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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento que permita implementar el paso a paso para redlizar la
desvinculacién laboral de un funcionario publico, cuando se refira de manera definitiva
de su cargo titular, de acuerdo a la normatividad vigente aplicable.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los servidores puUblicos vinculados a la Alcaldia
Municipal de Pasto que se van aretirar de manera definitiva del cargo del cual es fitular.
El proceso inicia con la verificacién de causal de refiro y finaliza con la entrega de los
elementos requeridos por la ley y la institucion.

3. RESPONSABLE
El responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este procedimiento, es
la Subsecretaria de Talento Humano y los funcionarios que se retiran definifivamente de
la enfidad. -

4, MARCO LEGAL

Ley/Norma/Requisito Descripcidn/criterios que apliquen
Constitucién Politica de ARTICULO 41. De la cesantia de los deudores del
Colombia de 1991: Fondo Nacional de Bienestar Social. A los

empleados pUblicos y trabajadores oficiales que
al retirarse del servicio no se hallen a pazy salvo
con el Fondo Nacional de Bienestar Social, les
serd deducido del auxilio de cesantia la suma
que corresponda al saldo pendiente.

DECRETO 648 DE 2017 Cap. 1: causales de retiro
articulo 2.2.11.1.1 causales de retiro del servicio
ley 909 de 2004: Por la cual se expiden normas que regulan el

empleo publicg, la carrera administrativa,
| gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

5, DEFINICIONES

Deber: Aquello a lo que las personas estdn obligadas, ya sea por razones de orden
moral, por determinaciéon de las leyes o como resultado de obligaciones contraidas o
confratos celebrados.

Despido: Es la extincién de la relacién Igboral por decisién unilateral del empleador.

Entrega Puesto de Trabajo: Proceso administrativo que se realiza cuando un empleado
se ausentard temporal o definitivamente de su puesto. Su objetivo es asegurar una
transicién efectiva, informando a la persona que lo suplird sobre las tareas que se
realizan en el cargo, el estatus en el que se encuentran, los asuntos prioritarios y los
proyectos que se estdn llevando a cabaq.

Insubsistencia: Acto administrativo mediante el cudl, se retira del servicio a una persona
que desempefia un empleo de libre nombramiento y remocién, ya sea por decision
discrecional o como resultado de una cdlificacién de desempefio laboral no
satisfactoria en el caso de un empleado de carrera administrativa.




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

Recurso de Reposicién: Procede contra los autos que se dicten del cumplimiente del
Conftrol Disciplinario, a fin de que se revoquen o reformen por parte del mismo
funcionario. El recurso deberd interponerse con expresion de las razones que lo
sustenten.

Renuncia: Es el acto unilateral, libre y espontdneo, mediante el cual el empleado
expresa su voluntad de dejar el cargo que ocupa, solicitando a la administracion su
desvinculacién formal del servicio.

Retiro de Cargo: Acto en el que, el érgano competente determinala desvinculacion de
una persona de su cargo.

Retiro Forzoso: Disposicidn legal que establece la edad maxima de permanencia a
todos aguellos quienes cumplen funciones publicas, como los trabajadores oficiales,
quienes pueden continuar laborando hasta los 70 afios, incluso si ya cumplen con los
requisitos de edad y tiempo de servicio para acceder a la pensién de jubilacion.

. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACION

El proceso de retiro y desvinculacion laboral de los funcionarios publicos deberd llevarse
a cabo un proceso de refiro con base a:

Segun el decreto 1084 de 2015, en el articulo 2.2.10.7, se deben implementar programas
de bienestar de calidad de vida laboral. manejando un programa especifico para:

Preparar a los pre pensionados para el retiro del servicio

El cual debe ser aplicado el proceso de retiro en los siguientes casos:
Segun el titulo 11, del retiro del servicio cap. 1. articulo 2.2.11.1.1 y el titulo 7 de la ley 909
de 2004:

“Menciona las causales de retiro del servicio como: La declaratoria de insubsistencia del
nombramiento en empleos de libre nombramiento y remocién o por desempeno
insatisfactorio en cargos de camrera administrativa, renuncia aceptada, obtencién de
pensién, invalidez absoluta, edad de refiro forzoso, destitucién disciplinaria, abandono del
cargo. revocatoria del nombramiento por falta de requisitos, orden judicial, supresion del
empleo o fallecimiento, enire ofras establecidas por la Constitucion y la ley. Ademds, la
insubsistencia de un nombramiento en empleos de libre remocién puede ser declarada en
cualquier momento sin necesidad de motivacién, ya que el nominador tiene la facultad
discrecional de designar y remover empleados.”

