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CIRCULAR INTERNA No. 002 de 2026

DE: CRISTIAN DAVID CASTIBLANCO NAVARRETE
Jefe Oficina Control Disciplinario Interno

PARA: SECRETARIOS, DIRECTORES, J’EFES DE OFICINA Y )
FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

ASUNTO: INCIDENCIA DISCIPLINARIA POR LA INDEBIDA ENTREGA
DEL CARGO

FECHA: 22 de junio del 2026.

Cordial saludo:

La presente circular tiene como propésito recordar a todos los servidores publicos de
la Alcaldia Municipal de Cajica la obligacion de realizar de manera oportuna,
completa y adecuada la entrega del cargo cuando se presente algun tipo de situacién
administrativa en especial cuando se producen retiros definitivos del servicio,
traslados, encargos, comisiones, licencias o cualquier otra situacion que implique la

separacion temporal o definitiva de las funciones asignadas.

La correcta entrega del cargo constituye una actuacion indispensable para garantizar
la continuidad de la gestion administrativa, la conservacion de los bienes publicos, la
adecuada administracion documental, materializacion del componente de la gestion
de Cambio y la prestacion eficiente del servicio a la comunidad:; no obstante, de no
realizarse en debida forma, se estaria frente a una falta disciplinaria y como
consecuencia la necesidad de adelantar los procesos discipiinarios

correspondientes.
MARCO NORMATIVO

La Ley 1952 de 2019, en su articulo 38, establece de manera clara y precisa los
deberes que rigen la conducta de los servidores publicos. En particular, los

numerales 3, 6, 18, 22, 23 que consignan:
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" 3. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omision que cause la
suspensién o perturbacioén injusticia de un servicio esencial, o que implique

M A "

abuso indebido del cargo ¢ uncion.” ..

“6. Custodiar y cuidar la documentacion e ihfarma_cién que por razoén de
su empieo, cargo o funcion. conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion

indebidos.”

“18. Permanecer en el desempesio de sus fabores mientras no se haya hecho
cargo de ellas quien deba reeinplazario, salvo autorizacion legal,

reglamentaria, o de quien deba prcvesr el cargo.”

“22. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores cjue le han sido
encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionaimente, de

conformidad con los fines a que han sido destinados.”

“23. Responder por ia conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su

utilizacién.”

Asi mismo, la Ley 951 de 2005 en sus articulos 1y 4 establecen la obligacion de los
servidores publicos de realizar la entrega formal de los asuntos y recursos publicos

a su cargo al momento de separarse del cargo.

“ARTICULO 1. La presente lev tiene por objeto fijar las normas generales
para la entrega y recepcion de los asuntos y recursos publicos del Estado
colombiano, establecer la obligacion para que los servidores publicos en el
orden nacional, departamental, distrital, municipal, metropolitano en calidad

de titulares y representantes legales, asi como los particulares que

administren fondos o bienes del Estado presenten al separarse de sus cargos
o al finalizar la administracion, segtin el caso, un informe a quienes los

sustituyan legalmente en sus funciones, de los asuntos de su competencia,

o,
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asi como de la gestion de los recursos financieros, humanos y administrativos
que tuvieron asignados para el ejercicio de sus funciones” (negrilla y

subrayado fuera de texto)

“ARTICULO 4°. Para computar el término para rendir el informe de que trata
la presente ley, debera ser de quince (15) dias habiles luego de haber salido

del cargo, cualquiera que hubiere sido la causa de ello.”

Las anteriores disposiciones normativas son aplicables Gnicamente para los
procesos de entrega en relacién con cargos directivos (Secretarios(as),

Directores(as), jefes de Oficina).

En relacién con el tramite de entrega por parte de los funcionarios que no ostentan
cargos directivos, serda menester atender las disposiciones sefialadas en las
circulares y directivas internas que establecen los lineamientos establecidos para
tales efectos (se anexa Circular No. 04 de 2026 Secretaria General - Gestidn
Humana), ademas de los procedimientos internos establecidos enyel Sistema de
Gestion de Calidad.

LINEAMIENTOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL DEBER

Al momento de producirse el retiro del servicio por renuncia voluntaria, supresion del
cargo, retiro forzoso, destitucién, sancién disciplinaria o cualquier otra causal el

servidor publico debera cumplir el siguiente procedimiento:

» Elaboracion del Acta de Entrega de Cargo: El servidor publico debera
suscribir el Acta de Entrega de Cargo ante su jefe inmediato o ante quien este
designe, describiendo de manera detallada el estado en que se entregan los

asuntos, procesos, bienes, recursos y documentos bajo su responsabilidad.

« Formato Unico de Inventario Documental (FUID): Debera diligenciarse el
inventario completo de los documentos que se entregan, conforme al formato

institucional establecido.
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« Pazy salvos de gestion: El servidor debera obtener y presentar los formatos

de paz y salvo expedidos por ias siguientes dependencias:

- PQRSD
- Almacen

- Gestiéon Documental

« Actualizaciéon en SIGEP: Se debera actualizar la hoja de vida en el Sistema
de Informacion y Gestion del Emplec Piblico (SIGEP) con el cierre del cargo,

y-presentar la Declaracién de Bienes y Rentas con corte a la fecha de retiro.

+ Plazo para la entrega fisica: ! exservidor publico cuenta con un término de
quince (15) dias Hébiles contados a -partir de la notificacion del acto
: _administr_ativo de aceptacion de renuncia, para radicar fisicamente la
documentacion de entrega ante la Direccion de Gestién Humana. La entrega
debe hacerse de manera organizada y foliada, no se recibiran entregas

- incompletas.

Para los cargos del nivel directivo (Alcalde (sa), Secretarios de Despacho,
Directores y Jefes de Oficina), ademés de los soportes internos anteriormente
sefalados, es obligatoria la presentacion del Informe de Gestion bajo los términos

de la Ley 951 de 2005, con remision a los entes de control_Coffespondientes.

CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO

Es preciso resaltar las responsabilidades de los jefes inmediatos para verificar el
cumplimiento o reportar a la Oficina de Control Interno Disciplinario con copia a la

Oficina de Personal, la existencia de aiguna situacion irregular.

Se precisa que, estas actividades permitiran la continuidad de los procesos vy
facilitara el cumplimiento de las metas, por lo que es necesario establecer las

estrategias que garanticen el cumplimiento coordinado de cada una de las tareas.
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La omision, el retraso injustificado o la entrega incompleta de la informacion,
documentos, bienes o asuntos bajo responsabilidad del servidor publico puede
afectar el normal funcionamiento de la Administracién Municipal, de acuerdo con las
disposiciones del Codigo General Disciplinario (Ley 1952 de 2019),
consecuencialmente, pueden dar lugar a investigaciones y sanciones disciplinarias,
por tratarse de una falta relacionada con el incumplimiento de los deberes

funcionales.

DIVULGACION

Esta circular debe ser leida por todos los servidores publicos de la administracion
municipal, se publicara en los canales institucionales y se enviara por correo

electronico a todo el personal.

Agradecemos su compromiso y colaboracién para fortalecer el servicio publico y el

desemperfio de nuestra entidad.

Atentamente,

CRISTIAN CASTIBLANCO NAVARRETE
Jefe Oficina de Control Discipfinario Interno

Proyecto: Nicolas Sneyder Beltran — Pasante Juridico.
Reviso: Cristian David Castiblanco Navarrete — Jefe Oficina de Control Disciplinario InternnOA

v
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GENERAL

CIRCULAR No. 004 DE 2026

PARA: SECRETARIOS DE DESPACHG, DIRECTORES, JEFES DE OFICINA Y SERVIDORES
PUBLICOS ALCALDIA DE CAJICA
Nivel Central

DE: SECRETARIA GENERAL — DIRECCION DE GESTION HUMANA

ASUNTO: Lineamientos para la entrega de cargos, transferencia de informacidny
mitigacién de la fuga del Conocimiento institucional con ocasidn del Proceso
de Seleccién Territorial 11.

