 Listado de actividades pendientes por calendario.
Secretario, Conductor desarrollar.  Informe de las pautas,

Auxiliar recomendaciones y criterios sobre aspectos Copia del Acta de Entrega del
procedimentales y administrativos que estan Puesto de Trabajo, se entrega
asociados a la ejecucion de las actividades. en la Subdireccion de Gestion

0  Relacién de las bases de datos y herramientas del Talento Humano, dentro de
electronicas que utiliza en el desarrollo de las los plazos establecidos en la
funciones que tenia encomendadas. Resoluciéon Reglamentaria para

0 Relacion y entrega del inventario de Entrega del Puesto.
documentos que incluya los soportes,
papeles de trabajo, formatos, libros, material
de consulta, archivos y copias de seguridad
requeridos para el adecuado desarrollo de las
funciones.

21 Contralor Auxiliar, Programa y se realiza el Examen Médico de |Certificado Examen | Observaciones:

Director Administrativo, | Egreso. Médico de Egreso Si es por retiro definitivo, se utiliza
Director Técnico, Jefe | Diligencia la Declaracién Juramentada de Bienes|D e cl ar a c i 6 n|el formato disefiado para para la

de Oficina, Subdirector, | y Rentas Juramentada de | Evaluacién del Desempefio. Para
Gerente, Jefe Oficina | Diligencia formatos de Bienes y Rentas los casos de traslados, encargos
Asesora, Asesor, Evaluacion del Desempefio. Formatos de y comisiones tenga en cuenta que
Profesional, Técnico, |Descarga el SIGESPRO e imprime la evidencia | Evaluacién del | se debe diligenciar la Evaluacion
Secretario, Conductor | que no queda ningun proceso pendiente. Desempenio del Desempefio por cambio del

Auxiliar Realiza las legalizaciones y los reintegros de | Impresion Pantalla | evaluador hasta el periodo que

las comisiones de servicios o gastos de viaje | SIGESPRO efectivamente se encuentra en el

pendientes. Carné Institucional area o dependencia actual.

Actualiza el inventario de bienes devolutivos, de | Formato  Inventario

conformidad con el formato y procedimiento de | Fisico Individual Copia del Acta de Entrega del

Recursos Fisicos y Financieros. Puesto de Trabajo con sus

Los servidores del nivel directivo y Asesor deben respectivos soportes debe ser

elaborar Informe de Gestion. entregada a la Subdireccion de
Gestion de Talento Humano.
22 Profesional, Recibe del funcionario retirado, el acta y los|Anexo No.1 Formato | Punto de control:

Verifica que el funcionario que
se retira entregue debidamente
diligenciado el formato de Entrega
de Documentos.
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
23 | Secretaria y/o Auxiliar | Notifica Resoluciones de prestaciones sociales y Punto de control:
Administrativo de de cesantias. Verifica que el funcionario que se
Subdireccion de retira se haya notificado en debida
Gestion de Talento forma.
Humano
24 Subdirector Técnico | Recibe y revisa que la hoja de ruta haya cumplido Punto de control:
de Gestion de Talento |con su recorrido y la devuelve al servidor publico Verifica que cada equipo haya
Humano encargado para que haga parte de la historia firmado la hoja de Ruta.
laboral.
25 Profesional, Pasa los documentos soportes del retiro al

Técnico, Secretaria y/o
Auxiliar Administrativo

funcionario encargado del Archivo Hojas de Vida,
quien firma la Hoja de Ruta en constancia de

de recibido.
Subdireccion de
Gestion de Talento
Humano

Archiva la Hoja de Ruta en la carpeta identificada,
segun tabla de retencién documental.

26 Técnico y/o Auxiliar
Administrativo de

Archiva en Hoja de Vida:

Subdireccién de 0  El formato diligenciado del Anexo 1. Formato
Gestion de Talento para el Retiro del Servicio de los Servidores
Humano Publicos

0  Copia de la Resolucién de Retiro.
Copia de la Resoluciéon de Cesantias.
0  Copiade la Resolucién Prestaciones Sociales.

