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CIRCULAR No. 2 J

PARA!: TODOS(AS) LOS(AS) DIRECTIVOS(AS) Y FUNCIONARIOS(AS) DE LA
ENTIDAD
DE: CARLOS ENRIQUE SILGADO BETANCOURT

Secretario General
Personeria de Bogota, D.C.

ASUNTO: ENTREGA PUESTO DE TRABAJO, EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL Y ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO.

FECHA: 29 NOV 2021

Con ocasion del desarrollo del Proceso de Seleccién No. 1479 de 2020 - DISTRITO
CAPITAL 4, en las modalidades de Ascenso y Abierto para proveer los empleos en
vacancia definitiva pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de
la planta de personal la Personeria de Bogotd, D.C., y la expedicién de [as listas de
elegibles, de manera atenta y con el fin de facilitar el proceso de entrega de puesto
de trabajo, evaluacién del desempefio laboral y entrenamiento en el puesto de
trabajo, se imparten las siguientes directrices:

1. ENTREGA DE PUESTO DE TRABAJO

Es deber de los(as) funcionarios(as) que se desvinculen de la entidad,
ascendidos(as) y/o reubicados(as) en otro empleo, hacer entrega de los asuntos a
su cargo, archivos fisicos, digitales y toda la informacidon relacionada con las
funciones del empleo a fin de garantizar la continuidad en los procesos de la
dependencia y la entidad. También se deberan entregar los recursos asignados para
el cumplimiento de sus funciones, lo cual debera registrarse en el formato Cédigo:
08-FR-53 - ACTA DE ENTREGA DE PUESTO DE TRABAJO, que se encuentra
disponible en aplicativo de la intranet ISOLUCION — DOCUMENTOS, a través de la
ruta DOCUMENTACION / LISTA DE DOCUMENTOS / PROCESO: Gestion del Talento
Humano.

La Direccién de Talento Humano, enviard oficio a todos(as) los(as) funcionarios(as)
en provisionalidad cuyo empleo haya sido ofertado, con copia al jefe inmediato, en
el cual se les comunicard que en cumplimiento de las listas de elegibles se terminara
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su nombramiento provisional. La entrega del puesto de trabajo deberd culminar a
mas tardar en la fecha en que se produzca su desvinculacion de la entidad, la que
sera comunicada en su oportunidad; en todo caso, el jefe de la respectiva
dependencia y el funcionario(as) deberan diligenciar y firmar el formato Cédigo: 08-
FR-53 -ACTA DE ENTREGA DE PUESTO DE TRABAJQO, dentro de los tres (3) dias
previos al retiro efectivo del servidor.

Firmado el formato por el (la) funcionario(a) que entrega y por su jefe inmediato(a),
se entiende que la informacion consignada ha sido plena y debidamente verificada.

Es preciso sefialar que, se tiene dispuesto el instructivo cddigo 08-IN-10, para la
entrega de puesto de trabajo y entrega final por desvinculacidn, conforme al
procedimiento 08-PT-18 Retiro del servicio, el cual se deberd consultar y cumplir
conforme a los lineamientos en él contenidos.

2. EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion Interna 057 de 2019, es deber de
los jefes inmediatos evaluar el desempefio laboral de los funcionarios con derechos
de carrera administrativa, separados del cargo base, dentro de los términos para
entrega, citados anteriormente.

Para el efecto es necesario registrar por parte del evaluador y/o el evaluado, las
evidencias de las actividades realizadas por el funcionario, en el aplicativo dispuesto
en la pagina de la CNSC (EDL-APP), correspondientes a cada uno de los
compromisos concertados para la vigencia 2021 — 2022.

Producida la evaluacién parcial eventual por el motivo " por periodo de prueba en
otro empleo’, (para los empleos en ascenso), se comunicard al funcionario y se
incorporara en la carpeta de evidencias que repose en la dependencia a la cual se
encuentre asignado el servidor publico.

