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1 OBJETIVO

El presente instructivo tiene por objeto, orientar a los servidores publicos y contratistas de apoyo a la
gestién en las acciones que deben realizar para, el recibo.y devolucién de los elementos de trabajo,
la asignacion de claves de acceso a los sistemas de informacion que le sean asignados, el
conocimiento y/o induccion a los procesos de la Entidad, con el fin de garantizar el funcionamiento y
fa continuidad de las actividades del IDU salvaguardando sus bienes y su memoria institucional.

2 ALCANCE

El instructivo esta dirigido al personal de carrera administrativa, libre nombramiento y remocién,
provisionalidad y personas contratadas para la prestacién de servicios.

Para el personal de carrera administrativa, libre nombramiento y remocién, y en provisionalidad,
inicia desde el momento en que se firma el acta de posesion, a quien se le realiza proceso de
induccitn a la Entidad, se entrena en el puesto de trabajo para el desarrollo de sus labores y finaliza
con la desactivacion del usuario en el sistema de control de acceso, ya sea cuando se retira en forma
temporal o definitiva.

En el caso de las personas contratadas bajo la modalidad de prestacién de servicios, se inicia una
vez se cuenta con el acta de inicio del contrato para la entrega de los elementos necesarios para el
desarrollo de sus obligaciones y finaliza con la devolucion de los elementos asignados y la firma del
Paz y Salvo una vez terminando el respectivo contrato.

3 MARCO NORMATIVO

* Ley 80 de 1993, por medio de la cual se expide el Estatuto General de Contrataciéon de la
Administracién Publica.

o« Ley 87 de 1993, por 1a cual se establecen normas para el ejercicio del control interno a las
Entidades y Organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.

* Ley 872 del 30 de diciembre de 2003, por {a cual se crea el sistema de gestién de la calidad
en la Rama Ejecutiva del Poder Pablico y en otras Entidades prestadoras de servicios.

» Lley 1150 de 2007, por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.

* Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de ia
gestién publica.

* Decrefo 4485 del 18 de Noviembre de 2009, por medio de fa cual se adopta la actualizacién
de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.

« Decreto 387 del 2 de diciembre de 2004 de la Alcaldia Mayor, “Por el cual se reglamenta el
Acuerdo 122 de 2004 que adopta en Bogotd, D.C., el Sistema de Gestién de Calidad creado
por medio de la Ley 872 de 2003"

» Decreto 651 del 28 de diciembre de 2011 de l1a Alcaldia Mayor de Bogota, "Por medio del cual
se crean el Sistema Integrado de Gestion Distrital -SIGD-y la Comisidon Intersectorial del
SIGD-, y se dictan otras disposiciones”
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¢ Decreto 652 del 28 de diciembre de 2011 de la Alcaldia Mayor de Bogota, “"Por medio del cual
se adopta la Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestién para las Entidades y
Organismos Distritales"

¢ Decreto 943 del 21 de mayo de 2014 de la Presidencia de la Republica, “Por el cual se
actualiza el Modelo Estandar de Control Interno (MECH”

s Acuerdo 122 del 28 de junio de 2004, por el cual se adopta en Bogota D.C, el Sistema de
gestién de la calidad.

s Directiva 003 de 2013 expedida por ia Alcaldia Mayor de Bogota en la cual se establecen
directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de los
manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos.

e Acuerdo 002 del 03 de febrero de 2009 del Consejo Directive del instituto de Desarrollo
Urbano “Por el cual se establece la estructura Organizacional del Instituto de Desarrollo
Urbano, las funciones de sus dependencias y se dictan ofras disposiciones”

¢ Resolucién 447 del 16 de febrero de 2012 del Consejo Directivo del instituto de Desarrollo
Urbano, "Por la cual se reglamenta el Sistema Integrado de Gestion, se reorganiza su Sistema
de Coordinacidn interna y se crean los equipos institucionales"

4 TERMINO Y DEFINICIONES

BIENES DE CONSUMO CONTROLADO: son aquellos bienes que no fenecen con el primer uso, y
cuyo valor esta por debajo del medio salario minimo legal vigente y son clasificados como tales de
acuerdo con naturaleza, uso y conveniencia de administracién para ia Entidad.

