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1. OBJETIVO

Describir la manera de tramitar las diferentes causas de desvinculación del servicio de los funcionarios del Instituto Nacional Para Ciegos - INCI.

2. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

· Las causales de retiro para los funcionarios de libre nombramiento y remoción se encuentran definidas en la Ley 909 de 2004.

· La renuncia regularmente aceptada la hace irrevocable.

· Presentada una renuncia su aceptación debe producirse mediante acto administrativo, cuya fecha de desvinculación no podrá ser posterior a treinta (30) días de su presentación.

· Están prohibidas y carecerán en absoluto de valor las renuncias en blanco, o sin fecha determinada, o que mediante cualquier otra circunstancia pongan con anticipación en manos de la autoridad nominadora la suerte del empleado.

· La presentación o la aceptación de una renuncia no constituye obstáculo para ejercer la acción disciplinaria.

· El retiro por abandono del cargo es una causal de retiro independiente a la responsabilidad que se pueda generar y que concluya en un proceso disciplinario.
· El retiro del servicio de un provisional deberá efectuarse mediante acto administrativo motivado.

· La declaratoria de insubsistencia del nombramiento de una empleada en estado de embarazo por calificación no satisfactoria del servicio, sólo podrá producirse dentro de los ocho (8) días siguientes al vencimiento de la licencia por maternidad biológica o por adopción o de la licencia correspondiente, en el caso de aborto  o parto prematuro no viable.
· El  funcionario saliente tendrá el deber de hacer entrega efectiva y verificable a su jefe inmediato o a quien éste delegue hasta quince (15) días hábiles siguientes a su retiro.

3. NORMATIVA APLICABLE

Ver normograma

4. DEFINICIONES

Retiro del Servicio:  El retiro del servicio implica la cesación en el ejercicio de funciones públicas y se produce por las siguientes causales: Declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y remoción, Declaratoria de insubsistencia del nombramiento como consecuencia del resultado no satisfactorio en la evaluación del desempeño laboral de un empleado de carrera administrativa, por renuncia regularmente aceptada, retiro por haber obtenido la pensión de jubilación o vejez, por edad del retiro forzoso, por destitución como consecuencia de un proceso disciplinario,  por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo, por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempeño del empleo, de conformidad con el artículo 5º.  de la Ley 190 de 1995 y las normas que lo adicionen o modifiquen,  por orden o decisión judicial, por supresión del empleo, por muerte y por las demás que determine la Constitución Política y las leyes. 

5.  DESCRIPCIÓN:
a.) Renuncia 

	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	
	
	

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1


	Solicitar Aceptación de renuncia al Director General.
	Todas las dependencias
	Funcionario interesado
	
	Solicitud

	2 
	Analizar y aprobar o rechazar la  solicitud de renuncia y remitir a la Secretaria General – Gestión Humana para su trámite.
	Dirección General
	Director General
	
	Solicitud

	3
	Preparar  y revisar proyecto Resolución que acepta la renuncia o comunicación informando la no aceptación
	Secretaría General – Gestión Humana
	-Profesional Especializado

-Secretario General
	Verificar que se ajuste a la normativa.
	-Proyecto Resolución o memorando



	4
	Firmar Resolución  de aceptación de la renuncia o comunicación de no aceptación.
	Dirección General
	Director General
	
	-Acto administrativo o

Memorando

	5
	Comunicar la Resolución de aceptación de la renuncia   e informar requisitos para el retiro del servicio,

o entregar documento de no aceptación.
	Secretaría General – Gestión Humana
	-Profesional Especializado -Secretario Ejecutivo
	Verificar que quede constancia de comunicación
	Memorando

	6
	Incluir en la Historia laboral los soportes
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo
	Actualizar la historia laboral y  la hoja de control historias  laborales
	-Historia laboral

-Hoja de control historias laborales

	7
	Informar a las diferentes dependencias la aceptación de renuncia
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	Verificar el envío de la  información
	Correo electrónico

	8
	Registrar novedad de retiro en la nómina
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Universitario
	
	-Registro de nómina

-Listado de  novedades

	9
	Diligenciar el Formato Entrega de Cargo, Formato Declaración Juramentada de Bienes y rentas.
	Todas las dependencias
	Funcionario interesado
	