Se recuerda que es deber de los evaluadores calificar a los funcionarios o empleados
en la oportunidad y condiciones previstas por la ley o el reglamento y su
incumplimiento acarreara las sanciones de ley.
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3. ENTREGA FINAL

Para efectos de la liquidacion definitiva de prestaciones, el (la) funcionario(a)
desvinculado(a) de la entidad debera diligenciar y radicar en la oficina de
ENTREGA FINAL POR
DESVINCULACION LABORAL, junto con los respectivos soportes, entre los cuales

correspondencia el

formato Cadigo:

08-FR-56

estan:
DEBER DE MEDIO DE |
PRESENTAR DEFINICION FORMATO | APLICA A: RADICACION
Se debhe entregar
en la Direccion de
CARNE Carné institucional entregado lTodos(as) Talento Humano
. . . os{as) .
INSTITUCIONAL en la Direccion de Talenfo | No aplica funcionarios( junto con en el 08-
Humano. FR-56 Formato de
as) Entrega Final por
Desvinculacian
El Camé y otros distintivos Se debe eniregar
institucionales {chaqueta, en la Subdireccion
chaleco, camiseta, gorra) que Todos(as) de Gestion
OTROS fo acraditan como | No aplica los(as) Documental y
DISTINTIVOS funcionario(a) de la Entidad, funcionarios( RGCUI’SC!S Fisicos
INSTITUCIONALES | deben ser enfregados en la as) %ee?:"g'g;"f“ el t
Subdireccion de  Gestion de Entrega Binl
Documental y  Recursos por
i Flsicos. 7 Desvinculacién
La Direccibn de Talento Todos(as)
Humano le solicitard la | No aplica los{as) Como anexo del
realizacién de su examen funcicnarios( | 08-FR-56 Formato
EXAMEN MEDICO | médico ocupacional de retiro. as) de Entrega Final
DERETIRO Una vez tenga el resultado de por
| su examen, por favor anexe Desvinculacién
copia del mismo. -
El sarvidor publico que se retira { Formato Como ane;o dmt
deberd presentar la | declaracioén Todos(as) 08-FR-56 Formato
gliﬁﬁ?&ﬁﬁi actuslizacién de la declaracién | bienes  y | los(as) | de Entrega Final
DE RETIRO de bienes y rentas, en el ! rentas funcionarios( | Por )
sistema SIDEAP con corte a la | SIDEAP as) Desvinculacién
B fecha efectiva de retiro. fitmado | 0
Copia del —
Copia det documento 08-FR-53 Todos(as) Como anexo del
ACTA DE ENTREGA | lsvantado junto con su jefe Acta de los(as) 08-FR-56 Formato
DE PUESTO DE inmediafo y que debera anexar | Entrega de funcionarios( de Entrega Final
TRABAJO al Formato de Entrega Final | Puesto de as) por
peor Desvinculacion. Trabajo Desvinculacion |
A firmado |
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DEBER DE MEDIO DE |
PRESENTAR DEFINICION FORMATO | APLICA A: RADICACION |
La Direcciéon de Talento '
Humano remitira al correo -
institucional del (de Ia) |
funcionario{a) que se refira, un Se debe enunciar

. : Tedos(as)
lario et nico con una . o
ENCUESTADE | formulario electronic Formuario | lostas) | Lo OSFRS
Encuesta de Retiro; por favor - ! 4 Formato de
RETIRO - . electrénice | funcionarios( N
diligencie esta encuesta. as) Entrega Final por
! Desvinculacién

| Un(a) funcionario{a) de Ila
Direccitn de Talento Humano |

verificara su diligenciamiento. |

4, APLICATIVOS Y SISTEMAS DE INFORMACION - Direccién de TICS

Los funcionarios que entregaran su puesto de trabajo, adelantaran las acciones
necesarias, gue garanticen una adecuada gestidn de la informacion de las bandejas
en lgs sistemas de informacion SIRIUS, SINPROC Y CORDIS, para lo cual se hace
necesario finalizar la gestion de los radicados a su cargo y/o realizar su traslado al
nuevo responsable, previo acuerdo con el jefe de la dependencla, el cual validara
gue las bandejas se encuentren sin pendientes.

Por otra parte, toda la informacion institucional relevante almacenada en los equipos
de cdmputo, podra ser respaldada a través del uso de OneDrive y de ser necesario

podran solicitar un backup de la cuenta de correo institucional a través de la
herramienta de mesa de ayuda.

5. ENTREVISTA PARA CONSERVACION DEL CONOCIMIENTO - Direccién Gestién
del Conocimiento e Innovacién

El(La) funcionario(a) debera dirigirse o comunicarse con la Direccién de Gestién del
Conocimiento e Innovacién y solicitar el formato 02-FR-11 - Entrevista para
Conservacion del Conocimiento, en su tramite de retiro o reubicacion. Una vez
diligenciado, debera remitirlo a dicha dependencia y solicitar firma de recibido en el
formato 08-FR-53 -ACTA DE ENTREGA DE PUESTO DE TRABAIQ.
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6. ENTREGA DE ARCHIVO, BIENES Y/O ELEMENTOS DEVOLUTIVOS O DE
CONSUMO -~ Subdireccion de Gestion Documental y Recursos Fisicos

El (La) funcionario(a) debe diligenciar el formato 12-FR-06 Inventario Documental
FUID y entregar los archivos y documentos al Gestor Documental de la dependencia
donde se encontraba adscrito(a), con apoyo de la Subdireccién de Gestidn
Documental y Recursos Fisicos, de conformidad con lo establecido en la circular 006
del 2 de marzo de 2020.