BIENES DEVOLUTIVOS: son bienes no fungibles’, es decir que no se consumen por el primer uso
que se haga de ellos, aunque con el tiempo o por razén de su naturaleza o0 uso normal se deterioren.

CONECTORIZACION: es la conexi6n, adecuacién y configuracién del equipo de cémputo.

DTAF: Direccidén Técnica Administrativa y Financiera.
STRH: Subdireccién Técnica de Recursos Humanos.
STRT: Subdireccién Técnica de Recursos Tecnolégicos.
STRF: Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos.

5 PROCESO PARA LA ENTREGA DE ELEMENTOS Y DE INFORMACION AL INGRESO
A LA ENTIDAD Y DURANTE LA PERMANENCIA EN EL INSTITUTO:

51 PERSONAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA, LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION Y/O
PROVISIONALIDAD.

A continuacién se describen los pasos para que el funcionario obtenga los elementos necesarios
para la ejecucidn de sus funciones. Es responsabilidad del funcionario cuidar, hacer uso adecuado y
eficiente de los elementos entregados.

Fungibles: aquélios de los que no puede hacerse un uso adecuado segun su naturaleza sin que se consuman
no fungibles: Los demaés, es decir, aquélios que no se consumen, mientras se haga un uso adecuado de los mismos.
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QUIEN QUE aquien | POCLREN
KIT DE TRABAJO |
Formato. Orden De Pedido
. . STRF De Elementos Devolutivos.
Solicita {a entrega del puesto de Nota: una vez se notifique
trabajo con sus respectivos al funcienario de la
SRTH elementos, Resolucion de
nombramiento,
dentifica di iitidad ) L Aplicar procedimiento PR-
o STRE entifica disponibilidad y asignacién Funcionario RF-103
de puestos de trabajo
Aplica procedimiento de entrega de . . -
; Fun Procedimiento PR-RF-103
8 STRF bienes por parte de almacén. uncionario '
Informa a la STRT {a ubicacitn del Solicitud de requerimiento a
4 STRF PC asignado para su respectiva STRT Ia Mesa de Senvidio de Ti
conectorizacion.
INICIO Y PRESENTACION
Recibe foto para la elaboracién del Formato Ruta de
5 STRH respectivo carné gue lo identifica Funcionario seguimiento posesiones
como trabajador de la entidad.
Toma la huella dactilar para el
6 sistema de control de acceso a las Funcionario FO-TH-23 Ruta de
STRH instalaciones, teniendo en cuenta las seguimiento posesiones
areas restringidas
. ] Como requisito de esta
- Presenta al Funcionario en el area Jefe de actividad es necesario
STRH donde desarrollard sus labores. area dilig?onciartggro cc%n;pégto el
rma - -
USUARIO Y APLICACIONES
Requiere la activacion de las cuentas
de acceso a los sistemas de
. . R FO-TI-11 Formato Solicitud
8 El ln_formgfmén necesarios para la STRT de Creacion de Usuarios
funcionario | BIEcUcion de las funciones que le
sean asignadas.
Cierre del caso registrado
. . . . . en la herramienta de
9 STRT Asigna y activa Ias_. credenciales de Funcionario gestién de mesa de
acceso alos serviciosde T servicio.
INDUCCION
Orienta sobre
o al modulo de i ion
STRH i{Trq[LZ? ulo de Induccio Formato. Ruta de
10 ' Funcionario | seguimiento posesiones
STRT Sobre temas de seguridad de la
Informacién y servicios de TI.
Realiza de forma auténoma las
11 Funcionario | respectivas sesiones de capacitacion
en el sistema indicado
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2 R 4 —

- P : DOCUMENTO /

H# QUIEN UE

Rt ¢ . @ N CONTROL
Funcionario Generla 9I certificado que acredita el Certificado