[}

ANEXO No.1 FORMATO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

FORMATO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Céadigo formato: PGTH-17-01

Cddigo documento: PGTH-17

6

) Version 5.0
CONTRALORIA Pagina 1 de 1
DE BOGOTA. D.C.
NOMBRE CEDULA
DIRECCION TELEFONO
DEPENDENCIA DONDE LABORO CARGO
ACTO ADMINISTRATIVO DE RETIRO | No. | Fecha

Jefatura Inmediata

Certifico que el servidor publico referido en esta certificacion se encuentra a paz y salvo con la Entidad, en lo relacionado con esta
dependencia
Fecha:

Nombre Firma y cédula

Encargado Inventario Documental

Certifico que el servidor publico referido en esta certificacion se encuentra a paz y salvo con la Entidad, en lo relacionado con esta
dependencia
Fecha:

Nombre Firma y cédula

Encargado Inventario de Elementos Devolutivos

Certifico que el servidor publico referido en esta certificacion se encuentra a paz y salvo con la Entidad, en lo relacionado con esta
dependencia
Fecha:

Nombre Firma y cédula

Tesoreria
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Certifico que el servidor publico referido en esta certificacion se encuentra a paz y salvo con la Entidad, en lo relacionado con esta
dependencia
Nombre Firma y cédula Fecha:
Talento Humano
Devolvié Carné Sl NO
Present6 Certificado Médico de Retiro SI NO
Present6 Declaracion de Bienes y Rentas Sl NO
Presentd Acta Entrega del Puesto Sl NO
Presenté Inventario Documental Sl NO
Presentd Inventario de Elementos Devolutivos Sl NO
Presentd Informe Ejecutivo de la Gestion Sl NO NO APLICA
Realizé Evaluaciones del Desempefio Sl NO NO APLICA
Certifico que el servidor publico referido en esta certificacion se encuentra a paz y salvo con la Entidad, en lo relacionado con esta
dependencia

Nombre y Firma de Subdirector(a) Técnico de Gestién de Talento Humano.
NOTA: El funcionario es el responsable de la entrega formal del puesto de trabajo y de allegar a la Subdireccién de Talento Humano la
copia del Acta y demas documentos aqui solicitados, a fin de que ellos reposen en su hoja de vida.

ANEXO No. 2 FICHA DE REVISION CIRCUNSTANCIAS LABORALES PARA RETIRO DE FUNCIONA-
RIOS DEL SERVICIO

@ | Caodigo formato: PGTH-17-02

\_J)) FICHA DE REVISION CIRCUNSTANCIAS LABORALES Cadigo documento: PGTH-17
CONTRALORIA PARA RETIRO DE FUNCIONARIOS DEL SERVICIO Versién 5.0
 DEBOGOTADC. Pagina 1 de 1

NOMBRE DEL

FUNCIONARIO

C.C. No. CARGO:

FECHA

Revision Hoja de Vida:

No. DESCRIPCION Si No Folio N/A Observaciones

1 Comunicacion de estado de embarazo en los ultimos 9 meses

Esta haciendo uso de Licencia de Maternidad?

Acto administrativo de reconocimiento de fuero sindical

Inscrito en carrera administrativa. Escriba el No. Resolucién

a|~|lw|N

El proyecto de acto administrativo de retiro, esta motivado
(provisionales)

Esta en uso de incapacidad médica, expedida por la EPS?

Figura incluido en el listado del programa de Pre-pensionado?

Existe Declaracion Extrajuicio manifestado ser cabeza de familia?

