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Establecer los pardametros a seguir por el servidor publico en los casos que se presente retiro, con el fin de formalizar la entrega a partir de la normatividad legal vigente.

e ALCANCE

Inicia desde la recepcidn y aprobacion de la novedad y culmina una vez se haya realizado la entrega del documento formal de la desvinculacién

ID ACTIVIDAD ACTIVIDAD

1 Radicar oficio de renuncia

2 Tramitar la renuncia

3 Recibir la solicitud de renuncia
4 Proyectar el acto administrativo
s Acto Administrativo radicado en

Gestor Documental

6 Firmar de acto administrativo
7 Diligenciar formato documentos de
retiro

DESCRIPCION

Radicar en la ventanilla unica de la entidad la comunicacién de renuncia dirigido al nominador
Nota: el cual debe contener nombre completo, nimero de identificacidn, fecha, tiempo en el
que se retira y cargo al que esta renunciando.

Tramitar el documento de renuncia al Despacho del Superintendente

Recibir desde la oficina del nominador y enviar el oficio de solicitud de desvinculacién al
funcionario encargado de situaciones administrativas y/o profesional que atiende el
procedimiento de desvinculacion.

Proyectar el Acto Administrativo por el cual se acepta una renuncia y remitir para revision y
firma.

Nota: Libre nombramiento y remocion suscrito por el Superintendente,

provisionales y carrera administrativa Secretario General.

Revisar el acto administrativo por parte del Coordinador del Grupo de Recursos Humanos o
quien haga sus veces y remitir para la firma del Superintendente o Secretario Genral si se
encuentra correcto, de lo contario devolver para sus correcciones.

Nota: Si estd correcto el acto administrativo pasa a la actividad 6, si no se ajusta el documento

en la actividad 4.

Revisar y firmar el acto administrativo de aceptacidn de renuncia.

Diligenciar Formato documentos de retiro FOR-GTH-300-004, remitir para revisién y firma del

Coordinador del Grupo de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

RESPONSABLE EVIDENCIA

Servidor publico que se va a

R Oficio radicado en la ventanilla tnica
desvincular

Servidor Publico responsable

L, Documento de renuncia radicado
gestion documental

*Coordinador de Recursos
Humanos o quien haga a sus
veces - .
. _ Oficio radicado en Gestor Documental
*Servidor publico responsable
de situaciones

administrativas

*Servidor publico responsable
de situaciones Acto Administrativo radicado en Gestor Documental

administrativas

*Coordinador de Recursos
Humanos o quien haga a sus Acto Administrativo con vistos buenos, radicado en Gestor Documental
veces

Superintendente o Secretario - . .
Acto administrativo firmado
General

Responsable del tramite de
los actos administrativos

Documento de retiro proyectado en el gestor documental
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Firmar formato documentos de
retiro

Comunicar acto administrativo y
formato documentos de retiro

Realizar entrega del puesto

Radicar documentos de
desvinculacién

Recibir documentos de retiro

Programar examen médico de
desvinculacién

Recibir respuesta de programacion
de examen médico

Imprimir resultados del examen

Liquidar prestaciones sociales

Revisién del acto administrativo de
liquidaciones

Firma del acto administrativo

Comunicar el acto administrativo de
liquidacién
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Revisar el formato FOR-GTH-300-004 y firmarlo si se encuentra correcto, de lo contario
devolver para sus correcciones.

Nota: Si esté correcto el formato pasa a la actividad 9, si no se ajusta el documento en la
actividad 7.

Comunicar por medio del Formato documentos de retiro FOR-GTH-300-004 a la persona el
acto administrativo de desvinculacion entregandole copia de la resolucién e indicando que
debe realizar la respectiva acta de entrega de puesto de trabajo (FOR-GTH-310-002) y
diligenciamiento del formato Entrevista de retiro (FOR-GTH-310-077).

La persona desvinculada debe diligenciar el formato de acta de entrega de puesto de trabajo
(FOR-GTH-310-002), declaracion de bienes y rentas. Asimismo, diligenciar el formato
Entrevista de retiro (FOR-GTH-310-077).

Nota: como parte de la entrega de puesto de trabajo los empleos de nivel directivo deberan
anexar informe de gestion y evaluacién de la gestion.

Nota: Tendra cinco dias habiles para la entrega de puesto de acuerdo a la normativa legal
vigente.

Radicar en la ventanilla Unica de la entidad los documentos solicitados en el Formato
documentos de retiro FOR-GTH-300-004

Recibir y enviar documentos de retiro al servidor plblico responsable de nomina y del SG-SST

Solicitar mediante correo electrdnico la programacion del examen médico de desvinculacion

Recibir la programacion para realizar el examen médico e informar a la persona desvinculada
para que asista en la fecha y hora programada.