12 cumplimiento de la accion antes STRH Nota: este documento no

mencionada. debe ser mayor a un dia a
la fecha de posesién
ncionari
1g | Fundenaro | STRH Radicado en
emite el certmcado correspondencia

Archiva el certificado en la historia

14 STRH ; ! ;
laboral del funcionario posesionado
Realiza t'el entrenamiento en puesto FO-TH03. Ubicacion y

15 Jefe del 4rea de trabajo dejando evidencia de la Funcionario | entrenamiento del servidor
accion realizada. en el puesto de trabajo,

16 | Jefe de drea Remite formato diligenciado del STRH Formato diligenciado
entrenamiento '
Debe dar cumplimiento a fa
normativa, politicas y £ .
procedimientos internos referentes a ) evf;ig::gg:g:ﬁ:ge
prevgncic’m de cor_xductas _irrt_agulares STRT STRH, STRF y STRT

17 Funcionario relacionadas con incumplimiento de ocD quienes deben informar
los manuales de funciones y de oC| cualquier incumplimiento

procedimientos, a la pérdida de
elementos y documentos plblicos en
cualquier medio o presentacion &
informar a quien corresponda.

para la respectiva
investigacion a que hubiere
lugar,

5.2 PERSONAS CONTRATADAS POR PRESTACION DE SERVICIOS.

A continuacion se describen los pasos para que el contratista obtenga los elementos necesarios para
la ejecucion de sus obligaciones. Es responsabilidad del contratista cuidar, hacer uso adecuado y
eficiente de los elementos entregados.

INICIO Y PRESENTACION

contrato

Supervisor del

Solicita la entrega del puesto
de trabajo con sus respectivos
elementos

STRF
STRT

Verificar la suscripcion del
acta de inicio y aprobacién
de garantia.

F ARF 029 Orden De
Pedido De Elementos
Devolutivos

Anexa: Copia del Contrato
de PSP por correc
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IN-THO3 GESTION DEL TALENTO HUMAND 1.0 Desamr
QUE A QUIEN DOCUMENTO /
. i CONTROL., -
Supervisordel  Informa de la llegada del STRH g?;f’_‘;’ Electrénico a la
contrato contratista
Recibe foto, elabora el
respectivo carné y toma la
hueila para el sistema de .
3 STRH control de acceso a las Contratista
instalaciones que lo identifica
o comao contratista de la entidad
KIT DE TRABAJO
4 STRF puestos de trabajo y entrega Contratista RF-103
Kit de trabajo
Informa a la STRT la ubicacién Solicitud de requerimiento a
5 STRF del PC g&gnado para su STRT la Mesa de Servicio de Tl
respectiva conectorizacion.
USUARIO Y APLICACIONES
Requiere la activacién de las FO-T-11 Formato Solicitud
cuentas dg acieso a los de Creacion de Usuarios
. sistemas de informacién que
6 Contratista requiera para el cumplimiento STRT Anexar: copia dei Contrato
de sus obligaciones de Pe?eit’:g;i‘ég"eo
contractuales
Asigna usuario, activar las Caso cerrado en Ia
7 STRT cuentas, asignar correo y Contratista | herramienta de mesa de
aplicativos Servicio.
PRESENTA'ION DE LA ENTIDAD
. . ) Previa cbtencién de las
Orienta al contratista el ingreso claves de acceso
8 3TRH al madulo de "Presentacion de .
la Entidad” Contratista Formato Listado de
Asistencia
Realiza de forma auténoma las
9 Cco -tratista respectivas sesiones del
madulo indicado
Cenitratista Genera el certificado que
10 acredita el cumplimiento de la
accion antes mencionada.
Nota: este documento no
c s debe ser mayor a un dia a
ontratista . - upervisor | lafecha de realizacion de la
11 Remite el certificado det Contrato orientacién y este estd
sujedo al primer pago del
contratista
Debe dar cumplimiento a la Estas acciones son
normativa, politicas y re¥isadas por pagle de
. rocedimientos internos STRT STRH, STRF y STRT
Contratista P T, quienes deben informar
12 referentes a la prevencion de OCD cualquier incumplimiento
conductas irregulares DCI

relacionadas con
incumplimiento de las

para la respectiva
investigacién a que hubiere
lugar.
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6