FECHA: 8 de mayo de 2026
Respetados servidores publicos,

Cordial saludo, como es de su conocimiento la Comisidn Nacional del Servicio Civil - CNSC,
viene adelantando el Proceso de Seleccidon Territorial 11, (a través del enlace de avisos
informativos, ha indicado que las listas de elegibles en modalidad de ascenso seran
publicadas el dia 16 de junio del presente afio, y las correspondientes a lamodalidad abierto
el 13 de julio de 2026), y como parte de.las acciones del Programa de Desvinculacion
Asistida, la Administracién Municipal considera prioritario adoptar medidas orientadas a
mitigar la fuga o pérdida del conocimiento institucional, en aras de garantizar la continuidad
de la gestién publica y la preservacién de la memoria institucional'.

La fuga del conocimiento se produce cuando los servidores publicos se separan del empleo,
y el conocimiento tacito y explicito generado durante el ejercicio de sus funciones no
permanece documentado, sistematizado o transferido a la organizacién. Esta situacion,
puede generar consecuencias negativas que afectan el desempefio institucional y ia mejora
continua.

En armonia con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, la gestidén del
conocimiento constituye una dimension estratégica que busca identificar, conservar,
sistematizar y transferir el conocimiento, evitando riesgos asociados a su pérdida y
asegurando gque la informacidn permanezca actualizada, organizadas y de fécil acceso.

Por lo anterior, se solicita a todos los Secretarios de Despacho, Directores, Jefes de Oficina
y demas servidores publicos adoptar las siguientes acciones:

1. Preparacion de la entrega del cargo

Los servidores publicos que se encuentran proximos a retirarse del servicio o a separarse
temporalmente, del empleo por cualquier situacion administrativa, tales como licencias,
permisos, comisiones, encargos, vacaciones, suspensiones, descanso compensado o retiro
definitivo, deberan preparar oportunamente la entrega formal de sus funciones,
informacién y responsabhilidades que tienen a su cargo. :

Los jefes inmediatos deberan realizar seguimiento permanente al proceso de entrega,
verificando que la informacidn, documentacion, claves de acceso, archivos fisicos y digitales
y demads elementos necesarios para la continuidad del servicio queden debi damente"\
organizados y a disposicion del ente territorial. ‘v
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2. Documentos y formatos a diligenciar obligatoriamente

De conformidad con el procedimiento Retiro de Personal asociado al Proceso de Gestidn
del Talento Humano, se deberd diligenciar y firmar la siguiente documentacion, para la
entrega efectiva del cargo, dentro de los quince {15) dias habiles siguientes a la notificacién
del acto administrativo.

v Formato Acta de Entrega de Cargo por Situaciones Administrativas — Cddigo: GTH-
FM-027.

v Formato Unico de Inventario Documental - FUID — Codigo: GDA-FM-009.

v Actade Reunién — Cédigo: GES-FIMI-CU5.

v Pazy salvo de Almacén General.

v" Paz y salvo de Archivo.

v Pazy salvo de PQRS, el cual debers sollmtarse adjuntando certificacidn expedida por el
jefe inmediato donde conste que no existen PQRS pendientes.

v Hoja de Vida de Funcidn Publica debidamente actualizada, indicando fechas de inicio y

finalizacidn. _
v" Declaracion de Bienes y Rentas actualizada — SIGEP |I.

Tipos de Declaracién de Bienes y Rentas

TIPOQ DECLARACION CUANDO SE HACE? PERIGDQ A DECLARAR PLAZO EJEMPLO
_ . Antes de la Si entre el 05/08/2023,
Cuando entre a la Ano inmediatamente . /08/2023
INGRESO entidad N posesion en el | declara: del 1/01/2023 al
' - empleo. 31/12/2023.
Cuandlo continue . . Hasta el 31 de Periodo a declarar es
" X Arno inmediatamente . e
PERIODICA trabajando enla anterior julio delafio en | desde el 1 de enero hasta
; . antidad, f E curso. el 31 de diciembre de 2023
i Sila persona se retira el
) 2 dias habiles ap i
Cuando se retire de L 9/10/2023, entonces (a
RETIRO Ao en curso sigutentes !
la entidad. o B fechaa declarar es:
= | 01/01/2023 al 9/10/2022