Ingresar al aplicativo del proveedor contratado para la realizacién del examen médico para
imprimir el resultado del examen y anexarlo junto con los demas documentos requeridos para la
desvinculacién en la hoja de vida, la cual se debe entregar al responsable de némina para que
realice la respectiva novedad.

Realizar acto administrativo de la liquidacion de las prestaciones sociales del servidor
desvinculado, se da inicio al Procedimiento Operacién de Nomina PRO-GTH-310-004

Revisar el acto administrativo de liquidaciones y remitir para firma del ordenador del gasto.

Firmar el acto administrativo y remitir para su comunicacién

Comunicar el acto administrativo de liquidacién de prestaciones sociales al servidor
desvinculado

Coordinador del Grupo de
Recursos Humanos o quien
haga a sus veces

Servidor publico responsable
de actos administrativos

Servidor publico
desvinculado

Servidor publico
desvinculado

Coordinador de Recursos
Humanos o quien haga a sus
veces

Servidor publico encargado
del SG-SST

Servidor publico encargado
del SG-SST

Coordinador de Recursos
Humanos o quien haga a sus
veces

Servidor publico responsable
de nomina

Coordinador de Recursos

Humanos o quien haga a sus

veces.

Ordenador del gasto

Servidor publico encargado
de nomina
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Formato documentos de retiro firmado en el gestor documental

Acto administrativo y Formato documentos de retiro

Formato Acta de entrega de puesto de trabajo (FOR-GTH-310-002), Formato
Entrevista de retiro (FOR-GTH-310-077) diligenciada, declaracién de bienes y
rentas y anexos

Documentos de retiro radicados por ventanilla Gnica

Documentos de retiro radicados

Correo eléctronico programando examen de desvinculacion

Correo programacion del examen de desvinculacion

Hoja de vida del servidor publico con soportes de desvinculacién

Resolucion de liquidacion

Acto administrativo revisado

Acto administrativo firmado

Resolucién de liquidacién
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Actualizar la base de datos de retiros con la informacion diligenciada en el Formato Entrevista

. i de retiro (FOR-GTH-310-077). X i X .
20 Actualizar base de datos de retiros L L, X . de situaciones Base de datos de retiros actualizada
Remitir informacion al responsable del plan anual de vacantes y el responsable de situaciones

Servidor publico encargado

- . administrativas
administrativas.

Una vez realizada la novedad en el aplicativo de némina, se procede a alimentar la hoja de

control de la historia laboral con la novedad respectiva, foliando los documentos aportados 'y  Servidor publico encargado
dejandola en custodia en el archivador asignado para tal fin. de hojas de vida

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

21 Archivo hoja de vida Hoja de control diligenciada de historia laboral y expediente hoja de vida.

« NORMATIVIDAD

Ley 797 de 2003

Ley 734 de 2002

Ley 790 de 2002

Ley 909 de 2004
Decreto 1227 de 2005
Decreto 1083 de 2015
Ley 1821 de 2016
Decreto 648 de 2017
Decreto Ley 894 de 2017

+ GLOSARIO

RENUNCIA: Es un acto libre y esponténeo del empleado, mediante el cual expresa su voluntad de dejar el cargo que ocupa, para que la Administracién aceptando esa solicitud lo desvincule del servicio. La Constitucién Politica consagra en su articulo 26 que
“toda persona es libre de escoger profesion u oficio”.

Caracteristicas:

« Debe ser libre

« Espontanea

« Inequivoca

« Debe constar por escrito.

NOMINADOR: Superintendente de vigilancia y seguridad privada
ORDENADOR: Secretario General

- DOCUMENTOS RELACIONADOS

Acto administrativo, Formato RESOLUCION FOR-GDO-330-013
Hoja de vida con soportes,

Formato Acta de entrega de puesto de trabajo (FOR-GTH-310-002)
Formato Entrevista de retiro (FOR-GTH-310-077)

Hoja de control diligenciada de historia laboral y,

Expediente hoja de vida.

APROBACION|NOMBRE CARGO DEPENDENCIA
GRUPO DE
ERIKA JOHANA

ELABORO
ORO ROJAS MALAVER CONTRATISTA RECURSOS
HUMANOS
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RINCON HUMANOS HUMANOS
\PROBG MALCOLM JEFE OFICINA ASESORA |[OFICINA ASESORA
CUERO GUARIN | DE PLANEACION DE PLANEACION
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