6.1

obligaciones contractuaies y
de procedimientos, a la
pérdida de elementos y
documentos pubiicos en
cuaiquier medio o
presentacion e informar a
guien corresponda

PROCESO PARA DEVOLUCION DE LOS ELEMENTOS E INFORMACION DEL
INSTITUTO:

PERSONAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA, LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION Y/O
PROVISIONALIDAD.

o Para una adecuada enirega del cargo de funcionarios se deberan proporcionar los siguientes

documentos:

e

e

Acta de Informe de Gestion (Director y Subdirectores Generaies),

Formato vigente de Reintegro de elementos devolutivos o “Acta de Entrega y recepcion
del cargo para funcionarios de planta y liquidacion definitiva y/o cesién de contratos de
prestacién de servicios y de apoyo a la gestion con personas naturales”

Formato vigente de “Paz y Salvo para retiro de funcionarios y liquidacion y/o cesion de
contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestién con personas naturales”
Registro de las Evaluaciones de Desempeiio, se exceptia las perscnas que estan en
provisionalidad.

Acuerdos de Gestidn: Exclusivamente para los gerentes plblicos.

Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas (para funcionarios que manejan recursos
financieros) y

Cd backup de la Informacién, asi como las claves de acceso a los archivos protegidos vy
entrega de informacién desarrollada en el ejercicio de las funciones ejecutadas.

Q DOCUMENTO /
CONTROL"
DESACTIVACION DE USUARIOS Y APLICATIVOS
Diligencia formato y radicar para la Formato FOTIO1 Solicitud
1 Funcionaric | desactivacion del usuario y los STRT de desactivacién de servicios
aplicativos asignados de tecnologia
o STRH Desactiva el usuario del sistema de Previo conocimiento acto
control de acceso administrativo de retiro

ENTREGA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS
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3 | Funcionario | Hacer devolucién al aimacén de los Almacén Ef:ﬁ:;%ggg’\fgﬂ?vgg
elementos devolutivos asignados. STRF
4 Almacén Informar ia necesidad de valorar el STRT 2:%?:1::&3;2122‘&2;
STRF equipo de computo por retiro. | 9 )
Valora et estado del equipo y lo Correo electronico
5 STRT . } .
desconecta para su retiro STRF J informando estado del equipo
Aplicar procedimientos de
6 STRF = iy . \
administracion de bienes para retiro.

» De conformidad con lo establecido en la LEY 951 DE 2005, el Director General y los Subdirectores
Generales deberan entregar el acta de informe de gestién en los términos establecidos en esta ley.

« Lla enfrega y recepcién del puesto de trabajo es una actividad a través de la cual un funcionario
hace entrega de los bienes a cargo y acervo documental asignados por la Institucion, a su Jefe
inmediato y/o supervisor o funcionario designado. Esto también aplica en el caso que el funcionario
salga de vacaciones, o por cualquier novedad durante su permanencia en la entidad.

¢ Laentrega y recepcion del puesto de trabajo se realizard en kos casos siguientes:

a) Término del vinculo faboral como renuncia, jubilacién, destitucion, declaracién de insubsistencia,
incapacidad permanente.

b) Licencias (superior o igual a un mes).

c) Suspensién en el cargo por medida disciplinaria sin goce de remuneraciones (por 10 dias o0 mas).
d) Comisién de Servicios (a nivel nacional o en el extranjero) superior o igual a 15 dias.

