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1. OBJETIVO

Actuar de acuerdo a la normatividad vigente para desvincular a los funcionarios
publicos de la Alcaldia de Pasto.

2. ALCANCE

Aplica para los siguientes casos: Renuncia voluntaria, declaratoria de insubsistencia,
retiro forzoso, pensién por vejez, pensidon por invalidez, jubilacion y muerte.

3. RESPONSABLE

Es responsable de aceptar el retiro el Alcalde municipal vy el Subsecretario de Talento
Humano.

4. DEFINICIONES
Despido: Es la extincidon de la relacion laboral por decisién unilateral det empleador.

Recurso de Apelacién: Tiene por objeto que el superior estudie la cuestion decidida en
la providencia de primer grado y la revogue o reforme.

Recurso de Reposicion: Procede contra los autos que se dicten del cumplimiento del
Control Disciplinario, a fin de que se revoguen o reformen por parte del mismo
funcionario. El recursc deberd interponerse con expresion de las razones que o
sustenten,

Renuncia: Manifestacién por escrito en forma espontdnea e inequivoca su decision de
separarse del servicio.

5. CONTENIDO
DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
1. Recepcionar documentacion: Se reciben los
gf’recr)n que P S de Talento acto
©s. Humano administrativo.
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2. Verificar la causal de retiro: Puede ser por
insubsistencia, aceptacidn de renuncia, invalidez, Auxiliar Renuncia,
pension por vejes, jubilacion, retfiro forzoso y/o por acto

muerte.

administrativo

administrativo.

3. Elaborar acte administrative: Se recliza el
respectivo acto administrafivo  especificando  la
causa del retfiro y se remite ol despacho.

Auxiliar
administrativo

Acto
administrativo

4. Nofificar al funcionario: Se notifica al funcionario y
se anexa a la historia laboral, se comunica al jefe
inmediato, salud ocupacional! y se envia copia del
acto administrativo a Nomina (sigue procedimiento
de liquidacidn en nomina y procedimiento de
medicina preventiva).

Auxiliar
administrativo

Notificacion

5. Entregar cargo: Se recibe el cargo por parte del
jefe inmediato y se firma el acta de entrega y ios
documentos que garanticen el paz y saivo de la
funcién adelantada.

Sistemas de informacién adelantara los archivos de
seguridad correspondientes al avance informatico
que este tenga.

Funcionario

Acta de
entrega

6. NORMATIVIDAD

- Manual de Funciones, Competencias y Requisitos Decreto 292 de Marzo de 2009

- Articulo 123, 125, 315 de La Constitucion Politica.
- Ley 909 de 2004

- Ley 489 de 1998

- Acuerdo del Concejo Municipal No.005 de 2009.
- Decreto 157 de abiril de 2010.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

No. .
REVISION

FECHA DE VERSION

DESCRIPCION DE LA MCDIFICACION APROBACION ACTUALIZADA
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