7. CONTENIDO
PUNTO CRITICO | DOCUMENTO
TARER ’ DE CONTROL RESP_ONSABLE | /REGISTRO |
1 i
1. Proyeccién de acto | }
e e e | w0 | Subsecrlora
K CAmE G que puect por| . . de Talento | Proyeccién
insubsistencia,  aceptacién  de | identificacion i
ia, invalid ension por | de la causal de HUmans del Acto -
leruncld.  invdicez, = pERsion P acd Secretaria administrativo
vejez, jubilacion, retiro forzoso y/o retiro General
por muerte, enfre ofras que
establezca la ley.
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PUNTO CRITICO

DE CONTROL RESPONSABLE

TAREA

DOCUMENTO
/REGISTRO

2. Remitir acto administrativo

Visién, ‘
para la revision Subsecretaria

No envio del de Talento

it to admini i
Se remite el acto istrativo documento. HUrMano

para la respectiva revisién por parte
de la Oficina Asesora juridica del
Despacho.

Correo de
envio con
acto
administrativo

3. Aprobar el acto
administrativo. No firma del
acto

Se readliza del respectivo actfo | administrativo
administrafivo  especificando  la por el

causa del refiro y se remite «al nominador
despacho.

Oficina
juridica
Asesora del
Despacho

Acto
administrativo
firmado

4, Comunicar al personal vy
dependencias el acto
administrativo  que informa  la
novedad del trabajador (refiro del
cargo) via correo electrénico

- Funcionario Saliente

- Dependencia donde
laboraba el funcionario No Subsecretaria
- Salud y Seguridad en el | comunicacion de Talento
frabajo. del acto Humano

- Némina. administrativo

Se deberd anexar el siguiente
enlace de la encuesta de retiro al
correo de comunicacion para que
sea diligenciada por el trabajador
saliente.
https://forms.gle/n519fae4njRebg?h
7

Comprobant
e de envié de
la
comunicacié
n

5. Enirega de cargo: Se recibe
el cargo inmediato y se firma el acta
de entrega y los documentos que
garanficen la entrega a satisfaccion
de los elementos y documentos.
Sistemas de informaciéon adelantard
los archivos de seguridad
correspondientes al avance
informatico que este tenga. La cual
se debe remitir al procedimiento de
entrega de cargo.

No
cumplimiento
de
procedimiento

Trabajador
saliente y jefe
inmediato

Inventario
SISMAN

GD-F-007 FUID




6. Diligenciar y entregar
formatos de desvinculacion con
destino a la subsecretaria de, Formato de
Talento  Humano los siguientes declaracion
anexos debidamente diligenciados ;
: . de bienes y
y firmados: El trabajador no rentas
1) Formato de declaracién de entrej alos Subsecretaria Carnet ae
bienes y rentas, con tipo de formo?os de de Talento ‘dentificacion
declaraciéon de refiro. : desvinculacion Humano Asistencia a
2) Evaluacidon de desempeno
laboral y si tiene personal a cargo los consglta
formatos anexos a que haya lugar. medlgo
3) Carnet de identificacion. ocupacional
4) Asistir a la consulta de médico
ocupacional de retiro.
7. Reporte a conftrol interno en
caso de incumplimiento.
‘ ‘ No reporte de Subsecretaria Correo de
En caso de un trabajador salienteno | . limiento de Talento envio del
haga la entrega de los documentos el Humano reporte
requeridos deberd ser reportado a
la oficina de conftrol interno.
8. Revision de ciere de la
Historia Laboral: Verificar que la No realizar el Subsecretaria .
e " ) Historia
historia laboral esté completa vy cierre de la de Talento
: ) g L laboral
cambiar de ubicacion el | historia laboral Humano
expediente de activos a inactivos. |
8. CONTROL DE CAMBIOS
REVISIO | DESCRIPCION DE LA MODIFICACION FECHA DS VERSION
N APROBACION | ACTUALIZADA
Se modifico el objetivo, alcance,
: requpsoble, se agregaron definicione’s, € | oy 106/2025 9
modificaron las tareas y se agregd la
columna de punto critico de control.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
QI/“ %@“QW it afolefuedi
ANDRES ESTRADA CORTES NA ATI OR A GINNA TATIANA OKTEGA
ONTRATISTA TALENTO SUBSECRETARIA DE TALENTO SUBSECRETARIA DE TALENTO
HUMANO HUMANO HUMANO