Se recuerda que los archivos digitaies también deberdn relacionarse y entregarse mediante
el Formato Unico de Inventario Documental — FUID - Cdédigo: GDA-FM-009, incluyendo
carpetas, bases de datos, documentos electrénicos, correos institucionales relevantes y
demds informacion digital asociada a la gestion del cargo.

3. Transferenciay retencién del conocimiento

Como parte de la estrategia institucional para la preservacién de la memoria organizacional
y la mitigacion de los riesgos por fuga del conocimiento, se deberdn fortalecer las acciones
de transferencia y retencién del conocimiento con actividades como:

Socializacién de procedimientos & cargo, v actividades criticas.
Entrega organizada de documentos a cargo, bases de datos entre otras.
Realizacion de reuniones para la entrega del cargo.

Implementacién de seguridad de la informacién, copias de seguridad (backups),
usuarios y contrasefias.

AN NN

Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
Cddigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601) 8837077
Correo electrénico: ventanillapgrs-alcaldia@cajica.gov.co

e Pagina weh: www.cajica.gov.co
; AA!'.C_A g } g Clei;!\aflc%lgar\éo



SECRETARIA

4. Responsabilidad de los jefes inmediatos

Los secretarios de Despacho, Directores y Jefes de Oficina deberdn garantizar que los
procesos de entrega y transferencia del conocimiento se desarrollen de manera completa,
organizada y oportuna, verificando:

Que la informacion quede debidamente documentada en la Alcaldfa.

Que los archivos fisicos y digitales estén organizados e inventariados.

Que las actividades pendientes sean identificadas y reportadas.

Que se minimicen los impactos negativos derivados de la desvinculacién o
separacion del empleo.

e T Y

Estas acciones son fundamentales para preservar la memoria institucional y facilitar la
continuidad administrativa de la Administracién Municipal.

5. Evaluacion de Desempefio Laboral Parciales o Eventuales.

En cumplimiento de lo dispuesto en el Sistema Tipo de Evaluacién del Desempefio Laboral
de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa, se insta a los evaluadores a realizar
la evaluacién parcial eventual del desempefio correspondiente, en este caso por
separacion temporal del empleado publico con ocasidn de un nombramiento en periodo de
prueba. ~

Dicha evaluacién deberd efectuarse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a partir
del momento en que se presente la situacién que las origina.

Una vez realizada la calificacién parcial del periodo mencionado, se deberd imprimir el
formato generado por el aplicativo EDL-APP, el cual debera ser firmado por el evaluador
y el evaluado, como constancia de conocimiento y aceptacién de su contenido.

Finalmente, se informa que los formatos firmados de la calificacién parciales o eventuales,

deberan ser radicados ante la Direccién de Gestién Humana, para su respectivo registro en
la hoja de vida, y demds fines pertinentes. '

Se s_olicita\dar estrl‘@o cumplimento a las disposiciones contendidas en la presente circular.
! Sl
| ]

i )
\ LL{

RICARDO|ALBERTO SANCHEZ RODRIGUEZ
Secretario General

NOMBRE Y APELLIDO ' FIRMA CARGO Y AREA
Elaboro Luz Dary Cardozo ‘ ' {! L Profesional Universitario
Reviso Karen Maria Gutiérrez Elias - b_\&%é’__‘ Directora de Gestién Humana
Aproho Ricardo Alberto Sénchez Rodriguez - ‘y Secretario General
Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente documento y por encontrarlo ajustado 2 las
disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra responsabilidad.