Los funcionarios que tengan bienes y/o elementos devolutivos o de consumo
controlados a su cargo, deberén hacer la entrega a su jefe inmediato o quien este
disponga, a través del formato Cddigo 09-FR-29 - FORMATO UNICO DE GESTION
DE BIENES, el cual deberd ser suscrito tanto por quien recibe como por quien
entrega los bienes 0 elementos mencionados.

Para los funcionarios que no tengan bienes y/o elementos devolutivos o de consumo
controlados a su cargo, deberdn solicitar el Visto Bueno en la Subdireccién de
Gestién Documental y Recursos Fisicos, informacién que se consignara en el formato
Cédigo: 08-FR-53 -ACTA DE ENTREGA DE PUESTO DE TRABAJO.

7. ENTRENAMIENTO EN PUESTO DE TRABAIJO — Jefe Inmediato

El jefe inmediato de los funcionarios nombrados o ascendidos en periodo de prueba,
debera realizar directamente o a través de quien este designe, un entrenamiento en
el puesto de trabajo, con una duracion minima de ocho (8) horas continuas o
discontinuas, dentro de los quince (15) dias siguientes a la posesién en el nuevo
empleo, conforme a los lineamientos vigentes en la entidad.

Del entrenamiento en el puesto de trabajo, debera dejarse constancia en el formato
Codigo: 08-FR-39 - ACTA DE ENTRENAMIENTO EN PUESTO DE TRABAJO, que
se encuentra disponible en aplicativo de la infranet ISOLUCION, a través de la ruta:
DOCUMENTACION / LISTA DE DOCUMENTOS / PROCESO: Gestion del Talento
Humano.

Este formato debera remitirse a la Subdireccién de Desarrollo del Talento Humano
dentro de los cinco (5) dias siguientes a su diligenciamiento y firma, por parte dei
jefe inmediato.

Garrera 7a No, 21 - 24 Bogoth - Calombla + Conmutador (601) 362 0450480 - Cddigo Postal 111321 (@n m : .i"’f‘;‘é{,.

&3 PersonmriabeBogota + (73 @personerisdebogota « (7} @personeriabts « {5l PERSONERUADEROGOTA :.:,f};'-,;j. Tt ;.-'@é}}gg:
) wwn. perscieriabogota.goveo o Linoa 143 W
5\%.vmiwm;m-hmmmmaulmam.mm-mmiuu-ma.memaform-m-nmfuierrmmumd»:umsim:;mm. 150 00 ) | [0 4500 |

que podri ser consutiaga en www.personerizhogolagoveo. sc cerRya 354 ST.CERT26562



GUARDIAI ‘“S
de tus DERECHO

B Personeria de Bogota, D. C.

8. OBSERVACIONES GENERALES

Todos los documentos que conforman la entrega del puesto de trabajo por retiro
deben ser radicados en la ventanilla Unica de radicacion de correspondencia, quien
a su vez los remitira a la Subdireccién de Gestiéon de Talento Humano, para el pago
de los haberes y archivo en la historia laboral del exfuncionario.

Es importante tener en cuenta los documentos vigentes, relacionados en esta
circular y descargar su Ultima versién, a través del repositorio oficial de la entidad
(ISOLUCION).

Por uitimo, el incumplimiento a las directrices establecidas-para la entrega del
puesto de trabajo, sea por retirc o por reubicacio ra lugar al inicio de las
acciones administrativas vy disciplinarias a gue lugar.

Cordial saludo,

ro: Pllar Patricia Cerquera Giraldo — Direccion Talento Humano % ‘S
evisd:  Frinet Milena Sénchaz Guerrero — Direccidn Talento Human

Daniel Esteban Mateus Vélaz — Direccldn Talento Hu

Aprobé: Clemencia Rojas Arias — Direccién Talento Humanao .
Edgar Martin Cubldes Rojas — Direcclén de Tecnologfas db fa Informacion y las Comunicagion
Jaime Alfonso Cubides Cardenas - Direccidn de Gestidn del Conodimiento e Innovadén?
David Ricardo Sénchez Lozano - Direccidn Administrativa v Financlera
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