¢) Cambio de coordinacidn de los contratos de obra, interventoria, estudios y disefios y/o
mantenimiento y los de funcionamiento como Aseo, Vigilancia y Cafeteria.

f) Traslado, comisién de servicios y/o encargo dentro del instituto.

o Altérmino del vinculo laboral todos los servidores y colaboradores pablicos deberan entregar copia
de la Declaraciéon Juramentada de Bienes y Rentas conforme al articulo 122 de la Constitucién
Nacional que establece que los servidores plblicos "antes de tomar posesion del cargo, al retirarse
def mismo o cuando autoridad competente o solicite debera declarar, bajo la gravedad def juramenito,
el monto de sus bienes y rentas" y que "dicha declaracion solo podra ser utilizada para los fines y

propositos de la aplicacion de las normas def servicio ptiblico”

« El funcionario hara entrega del cargo, el Uitimo dia de permanencia, mediante el formato vigente
de reintegro de elementos devolutives 0 Acta de entrega vy recepcién del cargo para funcionarios de
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planta y liquidacion definitiva y/o cesién de contratos de prestaciéon de servicios y de apoyo a la
gestion con personas naturales” {a misma que serd elaborada con {a debida anticipacion a fin de

permitir 1a verificacién de la informacién correspondiente.

La secuencia de acciones a ejecutarse para la entrega y recepcion del puesto de trabajo para cargos
de planta serd |a siguiente:

o El jefe inmediato junto con el funcionario saliente realizaran la Evaluacién del Desempefio con
corte a la fecha de retiro en {a herramienta vigente que el IDU ha destinado para tal fin (solo
para personal de carrera administrativa), verificando las evidencias segun corresponda.

» El Jefe inmediato o funcionario que recibe verificara: que el funcionario saliente no tenga a
cargo documentos en fisico y que haya realizado la transferencia documental en Ios formatos
establecidos en el proceso de Gestion Documental, el inventario para backup de archivos y la
situacién de jos compromisos (planes, objetivos, logros) y registrard su firma de recibido en ef
formato vigente Acta de entrega.

o Efectuada la verificacién y con las aprobaciones correspondientes, el funcionario que entrega
el cargo podrd, de ser el caso, anotar alguna observacién que considere necesaria. Luego
firmard en sefial de conformidad el formato vigente “Acta de entrega”. Adicionalmente, el
funcionario que recibe el cargo si encuentra alguin faltante realizarda las anotaciones
commespondientes en el espacio de observaciones y firmard dicha Acta en senal de
conformidad. Por dltimo, el jefe inmediato revisard y aprobarid con su firma el formato
diligenciado de “Acta de Entrega”

e El funcionario saliente diligenciard el formato vigente “Paz y Salvo” y tramitard por las
dependencias respectivas el visto bueno para cada item a entregar o verificar.

» La Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos (Grupo de Almacén), debe proceder a realizar la
verificacion de la relacién de! mobiliario, enseres, equipo de oficina, llaves y otros elementos a
cargo los cuales se deben consignar en el formato vigente de “Reintegro de elementos
devolutivos™ o “Acta de Entrega” firmando en el espacio correspondiente del formato vigente

de "Paz y Salvo” para retiro de funcionarios y liquidacién y/o cesién de contratos de prestacion

Formato: FO-AC-06 Versidn: 3 Pagina 10 de 16 Vo.Bo. OAP: b3

£




INSTRUCTIVO
PARA GESTION DURANTE EL INGRESO, PERMANENCIA ¥ RETIRO DE PERSONAL DE
PLANTA O INICIO, EJECUCION Y FINALIZACIDN DE CONTRATCS DE APOYO A LA GESTION
CODIGO . PROCESOC VERSION e
IN-TH-03 GESTION DEL TALENTO HUMANO 1.0 no

de servicios y de apoyo a la gestion con personas naturales” en sefial de que se entregaron
todos los elementos devolutivos.

e El Centro de Documentacion verificara que el funcionario no adeude publicaciones, videos u
otro tipo de documentos en préstamo. En sefial de conformidad el Coordinador del Centro de
Documentacion firmara en el espacio correspondiente del formato vigente de “Paz y Salvo”

o El funcionario deberd estar al dia con el Sistema de Gestién Documental del instituto. En
senal de conformidad el Coordinador del Grupo Gestién Documental firmara en el espacio
correspondiente del formato vigente de “Paz y Salvo”

e El funcionario debera estar al dia con cada uno de los sistemas de informacién a los cuales
tenga acceso para lo cual la Subdireccién Técnica de Recursos Tecnoldgicos revisard cada
uno de los Servicios de Tecnologia de Informacidn (login de red / correo / aplicativos) para
posteriormente bloquear o impedir dicho acceso. En senal de conformidad un funcionario
designado para tal fin de esta dependencia firmara en el espacio correspondiente del formato
vigente de “Paz y Salvo”’