	-Formato Entrega de Cargo

-Formato Declaración Juramentada de Bienes y rentas

	10
	Entregar a Secretaria General – Gestión Humana el Formato Declaración Juramentada de Bienes y Rentas, y  carné
	Todas las dependencias
	Funcionario que se retira
	
	Comunicación

	11
	Hacer entrega del cargo al Jefe Inmediato o al funcionario designado por el jefe inmediato.
	Todas las dependencias
	Funcionario que se retira
	
	Formato Entrega de Cargo

	12
	Comunicar a Control Interno si el exfuncionario no hace entrega del informe en el término establecido.
	Todas las dependencias
	Jefe Inmediato o funcionario designado por el jefe inmediato.
	
	Memorando

	13
	Requerir al exfuncionario la presentación del informe de entrega del cargo
	Dirección General
	Asesor
	
	Comunicación

	14
	Presentar Informe de Entrega de Cargo cuando ha sido requerido.
	Todas las dependencias
	Funcionario que se retira
	
	Formato Entrega de Cargo 

	15
	Revisar el informe de entrega del cargo y solicitar aclaraciones si se estima pertinente.
	Todas las dependencias
	Jefe Inmediato o funcionario designado por el jefe inmediato.
	
	Formato Entrega de Cargo

	16
	Analizar aclaraciones presentadas.  Si se detectan irregularidades  informar al responsable de Control Interno Disciplinario.
	Todas las dependencias
	Jefe Inmediato o funcionario designado por el jefe inmediato.
	
	-Comunicación

-Memorando

	17
	Enviar a Secretaría General – Gestión Humana el informe de entrega del cargo y los soportes de las actuaciones.
	Todas las dependencias
	Jefe Inmediato
	Verificar el envío de la  información.
	Memorando.

	18
	Levantar acta circunstanciada,  dejando constancia del estado en que se encuentran los asuntos y recursos de la dependencia a su cargo en caso que el funcionario no realice la entrega del cargo. 
	Todas las dependencias 
	-Jefe Inmediato o Funcionario designado por el Jefe Inmediato

-Funcionarios designados por Control Interno.

-Dos (2) testigos
	
	Acta 

	19
	Entregar acta al funcionario encargado o nombrado en propiedad que reemplace al funcionario retirado. 
	Todas las dependencias
	Jefe Inmediato o Funcionario designado por el Jefe Inmediato


	
	Memorando 

	20
	Firmar acta circunstanciada. 
	Todas las dependencias
	-Funcionario encargado o nombrado en propiedad.

-Dos (2) testigos, designados por el funcionario encargado o nombrado en propiedad.

-Funcionarios designados por Control Interno.
	
	Acta

	21
	Revisar acta circunstanciada y remitirla para su archivo en historia laboral.  Si se  detectan irregularidades reportar la situación a Control Interno.
	Todas las dependencias 
	-Funcionario encargado o nombrado en propiedad.


	Verificar el envío de la  información.
	-Acta 
-Memorando

	22
	Incluir en la Historia laboral los soportes
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo
	Actualizar la historia laboral y  la hoja de control historias  laborales
	-Historia laboral

-Hoja de control historias laborales


b) Abandono del Cargo 

	N°
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	
	
	

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1


	Informar la inasistencia a laborar de un funcionario a la Secretaria General – Gestión Humana 
	Todas las dependencias 
	Jefe de la dependencia 
	
	Memorando o  correo electrónico.

	2 
	Preparar comunicación requiriendo al funcionario para que justifique inasistencia a laborar
	Secretaría General – Gestión Humana 
	Profesional Especializada
	Revisión Formato Planilla Mensual de Permisos y listado de novedades de nómina.
	Memorando 

	3
	Recibir respuesta del funcionario y analizar la situación de retiro por abandono del cargo. Si el funcionario justifica inasistencia archivar actuación en historia laboral.


