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@ PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
=/ ; SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE
CONTRALORIA -
DE BOGOTA. D.C. BOGOTA D-C
1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades requeridas para tramitar el retiro del servicio de quienes
estén desempefiando empleos de libre nombramiento y remocion, en provisionalidad
y de carrera administrativa en la Contraloria de Bogota, D.C., garantizando plena
observancia de las normas y condiciones legales para ello establecidas. P

2. ALCANCE 3

7.1 Causales de retiro:

Administrativos (Correspondencia) recepciona el docu
del servicio por: Renuncia regularmente aceptada,
pension de jubilacion o vejez, invalidez absoluta, ordg
como consecuencia de proceso disciplinario,
empleo por abandono del mismo y demas ¢
las leyes y termina con el archivo de copi

Hoja de Vida del funcionario retirado. %

7.2 Causales de retiro: &

Inicia cuando el Contralor ordena al }or de Talento Humano elaborar el acto
administrativo de Retiro d eficio ge un funcionario de libre nombramiento y
remocion, provisional o de carre ministrativa por declaratoria de insubsistencia
del nombramiento, edad d [ rzoso o terminacion de nombramiento provisional

en vacancia temporal del emp termina con el archivo de copia de la Resolucién y
de los soportes en | ja,de Vida del funcionario retirado.

7.3. Causal \ supresion del empleo:

Director de Talento Humano ordena al profesional de la Direccion
rando mediante el cual se comunica al funcionario la supresion de

la Constitucion Politica y
@solucion y de los soportes en la

3. BASE LEGAL

 Ley 100 de 1993. “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se
dictan otras disposiciones”.
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e Ley 190 de 1995, “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion administrativa”.

« Ley 734 de 2002; “Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico”.

« Ley 797 de 2003, “Por la cual se reforman algunas disposiciones delésistema
general de pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan dispc&%

sobre los Regimenes Pensionales exceptuados y especiales”. ‘

* Ley 909 de 2004, “Por la cual se expiden normas que regulangl e
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras dis I0NES
Decreto Ley 2400 de 1968, “Por el cual se modifican laSynormaSyque regulan la

administracion del personal civil y se dictan otras disg ignes’greglamentado por
el Decreto Nacional 1950 de 1973, modificado por la] (e"1987.

* Decreto Ley 3074 de 1968, “Por el cual se ¢a v adiciona el Decreto nimero
2400 de 1968".

e Acuerdo 361 de 2009; “Por el cual se‘agganiZa la Contraloria de Bogota, D. C., se
determinan las funciones por d ias, se fijan los principios generales
inherentes a su organizacion clepna to y se dictan otras disposiciones”.

 Acuerdo 362 de 2009; “Porrel cugal se modifica la planta de personal de la
Contraloria de Bogota, P.C.y i€tan otras disposiciones”.

Resolucion Re ntaria N° 027 de diciembre 26 de 2006, “Por la cual se
reglamenta IKM puesto de trabajo en la Contraloria de Bogota, D.C.”

4. DEFINIC

AC E ENTREGA PUESTO DE TRABAJO: Documento con el cual un funcionario
deja constancia de la entrega formal del puesto de trabajo, al superior inmediato o0 a
quien éste designe; en caso de retiro definitivo del servicio, traslado, encargo o
comision.
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Esta actividad se debe realizar en la dependencia en donde se encontraba laborando
el funcionario retirado, encargado o comisionado y utilizando el formato para elaborar
Actas, establecido en el procedimiento para el Control de Documentos Internos del
Sistema de Gestion de la Calidad, del Proceso de Orientacion Institucional. El Acta
debe ser suscrita por las partes intervinientes y en ella debe constar:

1. Informe de Gestién. Se deja constancia de la entrega o no del informe desgestion.
Aplica para los cargos directivos. Su estructura debe ser la estableci I
Procedimiento para la Formulacion del Plan de Actividades y Sistemastie, M&dicion
de la Gestion de la Contraloria de Bogota, del Proceso de Orientaci@: [ (bnal.

2. Inventario Documental. En el acta se dejara constancia de_la € a 'de los
documentos tanto en medio impreso como magnético, asi co stadlo de las
tareas asignadas a través del Sistema de Gestion de Procesos - RO.

3. Inventario Devolutivo de Bienes. Se deja constancia la entfgga o no de los
elementos devolutivos a cargo y para ello se usaran |gssfg tosgy procedimientos
establecidos en el Proceso de Recursos Fisicos y Fi )S.

