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PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO RETIRO FUNCIONARIOS DE PLANTA

TRAMITAR EL RETIRO DEL SERVICIO PUBLICO DE LOS FUNCIONARIOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA GOBERNACION DE SANTANDER, DE ACUERDO CON LA

OBJETIVO NORMATIVIDAD VIGENTE.
INICIA CON LA PRESENTACION DE LA RENUNCIA, Y POR LAS CAUSALES DE RETIRO ESTABLECIDAS EN EL ART. 41 DE LA LEY 909 DE 2004 DE EMPLEADOS PUBLICOS
ALCANCE Y TRABAJADORES OFICIALES Y TERMINA CON EL ARCHIVO DEL ACTA DE ENTREGA DE PUESTO DE TRABAJO CON LOS RESPECTIVOS SOPORTES EN LA HOJA DE
VIDA.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PCLZJ(ID\II-\II-'IC')RSO?_E REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcién de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
El funcionario interesado presenta el oficio de
renuncia de forma voluntaria ante el nominador
con copia a la Direccibn de Talento Humano,
manifestando los motivos del retiro e indicando la
. fecha a partir de la cual solicita se haga
( Inicio ) efectiva.
Si la causal de retiro es de conformidad con el Todas las Funcionarios Oficio renuncia voluntaria

A 4

1. Presentar oficio de
renuncia ante el
nominador

A 4

2]

Art. 41 de la Ley 909 de 2004 la orden de areas
desvinculacion debera originarse en el despacho
del sefior Gobernador.

Cuando se trate de retiro por pensién, para el
caso de los funcionarios de la SED, el
funcionario debe anexar la resolucion de
reconocimiento.

Resolucion expedida por el fondo de pensiones
respectivo.
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES Pcl:ng\Tl(T)FfoDLE REGISTROS
[No] [Nombre dela Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
Director
Proyectar el acto administrativo para la Administrativo
desvinculacion del funcionario y pasa para firma Talento Secretaria privada
del sefior gobernador. Direccién de Humano. Acto Administrativo
Talento
2. Proyectar Acto Humano
Administrativo para la
desvinculacion. Gobernador
Una vez firmado el Acto Administrativo, se .
. o . . iz Director
comunica o notifica al funcionario de la resolucion Administrati
A4 y se envia copia al Jefe Inmediato, Nomina, Direccién de r?lar}ljnrt?) ivo Oficio de aceptacion de
3. Comunicar o Recursos Fisicos e Historia Laboral. Talento HumMano renuncia e informacién de
notificar la resolucién Humano u ' tramite y requisitos.
e informar tramite o Adicionalmente se especifica al funcionario el Profesional

requisitos a cumplir

trAmite o requisitos que debe cumplir para
formalizar el retiro.

Universitario

A 4

4. El funcionario debe:

e Solicitar el certificado
de legalizacion de
inventarios por retiro

\ 4

]

El funcionario debe:

e Solicitar el Certificado de Legalizacién de
Inventarios por Retiro. Para ello el
funcionario debe hacer entrega de los bienes
muebles a su cargo al funcionariodelegado y
realizar el acta de traslado ante el Grupo de
Administracion de Recursos Fisicos.

Direcciéon de
Talento humano

Profesional
Universitario

Funcionario

Certificado de
Legalizacion de
Inventarios por Retiro
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES Pcl:ng\Tl(T)FfoDLE REGISTROS
[No] [Nombre dela Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
e Hacer entrega de la escarapela en el Area de
Historias Laborales.
2
e Acercarse al Grupo de Seguridad y Salud en
¢ el Trabajo para la realizacién de la evaluacion i »
médica ocupacional de egreso. Direccion de
e Hacer entrega de la Talento
escarapela. Humano Profesional

e  Evaluacién médica
de egreso.

e Hacer entrega del formato de actualizacién
de Bienes y Rentas para su historia laboral.

Todas las areas

Universitario

Verificar que el funcionario haya cumplido con los

Direcciéon de

. . Funcionari
e Hacer entrega del Sistema de Gestion de uncionario
e Actualizacion de Documentos (FOREST) al dia.
Bienes y Rentas.
e Entreqa del Sistemn e Hacer entrega en el Grupo de Gestion
de Ge(-:gs?iéﬁ stema documental del formato Unico de Inventario
Documental Documental, de conformidad con el articulo
(FOREST). 24 del Decreto 2586 de 2012 y Ley 951 de
2015, el cual se encuentra en la intranet-
e  Entrega formato Gobernacion de Santander.
Unico de Inventario
Documental.
Profesional

Universitario

Revisar cumplimiento de

6. ARCHIVA

Fin

archivada, de acuerdo a los requisitos aplicables
de gestidon documental.

Universitario

v trdmites y/o requisitos, remitir la informacién a Talento requisitos.
5. Verificar cumplimiento Historia Laboral. Humano
de tramites y/o requisitos
L . . . L Hoja de control de
La documentacion que intervino en el Direccién de :
v . . . . expediente
procedimiento serd registrada, almacenada y | TalentoHumano Profesional

Tablas de retencién
documental
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD Acto Administrativo, Oficio de aceptacion de renuncia
DEFINICIONES SED: Secretaria de Educacion Departamental.
OBSERVACIONES
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
0 Creacion del procedimiento, de acuerdo con la nueva estructura

11/11/2022

administrativa de la entidad. CARLOS ANDRES BORNACHERA GOMEZ

Profesional Universitario

LUISA FERNANDA TRASLAVINA AMADO

Directora Administrativa de Talento Humano.