	Todas las dependencias 
	Funcionario requerido 
	Verificar que se ajuste a la normativa.
	Comunicación

	4
	Preparar  y revisar proyecto de Resolución de retiro por abandono del cargo si la justificación no se ajusta a la normativa. 
	Secretaría General – Gestión Humana
	-Profesional Especializado 

-Secretario General 
	Verificar que se ajuste a la normativa.
	-Proyecto Resolución 



	5


	Firmar Resolución  de retiro por abandono del cargo.
	Dirección General
	Director General
	
	-Acto administrativo 

	6
	Notificar Resolución de retiro por abandono del cargo e informar al funcionario que procede recurso de reposición  
	Secretaría General – Gestión Humana
	-Secretario Ejecutivo 

-Profesional Especializado 


	
	Constancia de notificación 

	7
	Preparar  y revisar proyecto de Resolución que resuelve recurso de reposición si el funcionario interpone recurso.  
	Secretaría General – Gestión Humana
	-Profesional Especializado 

-Secretario General 
	Verificar que se ajuste a la normativa.
	-Proyecto Resolución 



	8


	Firmar Resolución  que resuelve recurso de reposición
	Dirección General
	Director General
	
	-Acto administrativo 

	9
	Notificar la Resolución que resuelve el recurso interpuesto. Si se revoca la decisión archivar actuación en historia laboral.
	Secretaría General – Gestión Humana
	-Profesional Especializado -Secretario Ejecutivo  
	
	Constancia de Notificación 

	10
	Informar a las diferentes dependencias el retiro por abandono del cargo si la decisión se confirma. 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	
	Correo electrónico 

	11
	Registrar novedad de retiro en la nómina 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Universitario
	
	-Registro de nómina

-Listado de  novedades

	12
	Diligenciar el Formato Entrega de Cargo  y Formato Declaración Juramentada de Bienes y rentas. 
	Todas las dependencias
	Funcionario retirado 
	
	-Formato Entrega de Cargo

-Formato Declaración Juramentada de Bienes y rentas

	13
	Hacer entrega del cargo al Jefe Inmediato o al funcionario designado 
	Todas las dependencias
	Funcionario retirado 
	
	Formato Entrega de Cargo

	14
	Entregar a la Secretaria General – Gestión Humana el Formato Declaración Juramentada de Bienes y Rentas, y  carné
	Todas las dependencias
	Funcionario retirado 
	
	Comunicación 

	15
	Enviar a Secretaría General – Gestión Humana el informe de entrega del cargo 
	Todas las dependencias
	Jefe Inmediato 
	Verificar el envío de la  información.
	Memorando.

	16
	Levantar acta circunstanciada, dejando constancia del estado en que se encuentran los asuntos y recursos de la dependencia a su cargo en caso que el funcionario no realice la entrega del cargo. 
	Todas las dependencias 
	-Jefe Inmediato o Funcionario designado por el Jefe Inmediato

-Funcionarios designados por Control Interno.

-Dos (2) testigos
	
	Acta 

	17
	Entregar acta al funcionario encargado o nombrado en propiedad que reemplace al funcionario retirado. 
	Todas las dependencias
	Jefe Inmediato o Funcionario designado por el Jefe Inmediato


	
	Memorando 

	18
	Firmar acta circunstanciada. 
	Todas las dependencias
	-Funcionario encargado o nombrado en propiedad.

-Dos (2) testigos, designados por el funcionario encargado o nombrado en propiedad.

-Funcionarios designados por Control Interno.
	
	Acta

	19
	Revisar acta circunstanciada y remitirla para su archivo en historia laboral.  Si se  detectan irregularidades reportar la situación a Control Interno.
	Todas las dependencias 
	-Funcionario encargado o nombrado en propiedad.


	Verificar el envío de la  información.
	-Acta 
-Memorando

	20
	Incluir en la Historia laboral los soportes 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo 
	Actualizar la historia laboral y  la hoja de control historias  laborales 
	-Historia laboral 

-Hoja de control historias laborales


c) Supresión del Cargo 

	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	
	
	

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1


	Elaborar estudio técnico organizacional de modificación a la planta de personal
	Todas las dependencias 
	-Director General            -Secretario General

-Jefes oficinas Asesoras

-Profesionales Especializados Secretaria General 
	
	Estudio técnico 

	2 
	Presentar estudio técnico organizacional de modificación a la planta de personal al Departamento Administrativo de la Función Pública a través del Ministerio de Educación Nacional para emitir concepto técnico
	Dirección General 
	Director General 
	