« El funcionario debera realizar dos (2) backups o copias de seguridad de la informacién del
equipe de computo. Una copia sera entregada directamente al Jefe del area para ser
archivada en la dependencia y |a otfra se radicara en la STRH para ser archivada en |a historia
laboral. Ademas, debera consignar en el formato vigente de “Acta de Entrega” la relacion de
carpetas y archivos, esta informacién debera ser revisada por el jefe quien le recibe con Visto
Bueno en dicha Acta. Y en senal de aprobacidn el Jefe Inmediato registrara su firma de
recibido en el formato de “Paz y Salvo”

e El funcionario hara entrega de los elementos de identificacion (carmé junto con la tarjeta de
aproximacién) en la Subdireccién Técnica de Recursos Humanos. El responsable del Area de
Recursos Mumanos procedera a firmar el formato vigente de Paz y Salvo en sehal de
conformidad.

+ Cuando el funcionario saliente sea un gerente pablico, el superior jerarquico de éste realizara
la evaluacién del acuerdo de gestién concertado. El gerente publico saliente en los casos que
aplique calificara a sus gerentes subalternos. Los originales de los Acuerdos de Gestion
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evaluados deberan ser entregados en la Subdireccidén de Recursos Humanos para archivo en
cada Hoja de Vida.

» Una vez diligenciados todos los documentos enunciados anteriormente (junto con una copia
del Cd backup de la informacién), se deberan radicar los originales y una copia en la ventanilla
Unica de correspondencia, mediante oficio dirigido a la Subdireccién Técnica de Recurses

Humanos. Los originales seran archivados en la carpeta de la Hoja de Vida del funcionario y la

copia de estos documentos reposara en el area donde laboré

o El funcionario saliente debera tener

salvo con la institucién:

en cuenta la siguiente informacién para poder estar a paz y

0 Documento donde se
Aspecto a verificar Apiica a: Area y persona que registra firma de
verifica o recibe verificacion
Inventario de bienes a Directivos éifsgrrl?;z??tlg e(:s onaa Formato vigente de Acta de
reintegrar Funcionarios cargo en la STRF Entrega
Inventaric de archivo Directivos Jefe Inmediato o Formato vigente
documental entregado Funcionarios Supervisor transferencia documentai
Inventario registro backup E:ﬁg:;ﬁios Jefe Inmediato o Formato vigente de Acta de
de archivos Supervisor Entrega
Formato vigente de Acta de
CD o dispositivo con el Directivos Jefe Inmediato o Elnct:;)?\gtz n?gglzgﬁgsegﬁfsgge
backup {dos copias) Funcionarios Supervisor de quien se designe est
actividad
. Directivos y . .
Acta Informe de Gestién h Jefe Inmediate o guien ,
Subdirectores N Acta de Informe de Gestién
Ley 951 de 2005 Generales teciba el cargo
Compromisos u
obligaciones, planes, Directivos Jefe inmediato o Formato vigente de Acta de
objetivos, metas y logros Funcionarios Supervisor Entrega
obtenidos
Declaracién Juramentada Directivos Jefe inmediato o Eﬁ;g;t:;lg:%i?oeﬁgﬁtge
de Bienes y Rentas Funcionarios Supervisor de Paz y Salvo
Gestién Documental Directivos Persona a cargo en la Formato vigente de Paz y
{DRFEQ) Funcionarios STRF Salvo
. Directivos Persona a cargoen la Formato vigente de Paz y
Almacén e Inventarios Funcionarios STRF Salvo
' Directivos Persona a cargo en ia Formato vigente de Paz y
Centro de Docurmentacion Funcionarios STRE Salvo
Entrega de Servicios de _
Tecnologia de Informacién Directivos Persona a cargo en la Formato vigente de Paz y
(login de red / correo / Furnicionarios STRT Salvo
aplicativos)
Elementos de |d911t|ﬁca0|0n Directivos Persona a cargo en la | Formato vigente de Paz y
(Camé y Tarjata da| o -coorios STRH Salv
Verificacion) cena avo
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Aspecto a verificar Aplica a: Area y persona que i:;?:?ae E:ﬁigodr:ede *