4. Entrega de otros documentos. Tales comopape de trabajo, material de
consulta, archivos en medio magnéticos, copiaé 5

Es responsabilidad del funcionario allega copidyzdel Acta a la Subdireccion de

Gestidon de Talento Humano, a fin de que,rep en su hoja de vida, en constancia

del cumplimiento de sus deberes. :

DECLARATORIA DE INSUBSI Acto administrativo a través del cual es
cesado del servicio publico un ffuncionario” por la administracion, en atencion a la
discrecionalidad o por razo chontempladas en las normas.

DECLARATORIA DE VAGANCIA POR MUERTE DEL FUNCIONARIO : Acto
administrativo a través del se retira del servicio a un funcionario por su
fallecimiento y se de cante el cargo que ocupaba al momento de su muerte.

DESTITUCION tayen el cual es cesado del servicio publico un funcionario por la

I EZ ABSOLUTA: EI retiro se produce cuando al funcionario se le ha
reconocido su pension de invalidez absoluta mediante resolucion expedida por la
autoridad competente.

INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: Se refiere a la descripcién de los
elementos que tiene el servidor publico bajo su directa responsabilidad que una vez
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comunicado su retiro retirado de la entidad debe entregar bien sea mediante el
traspaso a otro funcionario o mediante su devolucion al almaceén.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Se refiere a todos los documentos en medio impreso
0 magnético que el funcionario posee para el desarrollo de sus labores, los cuales
pueden estar en proceso de analisis, pendiente de revisibn o con actuaciones ya
finalizadas y aun reposan en su poder.

.
AW N

servicio publico de un funcionario por la autoridad judicial cond
consecuencia de un proceso.

RENUNCIA: Se produce cuando el empleado manlflesta en escrita e
inequivoca su voluntad de separarse definitivamente del ser

RETIRO CON DERECHO A JUBILACION: Se pr o el funcionario
renuncia una vez se le haya ordenado el rec pago de la pension
mediante resolucion en firme.

SUPRESION DEL EMPLEO: En desarroll itica estatal de reestructuracion
de las entidades publicas, ha de entenderge quedlas facultades para fusionar, suprimir
o reestructurar conllevan la natural at buc de Supresion de los empleos o cargos
gue resulten innecesarios en la nue ra de la entidad, hecho que coloca
automaticamente al funcionario Nena ese cargo, en situacion de retiro.

TERMINACION DE NOMB IENTO PROVISIONAL EN VACANCIA TEMPORAL

DEL EMPLEO: Se produge el getiro del funcionario nombrado provisionalmente,
cuando el titular del empledague se encontraba en vacancia temporal se reintegra al
mismo, por término de la comi , de la licencia no remunerada, entre otros.

VACANCIA DEISRCA OR ABANDONO DEL MISMO: Evento en el cual un
empleado sig % a no reasume sus funciones al vencimiento de una licencia,
vacaciones Q 0 déeja de concurrir al trabajo por tres (3) dias consecutivos, caso en

2 istracion previa el cumplimiento del debido proceso, puede declarar la
0 que ocupa el funcionario.

. de Renuncia, dirigida al Sefior Contralor.

» Carta de Renuncia por Jubilacion.

* Resolucion de Reconocimiento de Pension por Invalidez.

» Orden o Decision Judicial.

» Resolucion de Sancién Disciplinaria.

* Acta de Defuncion.

» Comunicacion del Jefe inmediato del funcionario que abandono el cargo.
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Memorando.

* Resolucion de retiro del servicio.

* Libro de Resoluciones Ordinarias.

 Memorando de comunicacion.

* Memorando de notificacion

e Hoja de Ruta.

» Acuerdo del Concejo de Bogota D.C. “"\

6. ANEXOS:

Anexo 1 — Certificacion Entrega de Documentos. Formato cédigo @

&

NS
C)”

N\
N\
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
7.1 Causales de retiro:

» Por renuncia regularmente aceptada.

» Por retiro por haber obtenido la pensidn de jubilacion o vejez.