	Oficio 

Estudio Técnico

	3
	Recibir y reasignar a la Secretaria General – Gestión Humana el Decreto que modifica la planta de personal y que ordena la supresión de un empleo
	Dirección General  
	Director General 
	
	Decreto 

	4
	Preparar y entregar comunicación al funcionario informando la supresión del empleo y  los requisitos  para el retiro del servicio. Si el funcionario es de carrera administrativa, adicionalmente se le informa el derecho que le asiste a ser reincorporado o indemnizado.
	Secretaría General – Gestión Humana 
	-Profesional Especializado 

-Secretario Ejecutivo 
	
	Memorando 

	5
	Informar a las diferentes dependencias el retiro por supresión del cargo. 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	
	Correo electrónico 

	6
	Registrar novedad de retiro en la nómina 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Universitario
	
	-Registro de nómina

-Listado de  novedades

	7
	Diligenciar el Formato Entrega de Cargo  y Formato Declaración Juramentada de Bienes y rentas. 
	Todas las dependencias
	Funcionario retirado 
	
	-Formato Entrega de Cargo

-Formato Declaración Juramentada de Bienes y rentas

	8
	Hacer entrega del cargo al Jefe Inmediato o al funcionario designado 
	Todas las dependencias
	Funcionario retirado 
	
	Formato Entrega de Cargo

	9
	Entregar a la Secretaria General – Gestión Humana el Formato Declaración Juramentada de Bienes y Rentas, y  carné
	Todas las dependencias
	Funcionario retirado 
	
	Comunicación 

	10
	Enviar a Secretaría General – Gestión Humana el informe de entrega del cargo 
	Todas las dependencias
	Jefe Inmediato 
	Verificar el envío de la  información.
	Memorando.

	11
	Hacer entrega del cargo al Jefe Inmediato o al funcionario designado por el jefe inmediato. 
	Todas las dependencias
	Funcionario retirado
	
	Formato Entrega de Cargo

	12
	Comunicar a Control Interno si el exfuncionario no hace entrega del informe en el término establecido.
	Todas las dependencias 
	Jefe Inmediato o funcionario designado por el jefe inmediato.
	
	Memorando 

	13
	Requerir al exfuncionario la presentación del informe de entrega del cargo 
	Dirección General 
	Asesor 
	
	Comunicación

	14
	Presentar Informe de Entrega de Cargo cuando ha sido requerido.
	Todas las dependencias 
	Funcionario retirado
	
	Formato Entrega de Cargo

	15
	Revisar el informe de entrega del cargo y solicitar aclaraciones si se estima pertinente.
	Todas las dependencias 
	Jefe Inmediato o funcionario designado por el jefe inmediato.
	
	Formato Entrega de Cargo 

	16
	Analizar aclaraciones presentadas.  Si se detectan irregularidades  informar al responsable de Control Interno Disciplinario. 
	Todas las dependencias 
	Jefe Inmediato o funcionario designado por el jefe inmediato.
	
	-Comunicación 

-Memorando 

	17
	Enviar a Secretaría General – Gestión Humana el informe de entrega del cargo y los soportes de las actuaciones.  
	Todas las dependencias
	Jefe Inmediato 
	Verificar el envío de la  información.
	-Acta 
-Memorando

	18
	Entregar comunicación manifestando que opta por el derecho a ser incorporado o a recibir indemnización. 
	Todas las dependencias
	Funcionario de carrera 
	
	Oficio

	19
	Estudiar y analizar la planta de personal para verificar si existen cargos equivalentes cuando el exfuncionario opte por la incorporación.  En caso afirmativo preparar resolución de  incorporación;  de lo contrario  comunicar al exfuncionario que no existen cargos equivalentes en la planta de personal y que le asiste el derecho de optar por indemnización o a ser reincorporado a otra entidad o de acudir a la Comisión de Personal en caso de no estar de acuerdo con la decisión de no ser incorporado en la entidad.
	Secretaría General – Gestión Humana
	-Profesional Especializado 


	
	-Proyecto de resolución de incorporación. 