" Gufa para evitar o mitigar la fuga de conocimiento de las entidades publicas. Versién 1 — Direccién Gestién
de Conocimiento. Funcién Publica.
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A GESTION DE TALENTO HUMANO CODIGO: GTH-PR-013
V B ALCALDIA MUNICIA PROCEDIMIENTO VERSION: 1
A' i M CA
Mk PROCEDIMIENTO RETIRO DE PERSONAL FECHA: 26/Jun/2023
1. OBJETIVO

Realizar el retiro del servicio a los funcionarios de la planta de Alcaldia Municipal de Cajica segun la causal de retiro; para ello es necesario tener
en cuenta el acto administrativo que lo fundamente con el fin de dar cumplimiento a las normas establecidas.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion del documento para el tramite de retiro y termina con el archivo de la historia laboral del servidor
publico.

3. MARCO NORMATIVO

Ley 909 de 2004 - Articulo 41.

Decreto 648 de 2017 Capitulo 1 Articulo 2.2.11.1.1 Causales de retiro del servicio.

CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

1. Para el caso de los cargos de Directivos deberéan entregar dentro de los quince (15 dias habiles) a partir de su retiro Informe de Gestion a su
superior jerarquico, o a quien este designe y a la Oficina de Control Interno, de acuerdo con lo descrito en la ley 951 de 2005.

2. El servidor publico en retiro debe diligenciar el formato de declaracion de bienes y rentas y Hoja de Vida en el Sistema de Informacion y
Gestion del Empleo Publico -SIGEP, entregarlo impreso y firmado en la Direccién de Gestion del Talento Humano.

3. Si el retiro es por renuncia voluntaria el servidor publico debe radicar al Despacho Municipal la carta de renuncia personal (sin logos oficiales
de la Entidad) dirigida al Alcalde Municipal, con copia a Direccion de Gestion Humana, indicando de forma clara el cargo al que esta renunciado y
la fecha a partir de la cual se retira, para lo cual se recomienda tener en cuenta las fechas establecidas en el cierre de nomina.

4, DEFINICIONES

ABANDONO DEL CARGO: El abandono del cargo se produce cuando un empleado publico sin justa causa: No reasume sus
funcicnes al vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones, comision. Deje de concurrir al trabajo por tres (3) dias consecutivos. Se
absterga de prestar el servicio antes de que asuma el cargo quien ha de reemplazar

ACTADE ENTREGADE CARGO: Documento con el cual un servidor publico hace la entrega formal del cargo al jefe inmediato o a
quien éste designe; en caso de retiro definitivo del servicio. El acta se debe elaborar segun el cargo actual desempefiado
DECLARACION DE INSUBSISTENCIA: En cualquier momento podra declararse insubsistente a un nombramiento ordinario, sin
motivar la providencia, de acuerdo con la facultad discrecional que tiene el nominador de nombrar y remover libremente
DESVINCULACION LABORAL: Es el proceso mediante el cual se concluye la relacion laboral entre el DNP y el servidor publico
LIQUIDACION: Actividad mediante la cual se calcula el valor a reconocer y pagar por un concepto determinado

RENUNCIA: Toda persona que sirva a un empleo de manera voluntaria puede renunciar libremente en cualquier tiempo. La renuncia
se produce cuando el empleado manifiesta por escrito, de forma espontanea e inequivoca, su decision de separarse del servicio.
RETIRO DEL SERVICIO: Se produce cuando se genera una causal prevista en el articulo 41 de la Ley 909 de 2004 y decreto 648 de
2017 Capitulo 1 Articulo 2.2.11.1.1 Causales de retiro del servicio _

RETIRO DEL SERVICIO POR DESTITUCION: El retiro del servicio por destitucion sélo es procedente como sancién disciplinaria y
con la plena observancia del procedimiento sefalado en las normas disciplinarias vigentes

RETIRO FORZ0OSO: Procedera cuando el servidor cumple la edad de retiro, establecida en la Ley para los servidores publicos.
RETIRO POR INVALIDEZ: Teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 100 de 1993 y demas normas que la modifiquen, adicioneny
sustituyan, en los casos de retiro por invalidez, la pension se debe desde que cese el subsidio monetario por incapacidad para trabajar
y su pago se comenzara a hacer segln el precedimiento sefialado en la citada ley