* Porinvalidez ab;q[utg. N N

» Por orden o decision judicial. AP o S

» Por destitucion como consecuencia de proceso disciplinario. ‘
e Por muerte. A 4
» Por declaratoria de vacancia del empleo por abandono del mis
» Por las demas que determinen la Constitucion Politica y las leye
PUNTOS DE
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD CONTROL /
OBSERVACIONES

a,
ida al Sefior
ontralor

Carta de
Renuncia por
Jubilacién

Resoluciéon de
Reconocimiento | En el caso de edad

TECNICO, de pensién por |de retiro forzoso, el
SECRETARIA y/o un funcionario de Invalidez Director de Talento
AUXILIAR mbramiento y Humano informa
ADMINISTRATIVO g Orden o verbalmente al

1 , provisional o de T . .
DE arrera administrativa Decision Judicial sefor Contralor,
SUBDIRECCI ' quien toma la
SERVI S Resolucion de | decision. Para este
ADMIN (@] Sancién caso se pasa a la

2-Envia el documento radicado
a la Direccion de Apoyo al
Despacho.

Disciplinaria actividad No.6.

Acta de
Defuncién

Comunicacion
del Jefe
inmediato del
funcionario que
abandoné el
cargo
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe la carta de renuncia y
TDE|CRI\I?ICC::-E)ODRE la pasa al sefior Contralor.
2 APOYO AL En los demas casos, remite Memorando
DESPACHO los documentos con
memorando a la Direccion de il . W
Talento Humano. A\ . "
Recibe la carta de renuncia L N
X CONTRALOR DE toma_OI la Idec(|3|3|on | queI A 4
BOGOTA. D.C. considere y la devuelve a
Director de Apoyo al
Despacho.
DIRECTOR . .
TECNICO DE Recibe la carta de renuncia
4 aceptada y la remite a la
APOYO AL Direccién de Talento Humano
DESPACHO )
TECNICO, Registra en el aplicativo
SECRETARIA y/o correspondencia el recibi
AUXILIAR los documentos refe
5 | ADMINISTRATIVO | cualquiera de las
DE DIRECCION antes citadas y
TALENTO HUMANO | Director.
Analiza ef"doéumento con el
cual se inicia etiro  del
DIRECTOR icio @.la orden del sefor
6 TECNICO DE . as a un
TALENTO HUMANO i de la Direccion
pa labore el proyecto
dere i6n de retiro.
Elabora el proyecto de
resolucibn de retiro de
PR N2 conformidad con la
7 DE ClO