-Memorando  

	20
	Revisar, aprobar y firmar  resolución de incorporación. 
	-Secretaría General – Gestión Humana
-Dirección General 
	-Secretario General 

-Director General 
	
	Resolución de incorporación 

	21
	Preparar,  revisar, aprobar y firmar  por el Director General oficio dirigido  a la  Comisión Nacional del Servicio Civil, informando  que el exfuncionario opta por ser reincorporado en otra entidad.
	-Secretara General

 –Secretaría General - Gestión Humana
-Dirección General  
	-Profesional Especializado 

-Secretario General 

-Director General 
	Verificar que se ajuste a la normativa.
	Oficio 

	22
	Recibir e informar a la Secretaría General – Gestión Humana la comunicación de la Comisión Nacional del Servicio Civil informando que el ex- funcionario ha sido reincorporado en otra Entidad. 
	Dirección General 
	Director General 
	
	Oficio 

Comunicación 

	23
	Decidir reclamación presentada por el exfuncionario a la Comisión de Personal, por la no incorporación  en la entidad.
	Comisión de Personal 
	Integrantes Comisión de Personal 


	
	Acto Administrativo

	24
	Preparar,  revisar, aprobar y firmar  resolución a través de la cual se incorpora al ex funcionario, si la decisión de la Comisión de personal es que procede la incorporación.
	-Secretaría General – Gestión Humana
-Secretaria General 

-Dirección General 
	-Profesional Especializado 

-Secretario General 

-Director General 
	Verificar que se ajuste a la normativa.
	Resolución 

	25
	Si la decisión de la Comisión de personal es negativa, informar al exfuncionario que le asiste el recurso de apelación ante la Comisión Nacional del servicio Civil. 
	Comisión de Personal 
	Integrantes Comisión de Personal 


	
	Oficio 

	26
	Manifestar si opta por la reincorporación a otra entidad o la indemnización, si la decisión de la Comisión de Personal es que no procede la incorporación y el exfuncionario no presenta recurso de apelación.
	Todas las dependencias 
	Funcionario retirado
	
	Comunicación 

	27
	Preparar,  revisar, aprobar y firmar  por el Director General oficio dirigido  a la  Comisión Nacional del Servicio Civil, informando  que el exfuncionario opta por ser reincorporado en otra entidad.
	-Secretara General

 –Secretaría General - Gestión Humana
-Dirección General  
	-Profesional Especializado 

-Secretario General 

-Director General 
	Verificar que se ajuste a la normativa.
	Oficio 

	28
	Recibir e informar a la Secretaría General – Gestión Humana la comunicación de la Comisión Nacional del Servicio Civil informando que el ex- funcionario ha sido reincorporado en otra Entidad. 
	Dirección General 
	Director General 
	
	Oficio 

Comunicación 

	29
	Presentar recurso de apelación ante la Comisión Nacional del Servicio Civil, si la decisión de la Comisión de Personal es que no procede la incorporación. 
	Todas las dependencias 
	Funcionario retirado
	
	Recurso de apelación

	30
	Recibir y trasladar Resolución de la Comisión Nacional del Servicio Civil que resuelve el recurso de apelación a la Secretaría General – Gestión Humana
	Dirección General
	Director General 
	
	Resolución 

	31
	Preparar,  revisar, aprobar y firmar  resolución a través de la cual se incorpora al ex funcionario, si la decisión de la Comisión Nacional del Servicio Civil es que procede la incorporación.
	-Secretaría General – Gestión Humana
-Secretaria General 

-Dirección General 
	-Profesional Especializado 

-Secretario General 

-Director General 
	Verificar que se ajuste a la normativa.
	Resolución 

	32
	Manifestar si opta por la reincorporación en otra entidad o la indemnización, si la decisión de la Comisión Nacional del Servicio Civil es que no procede la incorporación. 
	Todas las dependencias 
	Funcionario retirado 
	
	Comunicación 

	33
	Preparar,  revisar, aprobar y firmar  por el Director General oficio dirigido  a la  Comisión Nacional del Servicio Civil, informando  que el exfuncionario opta por ser reincorporado en otra entidad.
	-Secretara General