verifica o recibe e o
verificacidn

Evaluacion Acuerdos de
Gestion para ser calificados Directivos Jefe Inmediato y Persona a | Formato vigente de Paz vy
por el superior jerarquico cargo en la STRH. Salvo
{cargos directivos)
Evaluacion Acuerdos de
Gestién para calificar cargos Directivos Jefe Inmediato y Persona a | Formato vigente de Paz vy
subalternos {cargos cargo en la STRH Salve
directivos)
Evaluacién del Desempeio
(personal de carrera | Directivos Jefe Inmediato y Persona & | Formate vigente de Paz y
administrativa ¥ libre | Funcionarios cargo en la STRH Salvo
nombramiento y remocién)
Indicadores de Gestion del .
area a su cargo (cargos | Directivos Persona a cargo en la QAP Formato vigente de Paz y
directivos) Salvo

« Encaso de fuerza mayor o caso fortuito el funcionario no pudiese suscribir y/o gestionar los formatos
vigentes de "Reintegro de elementos devolutivos y Recepcién de cargos y/o culminacién de
contratos" y “Paz y salvo para retiro de funcionarios’, el Jefe inmediato designara un funcionario para
que diligencie toda la informacion relacionada y gestione todos los vistos buenos, lo anterior dicho no

lo evade de sus responsabilidades

6.2 PARAEL CASO DE CONTRATISTAS POR PRESTACION DE SERVICIOS.

Para una adecuada entrega de los elementos devolutivos al momento de liquidar el contrato, el

contratista debe realizar;

#

doa

ENTREGA DEL INFORME FINAL DE GESTION

DOCUMENTO
CONTROL

Entrega el Informe de Gestién final
conforme & lo realizado en todos los
compromisos que adquind en el
objeto contractual

Supervisor

1 | Contratista de Contrato

Acta de Informe de Gestién

Entrega el backup de archivos
soportes de los compromisos
contractuales

Supervisor

2 .
Contratista de Contrato

Dos (2) CD. Con los
soportes realizados en su

Gestion

DESACTIVACION DEL USUARIO Y APLICATIVOS

aplicativos

Tramita todos ios documentos Supervisor _ _
3 | Contratista | asignados en sistema documental de Contrato Bandeja del sistema
Orfeo documental
Formato FOTIO1- Solicitud
4 | Contratista Solicita desactivacion del usuario y STRT de desactivacion de

servicios de tecnologla

ENTREGA DE LOS ELEMENTOS Y DOCUMENTOS
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5 | Contratista | 1208 devolucién al aimacén de los Almacén Formalo. Reniegro de
elementos devolutivos asignados. STRF
Realiza transferencia de documentos
5 : originales que tenga a cargo de : Formato de Transferencia
Contratista acuerdo a lo establecido en &! proceso gfﬁgg © Archivo de Gestion al
de gestion documental Archivo Central
7 | Almacén informa la necesidad de valorar el STRT Reesgtli?rzome;s?::ee;“e?v?;o
STRF equipo de coémputo por retiro. ¢ :
; Correc electrdnico
8 | STRT Valora el estado del equipoy lo STRF informando estade del
desconecta para su retiro equipo
9 | sTRE Aplica procedimientos de
administracién de bienes para retiro.
ENTREGA DE DOCUMENTQ DE IDENTIFICACION Y CONTROL DE ACCESO
10 | Contratista | Entrega el carné de identificacién STRH
11 | STRH Desactiva el usuario del sistema de
control de acceso

