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	 1 de 4



1. OBJETO 
	Establecer las actividades para el procedimiento en el momento de retiro de los servidores públicos.


2. ALCANCE 
	Actividad de Inicio: Elaboración del acto administrativo de retiro

Actividad de Finalización: Remisión al archivo central de la historia laboral.


3. RESPONSABLE (S)
	Secretario General


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	


5. DEFINICIONES 

	


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Elaborar la Resolución, una vez determinada la causal de retiro entre las señaladas en la Ley, enumerar y radicar en el libro de consecutivo de resoluciones.
	Profesional Especializada II 
	GD-F-04 Resolución
	En el momento en que se presente la novedad de retiro

	2. Revisar la Resolución la resolución de desvinculación
	Secretario General
	GD-F-04 Resolución
	Firmar la resolución

	3. Proyectar oficio de comunicación y remitir al Despacho con la Resolución para la firma del Contralor.
	Profesional Especializada II
	GD-F-13 Comunicación oficial

GD-F-04 Resolución
	Una vez revisada por el Asesor Jurídico

	4. Entregar el oficio con copia de la Resolución al interesado, informándole que debe hacer entrega de los bienes y del puesto de trabajo a su cargo, al igual que presentar la declaración juramentada de bienes y rentas.
	Profesional Especializada II
	GD-F-13 Comunicación oficial
	En la fecha de retiro

	5. Recibir los bienes y el carné al ex funcionario que estaban a su cargo, verificando su estado. Si el funcionario dentro del término de ley no hace entrega oficial de los bienes, se debe informar al Contralor Municipal, para los fines pertinentes.
	Superior jerárquico inmediato o quien se delegue
	TH-F-10 Acta de entrega y recibo del cargo
	15 días hábiles siguientes al retiro

	6. Recibir y verificar los documentos a cargo del ex funcionario. Si el funcionario dentro del término de ley no hace entrega de oficial de su puesto de trabajo, se debe informar al Despacho del Contralor, para los fines pertinentes.
	Superior jerárquico inmediato o quien se delegue
	TH-F-10 Acta de entrega y recibo del cargo
	15 días hábiles siguientes al retiro

	7. Remitir el Acta de entrega y recibo del cargo a Personal para inclusión en su historia laboral.
	Superior jerárquico inmediato o quien se delegue
	TH-F-10 Acta de entrega y recibo del cargo
	5 días después de diligenciada el acta

	8. Expedir certificación de factores adeudados al ex funcionario, cuando tenga derecho a ello, y realizar la liquidación de los factores certificados.
	Profesional Especializada II
	TH-F-02 Certificado de prestaciones

TH-F-07 Liquidación de prestaciones
	20 días contados siguientes a la fecha de retiro del funcionario

	9. Solicitar la Disponibilidad Presupuestal y Registro presupuestal.
	Profesional Especializada II
	
	Una vez realizada la liquidación de valores adeudados al ex funcionario

	10. Proyectar la Resolución de reconocimiento y pago de prestaciones y factores adeudados al ex funcionario y enumerarla.
	Profesional Especializada II
	GD-F-04 Resolución

GD-F-21 Control de resoluciones
	Una vez realizada la liquidación de valores adeudados al ex funcionario

	11. Revisar la Resolución de reconocimiento y pago de prestaciones y factores adeudados al ex funcionarios
	Secretario General
	GD-F-04 Resolución
	Firmar la resolución

	12. Remitir la Resolución, certificación y liquidación, para la firma del Contralor, con el CDP y Registro Presupuestal.
	Profesional Especializada II
	GD-F-04 Resolución
	

	13.  Realizar el pago de las prestaciones y factores adeudados al ex funcionario, practicar los descuentos por concepto de créditos pendientes e informar su retiro a las entidades crediticias.
	Profesional Universitario
	Comprobante de egreso
	

	14.  Desvincular al ex funcionario de los diferentes fondos y EPS, donde se encontraba afiliado.
	Profesional Universitario
	
	Al momento del pago de seguridad social por medio electrónico

	15. Archivar todos los soportes relacionados con el proceso del retiro del servidor público en la historia laboral.
	Profesional Especializada II
	historia laboral
	

	16. Remitir al archivo central la historia laboral del ex funcionario
	Profesional Especializada II
	GD-F-16 Formato único inventario documental
	Según tablas de retención


7. POLITICAS 

	· Todo servidor público que se desvincule de la Entidad, deberá hacer entrega formal de los documentos y actividades pendientes a su cargo, así como de los bienes que estaban en su posesión, en las mismas condiciones en que le fueron entregados.
· Los pagos por factores salariales adeudados al ex funcionario, se realizará una vez se encuentre a paz y salvo por todo concepto con la Contraloría Municipal.

· El formato TH-F-10 Acta de Entrega y Recibo del Cargo, deberá ser diligenciado igualmente por el funcionario antes del inicio del periodo de disfrute de vacaciones. 


8. OBSERVACIONES 

	· Las causales de retiro del servicio son las contempladas en el Art. 41 de la Ley 909 de 2004: Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y remoción; Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no satisfactorio en la evaluación del desempeño laboral de un empleo de carrera administrativa, por razones de buen servicio, para los empleados de carrera administrativa, por renuncia regularmente aceptada, retiro por haber obtenido la pensión de jubilación o vejez, por invalidez absoluta, por edad de retiro forzoso, por destitución, como consecuencia de 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 5 del la Ley 190 de 1995, y las normas que lo adicionen o modifiquen, por orden o decisión judicial, por supresión del empleo, por muerte, por las demás que determinen la Constitución Política  y las leyes.


Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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