 –Secretaría General - Gestión Humana
-Dirección General  
	-Profesional Especializado 

-Secretario General 

-Director General 
	
	Oficio 

	34
	Recibir e informar a la Secretaría General – Gestión Humana la comunicación de la Comisión Nacional del Servicio Civil informando que el ex- funcionario ha sido reincorporado en otra Entidad. 
	Dirección General 
	Director General 
	
	Oficio 

Comunicación 

	35
	Reportar en la nómina la liquidación de la indemnización en los siguientes casos:   si el exfuncionario opta por está, si guarda silencio dentro del término establecido por la ley o cuando no procede la incorporación, ni la reincorporación en otra entidad. 
	–Secretaría General - Gestión Humana

	-Profesional Especializado

-Profesional Universitario  

 
	
	Comunicación escrita

	36
	Incluir en la Historia laboral los soportes de todas las actuaciones. 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo 
	Actualizar la historia laboral y  la hoja de control historias  laborales 
	-Historia laboral 

-Hoja de control historias laborales


d.) Otras causales de retiro 

	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	
	
	

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1


	Recibir documento soporte para producir el retiro del servicio por  declaratoria de insubsistencia, invalidez, edad, pensión, destitución, revocatoria del nombramiento y muerte.
	Todas las dependencias 
	Funcionario interesado 
	
	Solicitud 

	2
	Expedir y entregar constancia del hecho y de las causas que ocasionó la insubsistencia en un empleo de libre nombramiento y remoción  a la Secretaría General – Gestión Humana  para archivar en la historia laboral 
	Dirección General 
	Director General 
	
	Constancia 

	3
	Preparar  y revisar proyecto Resolución de retiro del servicio. 
	Secretaría General – Gestión Humana
	-Profesional Especializado 

-Secretario General 
	Verificar que se ajuste a la normativa.
	-Proyecto Resolución o memorando 



	4
	Aprobar y firmar Resolución  de retiro del servicio.
	Dirección General
	Director General
	
	-Acto administrativo o 

Memorando

	5
	Comunicar la Resolución de retiro del servicio e informar requisitos para el retiro del servicio. Si la el retiro del servicio se produce por declaratoria de insubsistencia del nombramiento por calificación insatisfactoria notificar la decisión e informar que contra la decisión procede recurso de reposición.
	Secretaría General – Gestión Humana
	-Profesional Especializado -Secretario Ejecutivo  
	Verificar que quede constancia de comunicación
	-Memorando
-Constancia de notificación



	6
	Preparar, revisar y firmar acto administrativo que resuelve recurso de reposición si el funcionario lo interpone.
	Dirección General
	Director General
	Verificar que se ajuste a la normativa.
	-Acto Administrativo

	7
	Notificar la Resolución que resuelve el recurso reposición. Si se confirma la decisión  informar requisitos para el retiro.
	Secretaría General
	Profesional Especializado 
	
	-Constancia de Notificación 

-Constancia de Ejecutoria.
-Memorando

	8
	Incluir en la Historia laboral los soportes 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo 
	Actualizar la historia laboral y  la hoja de control historias  laborales 
	-Historia laboral 

-Hoja de control historias laborales

	9
	Informar a las diferentes dependencias el retiro del servicio.  
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	Verificar el envío de la  información
	Correo electrónico 

	10
	Registrar novedad de retiro en la nómina 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Universitario
	
	-Registro de nómina

-Listado de  novedades

	11
	Diligenciar el Formato Entrega de Cargo  y Formato Declaración Juramentada de Bienes y rentas. 
	Todas las dependencias
	Funcionario interesado
	
	-Formato Entrega de Cargo

-Formato Declaración Juramentada de Bienes y rentas

	12
	Entregar a Secretaria General – Gestión Humana el Formato Declaración Juramentada de Bienes y Rentas, y  carné
	Todas las dependencias
	Funcionario que se retira 
	
	Comunicación 

	13
	Hacer entrega del cargo al Jefe Inmediato o al funcionario designado por el jefe inmediato. 
	Todas las dependencias
	Funcionario que se retira 
	
	Formato Entrega de Cargo

	14
	Comunicar a Control Interno si el exfuncionario no hace entrega del informe en el término establecido.
	Todas las dependencias 
	Jefe Inmediato o funcionario designado por el jefe inmediato.
	