©| 0|N|O

Otra

Revision Historia Clinica Laboral:

10 Certificado médico de enfermedad catastréfica o de alto
costo, expedido por medicina laboral de la EPS respectiva.
11 Certificado médico de condicion de discapacidad, expedido
por medicina laboral de la EPS respectiva
12 Otra
Revisé: Aprobd:
Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma
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ANEXO No. 3 LISTA DE ACTIVIDADES PARA EL RETIRO DE LA ENTIDAD.

O

LISTA DE ACTIVIDADES PARA EL RETIRO DE LA ENTIDAD

Cddigo formato: PGTH-17-03

Cadigo documento: PGTH-17

C%TRALOEA Version 5.0
DE BOGOTA, D.C. Péagina 1 de 1
Una vez se realice la notificacidon de retiro usted debe:
No. DESCRIPCION APLICA NO APLICA

1 | Solicitar la evaluacion de desempefo respectiva al Jefe Inmediato, si es un cargo de Carrera
Administrativa.

2 | Programar el examen médico de egreso en la Subdireccion de Bienestar Social.

w

Elaborar el Informe de Gestion si el cargo que ejercia pertenece al nivel Asesor o Directivo.

4 |Elaborar el Acta de Entrega del Puesto de Trabajo de conformidad con la normatividad
vigente. (Procesos/13.Gestion Documental/2. FORMATOS/PGD-01 PROCEDIMIENTO
PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS DEL SIG/PGD/01/007/Formato para Elaborar
Actas).

5 | Realizar la entrega del acta de entrega del puesto de trabajo, junto con los anexos al
funcionario correspondiente en la Subdireccion Gestiéon Talento humano.

6 | Verificar los saldos relacionados con los descuentos existentes, en caso de operar, ante los
funcionarios del area de némina.

7 | Notificarse de sus Prestaciones Sociales y Cesantias pendientes, ante la secretaria de la
Subdireccion de Gestién Talento Humano.

8 | Solicitar una certificacion de tiempo de servicio, de considerarlo necesario.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | NUMERO DEL ACTO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
ADMINISTRATIVO QUE
LO ADOPTA Y FECHA
Se requiere efectuar ajustes al Procedimiento de retiro en lo relacionado con la entrega de puesto
de trabajo y la entrega de la informacién a la Subdireccién de Talento Humano, a fin de evitar la
1.0 interpretacion de retener la liquidacion y pago de prestaciones sociales, toda vez que lo que se
Resolucion persigue es el cumplimiento de las obligaciones del funcionario retirado.
Reglamentaria 022 de
septiembre 23 de 2009 | En consecuencia, se debe modificar todas las actividades que tratan este temay el texto indicado
el formato del Anexo No. 1, del procedimiento.
De otra parte, por la decisién de eliminar el Kardex de hojas de vida, se requiere modificar
las actividades relacionadas con ello. Igualmente, ajustar algunos vocablos o términos en otras
actividades para un mejor entendimiento y adicionar a la base legal la Resolucién Reglamentaria
N 027 de diciembre 26 de 2006 y el registro de Memorando de notificacion.
2.0 Resolucion Con base en la normatividad expedida y que aplica a los funcionarios provisionales, se requiere
Reglamentaria 004 de |adicionar en el Alcance, primera parte, la causal de retiro, “terminacién de nombramiento
enero 29 de provisional cuando medie concurso de méritos”; en la base legal adicionar el “Articulo 29 de
2010 la Constituciéon Politica de Colombia”, en la parte de definiciones, se adicionan los términos:
“Terminacién de Nombramiento Provisional en Cargos de Carrera Administrativa”, “concurso de
méritos” y “lista de elegibles” y en los Registros se incluye: “comunicacién que ordena la provision
del cargo de carrera administrativa-Lista de elegibles” y “Correo electronico.”
Asi mismo, modifican los numerales 7.1, adicionando la causal de retiro propuesta y modifican
las actividades: 1, 7 y 22. Este ultimo incluye puntos de control, para garantizar el reporte de la
novedad del retiro a Informatica a fin de actualizar la base de datos. Igualmente, En el numeral
7.2, se adicionan y modifican las actividades: 4 y 9. En el numeral 7.3, se adiciona y modifica la
actividades: 5
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VERSION