RETIRO POR REVOCATORIA DEL NOMBRAMIENTO POR NO ACREDITAR LOS REQUISITOS PARAEL DESEMPENO DEL
EMPLEO: Cuando la administracion verifique que se produjo un nombramiento o posesidn en un cargo o empleo publico sin el lleno de
los requisitos exigidos, debera contar con el previo consentimiento expreso del empleado para la revocatoria del acto. El
procedimiento se adelantara en el marco del debido proceso y el respeto al principio de buena fe que rige las actuaciones
administrativas, y debera cefiirse al procedimiento previsto en la Ley 1437 de 2011 o en las normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan. g

SANCION DISCIPLINARIA: Las sanciones disciplinarias son facultades del empleador, y su funcion principal ademas de la punitiva
es corregir la mala conducta del servidor publico, materializada en faltas o incumplimientos a las obligaciones contractuales
emergentes de la ley de contrato de trabajo, del convenio colsclivo, del estatuto profesional, del reglamento de la entidad.

5. DETALLE DE ACTIVIDADES 5

CONTROLES Y/O REGISTROS

1 =S S -
No. DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD : RESPONSABLE RELACIGNADOS

Recibir documentacion para el tramite de retiro.
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| con las causales de retiro:

. Retiro por renuncia

. Retiro por haber obtenido la pensién de jubilacion,
vejez, o invalidez absoluta.

. Retiro por declaratoria de vacancia del empleo en caso
de abandono del mismo.

Retiro por declaratoria de insubsistencia del
nombramiento como consecuencia del resultado no
satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de
un empleado de carrera administrativa
. Retiro por declaratoria de insubsistencia para carges
provisionales o de libre nombramiento y remocién
. Por edad de retiro forzoso
. Retiro por destitucion, como consecuencia de proceso
disciplinario

Retiro por revocatoria del nombramiento por no
acreditar los requisitos para el desempefio del empleo
. Retiro por orden o decision judicial
. Retiro por supresion del empleo
. Retiro por muerte.

Director de Gestion Humana

Carta / Documento de retiro con VB del
Alcalde Municipal

En caso de Muerte certificado de
defuncion.

Elaborar y proyectar acto administrativo.

Se proyecta resolucion de aceptacion de renuncia, para

que el Director de Gestion Humana, Secretario General

y Alcalde Municipal lo aprueben, una vez se realiza esta

aprobacion, se notifica al servidor de manera personal
y/o por correo electronico.

Adicionalmente, se informa al servidor publico los
formatos que se deben diligenciar para hacer la entrega
del cargo y recibir la paz y salvo de la Direccién de
Gestion Humana. .

Nota: Estos documentos deben ser entregados por el
servidor publico manera fisica en la Direccion de
Gestion Humana. debidamente organizada y foliada,
para gestionar el Paz y Salvo.

Profesional Universitario
Administrativo de la Direccion de
Gestion Humana.

Acto Administrativo de aceptacion de
renuncia.

+ FORMATO ACTAENTREGA CARGO
« FORMATO UNICO INVENTARIO
DOCUMENTAL
+ FORMATO ACTADE REUNION

Generacioén de Paz y Salvo

El ex funcionario cuenta con 15 dias habiles después de
la notificacion del acto administrativo de aceptacion de
la renuncia, para radicar los documentos de entrega del
cargo y el Paz y Salvo de Gestion de PQRDS, Paz y
Salvo de Almacén y el Paz y Salvo de Gestion
Documental en la Direccion de Gestion Humana, y de
esta manera se genera el Paz y Salvo de la Entidad.

Nota: Si dentro de los 15 dias no se dio cumplimiento a
este lineamiento se debe informar al Directer de Gestion
Humana, para adelantar los tramites respectivos
relacionadas con la- Oficina de Control Interno
Disciplinario.

Auxiliar Administrativo
Direccién de Gestion Humana.