	Memorando 

	15
	Requerir al exfuncionario la presentación del informe de entrega del cargo 
	Dirección General 
	Asesor 
	
	Comunicación

	16
	Presentar Informe de Entrega de Cargo cuando ha sido requerido.
	Todas las dependencias 
	Funcionario que se retira 
	
	Formato Entrega de Cargo

	17
	Revisar el informe de entrega del cargo y solicitar aclaraciones si se estima pertinente.
	Todas las dependencias 
	Jefe Inmediato o funcionario designado por el jefe inmediato.
	
	Formato  Entrega de Cargo 

	18
	Analizar aclaraciones presentadas.  Si se detectan irregularidades  informar al responsable de Control Interno Disciplinario. 
	Todas las dependencias 
	Jefe Inmediato o funcionario designado por el jefe inmediato.
	
	-Comunicación 

-Memorando 

	19
	Enviar a Secretaría General – Gestión Humana el informe de entrega del cargo y los soportes de las actuaciones.  
	Todas las dependencias
	Jefe Inmediato 
	Verificar el envío de la  información.
	Memorando.

	20
	Levantar acta circunstanciada,  dejando constancia del estado en que se encuentran los asuntos y recursos de la dependencia a su cargo en caso que el funcionario no realice la entrega del cargo. 
	Todas las dependencias 
	-Jefe Inmediato o Funcionario designado por el Jefe Inmediato

-Funcionarios designados por Control Interno.

-Dos (2) testigos
	
	Acta 

	21
	Entregar acta al funcionario encargado o nombrado en propiedad que reemplace al funcionario retirado. 
	Todas las dependencias
	Jefe Inmediato o Funcionario designado por el Jefe Inmediato


	
	Memorando 

	22
	Firmar acta circunstanciada. 
	Todas las dependencias
	-Funcionario encargado o nombrado en propiedad.

-Dos (2) testigos, designados por el funcionario encargado o nombrado en propiedad.

-Funcionarios designados por Control Interno.
	
	Acta

	23
	Revisar acta circunstanciada y remitirla para su archivo en historia laboral.  Si se  detectan irregularidades reportar la situación a Control Interno.
	Todas las dependencias 
	-Funcionario encargado o nombrado en propiedad.


	Verificar el envío de la  información.
	-Acta 
-Memorando

	24
	Incluir en la Historia laboral los soportes 
	Secretaría General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo 
	Actualizar la historia laboral y  la hoja de control historias  laborales 
	-Historia laboral 

-Hoja de control historias laborales


6. ANEXOS

· Formato entrega de cargo

7. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA
	RELACIÓN DE LAS SECCIONES Ó PÁGINAS MODIFICADAS
	NATURALEZA DEL CAMBIO

	1
	15/04/2011
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento

	2
	01/06/2011
	Políticas.

Descripción 
	Modificación de Política con relación al tiempo de entrega del Formato Entrega de Cargo, de acuerdo a normativa.

Se incluyen las actividades 18, 19, 20 y 21, relacionadas con la firma del acta circunstanciada cuando el funcionario que renuncia no presenta informe de entrega del cargo.

Inclusión nombre del formato “Entrega de cargo” en los numerales 14 de los literales a, c y d y 13 en el literal b de la descripción. 

Modificación de la actividad numero 7, literal “d” otras causales de retiro.

Inclusión actividades relacionadas con otras causales de retiro, retiro por insubsistencia del nombramiento producto de calificación insatisfactoria.
Se suprimen de los anexos la Hoja de Control de Historias Laborales y Formato de Declaración de Bienes y Rentas por cuanto son documentos externos.

	3
	21/06/2011
	Sección Definición, Políticas, Descripción. 
	Se modifica orden del procedimiento según Formato Procedimiento. Se incluyen  puntos de control en diferentes actividades.

	4
	29/03/2012
	Sección Descripción.
	Se modifica el nombre de la dependencia responsable: “Secretaría General- Desarrollo Humano” por Secretaría General  - Gestión Humana.
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