UMANO

normatividad vigente aplicable
para cada causal y pasa al
Director.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe, revisa y da visto
bueno al proyecto de Punto de Control.
resolucion de retiro.
o - g Verifica que la
Solicita elaborar memorando Resolucié
DIRECTOR remisorio del proyecto de correspoh la
8 TECNICO DE Resolucién, dirigido a la & fetive
TALENTO HUMANO Oficina Asesora Juridica, salvo se
cuando se trate de renuncia av la
aceptada la cual se entrega
directamente al sefior
Contralor.
PROFESIONAL, Elabora el memorando
TECNICO, remisorio del Proyecto de
SECRETARIA y/o Resolucion segln
9 AUXILIAR ! on, o S89
ADMINISTRATIVO mstrucmo_nes |mpart|das_ y lo
DE DIRECCION pasa al Director para su firm
TALENTO HUMANO
Firma el memorando
del proyecto de res
DIRECTOR retiro para revisio
10 TECNICO DE de la Oficina Memorando.
TALENTO HUMANO | y devuelve
encarga
correspandenci
TECNICO, Rr-
SECRETARIAy/o |€l ;
AUXILIAR cofrespondencia y entrega los
11 ADMINISTRATIVO docw al  funcionario
DE DIRECCIG encargado de la distribucion
TALENTO HUMAca de la correspondencia
Entrega en la Oficina Asesora
12 Juridica el memorando junto
con el proyecto de resolucion
de retiro.
Revisa, da visto bueno al
3 JEFE OFICINA proyecto de resolucion y pasa
ESORA JURIDICA |al sefior Contralor para su
firma.
Valida con su firma la .
CONTRALOR DE |Resolucion de Retiro del| Resolucionde
14 BOGOTA, D.C. Servicio y devuelve para Retiro del
continuar el tramite. Servicio.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
DIRECTOR Recibe la Resolucion de Retiro
15 TECNICO DE del Servicio firmada y la envia
APOYO AL con memorando a la Direccion
DESPACHO de Talento Humano. -
A "
Registra el recibido de los "ﬂ'
) documentos provenientes de A ¥
TECNICO, la Direccion de Apoyo al v
SECRETARlAy/O Despacho y: LibrO de
AUXILIAR * Numera la Resolucion Resoluciones
16 | ADMINISTRATIVO |, Registra la Resolucion en Ordinarias.
DE el libro de Resoluciones
DIRECCION Ordinarias.
TALENTO HUMANO | |, gaca fotocopias de la
Resolucion.
Elabora memorando
firma del Director, co cual
se comunica o S& C al
funcionario para ificac Anexo 1.
en el que ader@icit
gue debe:
-Acercarse®a de Salud El anexo 1 vy la
Ocupaci oor@linar el copia del acta se
examen m € egreso. entregan _en la
PROFESIONAL, . Subdireccion ~ de
TECNICO -Entregar el Formulario Unico Gestion del Talento
’ d eclagacion Juramentada Humano, dentro de
SECRETARIA y/o deMRentas los tres (3) dias
17 ADMAI\ItJJéI'II'_IgA\ AI?F . siguientes a la
DE tregar el Carné de notificacion del
funcionario y el de la ARP retiro.
DIR |
TALE -Entre ia del
gar copia del Acta de Se debe atender lo
Entrega Puesto de Trabajo. indicado en la
o definicion de Acta
-Entregallr, la callflcaC|o[1 de de Entrega Puesto
Evaluacion del Desempefio del de Trabajo, del
personal a cargo, cuando numeral 4 de este
aplique. Procedimiento.
-Diligenciar el formato del
anexo 1.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Firma memorando de
comunicacién o de citacion a| Memorando de
DIRECTOR notificacion de la Resolucién| comunicacion.
18 TECNICO DE de Retiro del Servicio, en los
TALENTO HUMANO | casos que asi lo exija la ley y| Memorando de “""
devuelve para  continuar notificacion. AV ™
tramite. L 4
j
Recibe memorando de
comunicacion 6 citacion firmado
por el Director y:
-Hace firmar el memorando de
comunicacién del funcionario, le
entrega copia de la resolucién,
guarda el original en la carp
TECNICO, de re§o!uciones en el Punto de control:
SECRETARIAylo | Cronologico .
AUXILIAR ascendente para SU § Ver|f_|ca ~que el
ADMINISTRATIVO procede a elaborar funcionario que se
19 DE ) retira haya firmado
DIRECCION -Envia por co _ deb|damentg la
TALENTO HUMANO memoran_d e ‘ comunicacion.
funcionario™ o entrega
personalmente si'se encuentra
en ti h ndole firmar
la copiasw
-En pia del memorando
de citacion al profesional
ignado de la Direccion con el
\ original y copias de Ila
\ Resolucion.
Realiza la notificacién personal
de Ia Resolucién, entreggndole Punto de control:
copia de la Resolucién de
IONAL DE Retiro. Verifica que el
20 DIRECCION Devuelve al funcionario de funcionario que se
LENTO HUMANO | ~. o . . retira haya sido
nivel técnico o asistencial de la debi
: P o i ebidamente
Direccion, el original y copias notificado
de la Resolucion de Retiro con '
la constancia de notificacion.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe original y copias de la
TECNICO, Resolucion de Retiro del
SECRETARIA y/o | Servicio debidamente
21 AUXILIAR notificada, guarda el original en
ADMINISTRATIVO | la carpeta de resoluciones en el -
DE DIRECCION |orden cronologico numérico o
TALENTO HUMANO | ascendente para su custodia y AV o
procede a elaborar hoja de ruta. ‘
PROFESIONAL, Elabora la hoja de ruta, Ve en el
TECNICO, anexando las copias de la nto . de
SECRETARIA y/o |Resolucién de Retiro con los on de
22 AUXILIAR soportes y la pasa a la| Hojade Ruta. ncionarios a la
ADMINISTRATIVO | Subdireccion de Gestion del ntraloria de
DE DIRECCION Talento Humano. 000ta. D.C
TALENTO HUMANO g
susDiRecToR | R os docmence  peg
23 TECNICO DE hojas de ruta para que
GESTION DE conocer la novedad &
TALENTO HUMANO ) . )
equipos de la Subdireécci
Cada equipo
de registra en la hoja
utivo en de ruta:
ibido y pasa
PROFESIONAL DE a los Equipos -Firma de quien
24 SUBDIRECCION guridad Social, recibe.
GESTION DE Control  Horario,
TALENTO HUMANO Bases de Datos, -Fecha de recibo y
chica, Certificaciones de entrega de los
pasa al Subdirector de documentos
ion de Talento Humano. generadores de la
novedad.
Recibe del funcionario retirado
el formato del Anexo 1
diligenciado y revisa que en el
acta esté contemplada la
informacion solicitada y que
SUBDIRECCION |anexe los documentos que
GESTION DE debe entregar y pasa al
ALENTO HUMANO | Subdirector de Gestion del
Talento Humano.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Punto de control.
-Verifica que cada
i . . , equipo haya
R_eC|be y revisa firmas en la firmado la_hoja de
hoja de ruta y pasa al R S
. . uta. A N
profesional encargado de hojas \ N
de ruta.
SUBDIRECTOR DE 4 la
26 GESTION DE . ¥ que
TALENTO HUMANO -R.embel el formato de_I Anexo 1 los
diligenciado, lo firma en
constancia de su recibido y lo Jdos 0 en su
pasa al encargado de archivo la
en hojas de vida. de
observaciones se
dé la explicacion
respectiva
-Recibe la hoja de ruta co
soportes y revisa que to
equipos la hayan firm
garantizar el conogimien
la novedad.
PROFESIONAL DE | -Pasa los ‘wkntos
57 SUBDIRECCION | soportes g d@ &ro al
GESTION DE funcionatio cargado  del
TALENTO HUMANO | Archivo He ¢ Vida, quien
fir a Ha@#de Ruta en
c stancia‘ie recibido.
-Ar(MHoja de Ruta en la
arpeta identificada, segun
de retencion documental.
\ Para el caso de
0, Archiva en Hoja de Vida: erLprlees(lorlse archg/ea:
AR -El formato diligenciado del o Iiaa del
,g |(ADMI ATIVO | anexo 1. e rando
SUBDIRECCION |-La copia de la Resolucién de .
g p . . debidamente
GESTION Retiro y demés soportes del comunicado en
LENTO HUMANO | retiro.
lugar de la
resolucion.
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7.2 Causales de retiro:

Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento.
Por edad de retiro forzoso.
Por terminacion de nombramiento provisional en vacancia temporal del empleo.

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS
Ordena al Director de Talento
Humano elaborar el acto
administrativo de Retiro del
CONTRALOR Servicio de un funcionario de Bogotéa, El Director
DE BOGOTA ; )
libre nombramiento y de Talento
remocion, provisional o Humano comunica
carrera administrativa. al funcionario se
comunica mediante
memorando y no
o por resolucion.
Ordena al prml
Direccion elal cto
DIRECTOR administr, % Retiro
TECNICO DE solicitad por sefior
TALENTO HUMANO | Co 0 o] ando por
aglicacion normatividad
S€ requie
Elabérags™ el proyecto de
PROFESION Resolucién de Retiro de
DE DIRECCIO ormidad con la
TALENTOM normatividad aplicable para
cada causal y entrega al
\ Director.
Punto de Control.
Verifica que la
Recibe, revisa y da visto resolucion
TOR DE bueno  al proyecto  de correslpor:jda at_la
LENTO HUMANO | resolucién de retiro y entrega causa e fretro
al sefior Contralor myocada y s¢
: ajuste a la
normatividad
vigente.

CONTRALOR DE
BOGOTA, D.C.

Valida con su firma la
resolucion de retiro del servicio
y devuelve al Director de
Talento Humano para continuar
el tramite.