* FORMATO PAZY SALVO TALENTO
HUMANO -

Notificar y/o comunicar el acto administrativo.

Se informa al profesional de Seguridad y Salud en el
Trabajo, el acto administrativo de aceptacion de
renuncia, para adelantar los tramites respectivos para el
proceso de examen médico de retiro.

Asi mismo se realiza la entrevista de retiro, esta
entrevista es opcional por parte del Servidor Publico.

Profesicnal Universitario
Administrativo de la Direccion de
Gestion Humana.

Equipo de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Direccién de Gestion
Humana

Profesional area de Psicologia

Orden de examen médico de retiro

Concepto medico de egreso - Examen
médico egreso

Informe de entrevista de retiro
* FORMATO ENTREVISTADE RETIRQ

DE LAENTIDAD

Registrar la informacion del funcionario en retiro.

Se¢ debe diligericiar la infermacion del funcionarioy

retirado en el aplicativo del SIGEP.

Profesional Universitario
Administrativo de la Direccion de
Gestion Humana. -

Reportar novedad de nomina.

Se le informa al Equipo de Nomina de la Direccion de
Gestion Humana el retiro del funcionario putblico para
que proceda a realizar el respectivo registro. en el
sistema SYSMAN vy la liquidacion de todos los pagos
relacionados con vacaciones pendientes por disfrutar,
primas, cesantias, intereses a la cesantia y demas
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La anterior liquidacion debe ser relacionada en el
aplicativo de sysman segun las instrucciones que para
el efecto se encuentren establecidas en materia de
registro.

Una vez se realice la liquidacion y registro en el sistema,
se procede a efectuar entrega de dos (2) originales al
Profesional Universitario Administrativo de la Direccién
de Gestion Humana encargado de realizar la proyeccion
del acto administrativo.

Nota: Se realiza la desafiliar a las entidades de
Seguridad social.

Equipo de Nomina de la Direccién
de Gestién Humana

Consolidado de Acumulados generado
por el aplicativo SYSMAN

Soportes para la liquidacion de
prestaciones sociales

Elaborar y proyectar acto administrativo que ordena el
pago de prestaciones sociales del ex funcionario.

Una vez el Equipo de Nomina de la Direccién de Gestion
Humana, realizar el calculo de la liquidacion, debe
informar al Profesional Universitario Administrativo de la
Direcciéon de Gestion Humana quien verifica la
informacién y realizar la solicitud de disponibilidad
presupuestal y el acto administrativo para ordenar el
pago de las prestaciones sociales.

Este acto administrativo se debe remitir a la Secretaria
de Hacienda, para realizar el pago. El pago de la
liquidacion se consignara en la cuenta que el servidor
publico tiene registrada para el pago de la némina.

Nota: Se aclara que el pago de la liquidacién tiene un
tiempo establecido de 45 dias habiles a partir de la
notificacion de la aceptacion de renuncia.

Profesional Universitario
Administrativo de la Direccion de
Gestion Humana.

Acto Administrativo por medio del cual se
ordena el pago de la liquidacion de
prestaciones sociales.

* FORMATO DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

Archivar historia laboral

Se relaciona la documentacién pertinente con |la
desvinculacién y se archiva en el expediente del servidor
publico.

Auxiliar Administrativo
Direccién de Gestion Humana.

Historia Laboral

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS Y ANEXOS

FORMATO ACTAENTREGA CARGO

FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL

FORMATO ACTADE REUNION

FORMATO PAZY SALVO TALENTO HUMANO

FORMATO ENTREVISTADE RETIRO DE LAENTIDAD

FORMATO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 26/Jun/2023 Se documentan las actividades relacionadas con el Retiro de Personal.
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Enlace Calidad Gestién Talento Nombre: Gestor Sistema Gestion de Calidad | Nombre: Director Planeacion Estratégica
Humar?o Cargo: Profesional Cargo:  Director

Cargo:  Profesional Fecha:  26/Jun/2023 Fecha:  26/Jun/2023

Fecha: 26/Jun/2023

La copia impresa de este documento deja de ser controlada
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