» En los casos de fuerza mayor o caso fortuito el contratista de prestacidén de servicios no pudiese

suscribir y/o gestionar los formatos vigentes de “Acta de Entrega y Recepcion de cargos y/o culminacion

de contratos" y "Paz y salvo para retiro de funcionarios” el supervisor del contrato designara una

persona para que diligencie toda la informacion relacionada y gestione todos los vistos buenos, lo

anterior no evade la responsabilidad del contratista en realizar el trAmite de su paz y salvo

ORIENTACION PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO FO-TH-22 PAZ Y SALVO

ITEM QUIEN. A QUIEN EVIDENCIAS
Firma del Formato Plantilla de
Entregar expedientes o documentos Archivo y |transferencia por parte de
1 | Contratista |de la gestién realizada y documentos | Corresponde | Afehivo ¥ Cortespondencia,
a g a, ay ; PO previa verificacion de ORFEQ
que tenga en calidad de préstamo ncia que esté sin documentos por
trarnitar
Contratista Centro  |Firma del Formato FO-TH-22
2 de area Entregar estudios, o informes de obras | Documentac | por parte de Centro de
MISIONAL ion Documentacion
. Entregar formato para desactivacion Firma del Formato FO-TH-22
3 | Contratista del usuario y aplicativos STRT por parte de STRT
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ITEM QUIEN QUE A QUIEN EVIDENCIAS
4 Contratista Entregar la Declaracién Juramentada SGGC Firma del Formato FO-TH-22
de Bienes y Rentas por parte de SGGC
. . . - ‘s Fima del Formato FO-TH-22
6 | Contratista |Entregar el carné de identificacion STRH por parie de STRH
Este es soporte para pago de
la dltima cuenta de cobro
Entregar el informe final de gestién para &l coniratista.
elaborando acta de entrega, con CD ¢ Nota: Ent las d
7 | Contratista |dispositivo backup (2 copias) y formato | Supervisor |92 Etiedar ias gaves de
instancias. informacién desarrollada en el
ejercicic de las actividades
ejecutadas.
Realiza devolucién de los bienes que Formato Reintegro de
Componen el puesto de trabajo y de elementos devolutivos \.rlgen’re
8 Contratista e!ementos'de consumo controlado que | Almacén Este es s0porte para pago de
le haya'_'"SIdO asignados para la la dltima cuenta de cobro
prestacion del servicio. para el contratista.
Aplicar el procedimiento establecido
9 Almacén |para la recepcion y actualizacién de Contratista | Reporte del sistema Stone
inventarios y firma paz y salvo.
S . VerlflCE?T que pEJ e_zsto'oculp ado por el . Este es soporie para pago de
10 upervisor contre_ttlsta e;.te limpio, sin documentos | Contratista |3 itima cuenta de cobro
y realiza la firma del paz y saivo. para el contratista.

7 SOLICITUD Y DEVOLUCION DE ELEMENTOS DE CONSUMO

Todos los servidores pablicos de la entidad (Funcionario y Contratista de prestacién de servicios)
pueden adquirir los elementos qgue dispone la entidad denominados como de consumo, para o cual
se debe realizar:

» Diligenciar los formatos “ORDEN DE PEDIDO DE ELEMENTOS DE CONSUMO” y
"CONTROL DE ELEMENTOS DE CONSUMOQ" vigente. Realizando una breve descripcién de
lo gue solicita y la cantidad a solicitar. (ver instrucciones de los formatos a diligenciar).

» Eljefe de la dependencia donde se esta realizando la solicitud debe verificar y dar visto bueno
al formato “ORDEN DE PEDIDD DE ELEMENTOS DE CONSUMO” vigente.

o Estos formatos deben ser entregados a 1a STRF para la autorizacién del Subdirector Técnico
de Recursos Fisicos.

* Una vez estén los formatos debidamente diligenciados y aprobados estos se deben entregar
al almaceén de la Entidad para la entrega de los elementos solicitados.
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Observacién: La STRF verificard que al momento de ser reintegrados, los elementos de dotacion
estén limpios y en buen estado, considerando el desgaste normal por el uso de dichos elementos.

La valoracién técnica de los equipos de computo estd a cargo de la STRT, cuando lo solicite la STRF.
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