Resolucién de
retiro del servicio.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
o | DRecToRDE | Reche fesoucn de o de
TALENTO HUMANO ! y entreg
profesional de la Direccién.
ReC|b_e y enumer_a_la resolucién &‘\
de retiro del servicio. \h
A ¢
Elabora memorando de \‘
comunicacion al funcionario, en
PROFESIONAL el que ademas se le solicita
7 DE DIRECCION entregar en la Subdireccion de
TALENTO HUMANO | Gestion del Talento Humano la
informaciéon sefialada en la
actividad No. 17 del numeral
7.1, en los mismos términos y
condiciones alli descritos y lo
pasa para la firma del Director
DIRECTOR Revisa y firma memor
8 TECNICO DE comunicacion y lo a a
TALENTO HUMANO | profesional de la Digeccid
Recibe el a de
comunicacio mar
por el fung do.
Eptr JArio de nivel Punto de control:
té £ ncial de la
PROFESIONAL g'e 'deo”g'g;'o de a:g Verifica que el
9 DE DIRECCION radica en el Iib,rop de Hoja de Ruta funcionario que se
TALENTO HUM : retira haya firmado
esoluciones .
debidamente
\ Elabora la hoja de ruta y anexa comunicacion.
\ dos copias de la Resolucion de
Retiro con los soportes y los
pasa a la Subdireccion de
Gestion del Talento Humano.
Recibe original de la resolucion
ICO, de retiro del servicio, la radi
ETARIA y/o e retiro del servicio, la radica|
AUXILIAR en el lero de Resolumo_nes y L|br(_) 3 de
DMINISTRATIVO la ar|(:h|ya en el consecutivo de Ezggﬁg:gzes de
DE DIRECCION resoluciones.
TALENTO HUMANO
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@ PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
=/ . SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE
CONTRALORIA .
DE BOGOTA, D.C. BOGOTA DC
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe hoja de ruta con los
soportes, revisa y los pasa al
funcionario encargado de la
SUBDIRECTOR hoja de ruta para que dé a
11 TECNICO DE conocer la novedad a todos los G
GESTION TALENTO | equipos de la Subdireccion. Y,
HUMANO \'I\
Continta con la actividad L\
namero 24 y subsiguientes v
del numeral 7.1.
7.3Causales de retiro por supresion del empleo.
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD CONTROL /
OBSERVACIONES
Ordena al profesional de
Direccion elaborar
DIRECTOR memorando meclante Acuerdo  del
1 TECNICO DE Concejo de

TALENTO HUMANO

en el Acuerdo

Bogota D.C.

PROFESION

DE DIRECCIO
TALENTO

N

Bogota Dm

El el memorando

diante cual se e
c unica‘al funcionario la
squel empleo en el
que ademéas se le solicita
tregar en la Subdireccion de
Gestion del Talento Humano la
informacion sefialada en la
actividad No. 17 del numeral
7.1, en los mismos términos y
condiciones alli descritos y lo
pasa al Director de Talento
Humano.
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@ PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
) _ SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE
CONTRALORIA ;
DE BOGOTA, D.C. BOGOTA DC
PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Punto de Control:
Cuando el
funcionarig tiene
derechos & @& de
carrera Poa
ad : se
v su
6n o la
acion  a
DIRECTOR Revisa y firma el memorando y Memor eo igual {3
4 TECNICO DE lo devuelve al profesional para comunic
TALENTO HUMANO | su debida comunicacion.
Punto de Control:
Cuando el
funcionario tiene
fuero sindical,

previo a su retiro,
se ordena efectuar
el tramite que para
estos casos ordena
la ley.

Q

Reg¢ibe ; memorando de

comuhigaéion y lo hace firmar

por el funcionario retirado.

Entrega al funcionario de nivel
técnico o asistencial de la
Direccién, el original de la
Resolucion de Retiro, para
radicacion en el libro de
Resoluciones.

Elabora la hoja de ruta y anexa
dos copias de la Resolucion de
Retiro con los soportes y los
pasa a la Subdireccion de
Gestion del Talento Humano.

Hoja de Ruta

Punto de control:

Verifica que el
funcionario que se
retira haya firmado
debidamente la
comunicacion.
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@ PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIQ DE LOS
~) ; SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE
CONTRALORIA p
DE BOGOTA, D.C. BOGOTA DC
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe hoja de ruta con los
soportes, revisa y los pasa al
funcionario encargado de la
SUBDIRECTOR hoja de ruta para que dé a
6 TEQNICO DE conocer la novedad a todos los P
GESTION TALENTO | equipos de la Subdireccion. W,
HUMANO \V a4
Continla con la actividad ‘
ndamero 24 y subsiguientes 4
del numeral 7.1.

N\
N\

&

N
)~

R
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o)

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

ANEXO 1

ENTREGA DE DOCUMENTOS

El (La ) sefior (a):

NOMBRE :‘h
A
CARGO A4
C.C. No. DE E\ e
-~
. @, A §
Entregé a esta dependencia: | )

No.

DESCRIPCION

Certificado médico de Retiro

Si | No | N/A

y N
iservaciones

Formulario Unico de Declaracion
Juramentada de Bienes Rentas.
(si es retiro)

&

A 4

El Carné de funcionario. (si es retiro)

El carné de la ARP. (si es retiro)

Trabajo, en la que conste :

» Entrega de los e
devolutivos.

e Entrega inventario dogument

aplique.

Copia del Acta de Entrega PuesE

 Informe de Gestion, do
de

alificacion
empefio del
ando aplique.

cha recibido : dia mes

Nombre y Firma de Subdirector(a) Técnico de Gestion de Talento Humano
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