NUMERO DEL ACTO
ADMINISTRATIVO QUE
LO ADOPTA Y FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

3.0

Resolucion
Reglamentaria 036 de
diciembre 22 de
2011

El procedimiento se adecué conforme a lo establecido en el procedimiento para el control de
documentos internos - Resoluciéon Reglamentaria No. 17 de abril 24 de 2013, por consiguiente
cambia la caratula, el titulo del numeral 5 cambia por Anexos, el numeral 6 cambia a Descripcion
del procedimiento, el numeral 7 corresponde a los Anexos que contemple el procedimiento y el
numeral 8 corresponde a Control de Cambios.

En la definicion “Acta de entrega puesto de trabajo”, se cambié el término de “Orientacion
Institucional por Direccionamiento Estratégico” y en la frase: recursos fisicos... se elimina
financieros y se adiciona “...y de gestion Documental”.

Asi mismo, en la actividad 1, del numeral 6.1, en “responsables” se cambié el término
administrativos por generales y en el numeral 5 - Anexos, se adicioné el anexo No. 2 — Ficha de
revision circunstancias laborales para retiro de funcionarios del servicio.

En la actividad 2 del numeral 6.2, la primera parte queda “Solicita al Subdirector de Gestion de
Talento Humano diligenciar el anexo No. 2” y en la columna de puntos de control/observaciones
se incluy6é anexo No. 2 y el punto de control: Revisar el resultado del anexo No. 2, y si existe
alguna situacion que impida la desvinculaciéon, comunicar al Contralor, quien tomara la decisién
final.

4.0

Resolucion
Reglamentaria 048 de
noviembre 7 de 2013

El procedimiento se adecud, en todo su contenido conforme a lo establecido en la normatividad
vigente, tanto en lo relativo a la base legal, como en la definiciéon de vocablos o términos que
permitan un mejor entendimiento de la importancia de entregar en forma oportuna el puesto de
trabajo para garantizar la prestacién del servicio institucional.

Por ello se establece la entrega del puesto de trabajo no solo para las vacancias definitivas sino
también para las situaciones administrativas que impliquen el retiro por mas de quince (15) dias
del puesto de trabajo.

La actualizacion contempla unicamente las actividades que se estan realizado y se incluyeron las
actividades que las normas vigentes establecen.

De otra parte, se tomé la decision de modificar el Anexo 1, incluyendo el Vo. Bo. de las
dependencias que se involucran al momento del retiro de un servidor publico y se adicioné el
Anexo 3, con el cual se pretende indicar al servidor que se retira los pasos que debe seguir para
realizar la entrega del puesto de trabajo.

Asi mismo, se adicioné a la base legal la Resolucion Reglamentaria N® 042 del 18 de noviembre
de 2016.

ajustar algunos vocablos o términos en otras actividades para un mejor entendimiento y adicionar
a la base legal la Resolucion Reglamentaria N° 027 de diciembre 26 de 2006

Asi mismo, en la actividad 1, del numeral 6.1, en “responsables” se cambié el término
administrativos por generales y en el numeral 5- Anexos, se adicioné el anexo No. 2 — Ficha de
revision circunstancias laborales para retiro de funcionarios del servicio.

En la actividad 2 del numeral 6.2, la primera parte queda “Solicita al Subdirector de Gestion de
Talento Humano diligenciar el anexo No. 2” y en la columna de puntos de control/observaciones
se incluyd anexo No. 2 y el punto de control: Revisar el resultado del anexo No. 2, y si existe
alguna situacion que impida la desvinculacién, comunicar al Contralor, quien tomara la decisién
final.

5.0

Resolucién reglamentaria
006 de febrero 2 de 2017
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