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1. OBJETO 
	Establecer el procedimiento para el retiro de cesantías por parte de los servidores públicos de la Contraloría Municipal


2. ALCANCE 
	Actividad de Inicio: Radicación de la solicitud de retiro de cesantías

Actividad de Finalización: Archivo de la copia de autorización de solicitud de retiro en la historia laboral


3. RESPONSABLE (S) 
	Secretario General


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	


5. DEFINICIONES

	


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

6.1. SOLICITUD  RETIRO DE CESANTIAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Radicar la solicitud del avance de cesantías en el Despacho del Señor Contralor. La solicitud debe venir acompañada de los siguientes requisitos, según sea el caso: -Para remodelación, adecuación, construcción: Registro fotográfico pre-remodelación contrato de obra firmado por las partes, presupuesto de obra, certificado de libertad y tradición del bien con fecha de expedición no mayor a 30 días, tarjeta profesional del ingeniero o profesional que adelantará el trabajo, acompañada de la vigencia de la matricula expedida por el órgano competente, con fecha de expedición no mayor a 3 meses, si el bien está nombre del conyugue, se debe presentar la partida de matrimonio; -Para adquisición de vivienda: contrato de compraventa ante notaria y certificado de libertad y tradición del bien a adquirir. Para avance con destino al pago de estudios para el servidor, se deberá acompañar   con certificado expedido por el ente educativo ante el cual se cursaran los estudios en el que se describa el valor y el curso carrera o especialidad a la que aplica. En el caso de que se busque sufragar los gastos educativos del cónyuge, compañero permanente o hijos deberá acompañarse de la prueba que acredite el parentesco (registro civil – registro de matrimonio –declaración juramentada), trámite que se surtirá cuando el fondo así lo requiera. 
	Interesado y Secretaria  del Despacho
	GD-F-13 Comunicación de Oficial y Libro radicador
	

	2. Elaborar oficio dirigido a la Secretaría General, solicitando concepto sobre viabilidad para la autorización del avance.
	Secretaria del Despacho y Contralor Municipal
	GD-F-13 Comunicación de Oficial
	

	3. Revisar y emitir concepto para la viabilidad del avance de las cesantías y cuando falte algún soporte informar al interesado para que lo presente. Una vez emitido el concepto remitirlo al Despacho para el  Vo. Bo. o negación del Contralor Municipal con todos los soportes.
	Secretario General
	GD-F-13 Comunicación de Oficial
	

	4. Aprobar el avance o negación del retiro de las cesantías y remitir nuevamente a la Secretaría General para la elaboración del oficio
	Contralor Municipal
	
	

	5. Remitir la solicitud del avance de cesantías presentado por el funcionario y concepto emitido por la Secretaría General para la elaboración del oficio de autorización.
	Secretaria del Despacho y Contralor Municipal
	Libro radicador
	

	6. Elaborar el oficio con destino al fondo de cesantías donde se encuentra afiliado el funcionario, autorizando el retiro y remitirlo al Despacho para la firma del Contralor.
	Auxiliar administrativa de Secretaria General
	GD-F-13 Comunicación de Oficial
	

	7. Hacer entrega de la comunicación oficial de autorización al interesado, con destino al fondo, una vez esté firmada por el Contralor
	Auxiliar administrativa de Secretaria General
	GD-F-13 Comunicación de Oficial
	

	8. Legalizar el avance de las cesantías por parte del funcionario que hizo la solicitud, presentando los siguientes requisitos: -Para remodelación, adecuación, construcción: acta de recibo a satisfacción del trabajo realizado, acompañado del registro fotográfico que evidencie la ejecución de la obra ; -Por adquisición: copia de la escritura del bien a nombre del funcionario solicitante o certificado de libertad y tradición- Por avance para estudio, copia del recibo de cancelación o certificación emitida por el ente educativo ante el cual se cursaron los estudios.
	Funcionario solicitante
	GD-F-13 Comunicación de Oficial
	La legalización se realizará dentro del término pactado en el contrato pertinente

	9. Archivar los soportes de la solicitud del retiro de cesantías en la historia laboral.
	Profesional Especializada II
	historia laboral
	


7. POLITICAS 

	· 


8. OBSERVACIONES 

	· Cuando se cita el Profesional Especializado II y el Auxiliar Administrativo corresponde al personal  asignado a la Secretaria General y la Secretaria corresponde al del Despacho


Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente 
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