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@ PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
\_J)) SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE
CONTRALORIA BOGOTA D.C

DE BOGOTA, D.C.

1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades requeridas para tramitar el retiro del servicio de quienes
estén desempefiando empleos de libre nombramiento y remocién, 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.

2. ALCANCE

2.1 Causales de retiro:

ireceig Servicios
Administrativos (Correspondencia) recepciona el docum ara e de retiro
del servicio por: Renuncia regularmente aceptada,
pension de jubilacion o vejez, invalidez absoluta, ord judicial, destitucion,
de vacancia del
miento provisional cuando

a Constitucién Politica y las

los soportes en la Hoja

medie concurso de méritos y demas que deter
leyes y termina con el archivo de copia de la Reso
de Vida del funcionario retirado.

2.2 Causales de retiro:

¢ Inicia cuando el Contralor orde irector de Talento Humano elaborar el acto
administrativo de Retiro_del Servicio de un funcionario de libre nombramiento y
remocion, provision ministrativa por declaratoria de insubsistencia
del nombramiento,/ eda
provisional en vacangi del empleo y termina con el archivo de copia de

n la Hoja de Vida del funcionario retirado.

0 mediante el cual se comunica al funcionario la supresion de
formidad con lo establecido en el Acuerdo del Concejo de Bogota

3. BASE LEGAL

e Constitucion Politica de Colombia. Articulo 29 que trata del derecho fundamental
al debido proceso.
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_)) SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE
CONTRALORIA BOGOTA D.C

DE BOGOTA, D.C.

e Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se
dictan otras disposiciones.

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 corrupcién administrativa.

Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unicg

e Decreto Ley 3074 de 1968. Por el ¢
2400 de 1968.

e Acuerdo 362 de
Contraloria de

cual se modifica la planta de personal de la
dictan otras disposiciones.

0 de 1973. Por el cual se reglamentan los decretos-
968 y otras normas sobre administracion del personal civil.

ACTO ADMINISTRATIVO: toda declaracién unilateral de voluntad realizada en el
ejercicio de la funcién administrativa que produce efectos juridicos individuales de
forma inmediata.

ACTA DE ENTREGA PUESTO DE TRABAJO: documento con el cual un funcionario
deja constancia de la entrega formal del puesto de trabajo, al superior inmediato o a
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@ PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
\_J)) SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE
CONTRALORIA BOGOTA D.C

DE BOGOTA, D.C.

quien éste designe; en caso de retiro definitivo del servicio, traslado, encargo o
comision.

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:

3. Inventario Devolutivo de Bienes. Se deja
elementos devolutivos a cargo y para ello se
establecidos en el Proceso de Recursos Fisicos

Es responsabilidad del funciondrio allega a del Acta a la Subdireccion de
Gestion de Talento Humano, a de que repose en su hoja de vida, en constancia
del cumplimiento de sus debere

n mecanismo ordinario para la provisién de los
competencia para la provisién de este tipo de
s de seleccién, tipo de pruebas que pueden
ertinencia, ponderaciéon y configuracion de cada
ondiciones para que los participantes en los concursos
amentales a la defensa y al debido proceso.

DECLARATORIA DE VACANCIA POR MUERTE DEL FUNCIONARIO: acto
administrativo a través del cual se retira del servicio a un funcionario por su
fallecimiento y se declara vacante el cargo que ocupaba al momento de su muerte.

DESTITUCION: evento en el cual es cesado del servicio publico un funcionario por la

autoridad disciplinaria competente, como consecuencia de un procedimiento que
demuestra una grave responsabilidad disciplinaria.
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EDAD DE RETIRO FORZOSO: todo empleado que cumpla la edad de 65 afios sera
retirado del servicio.

INVALIDEZ ABSOLUTA: el retiro se produce cuando al funcionario se le ha
reconocido su pension de invalidez absoluta mediante resoluciéon expedida por la
autoridad competente.

INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: se refiere a la dés

INVENTARIO DOCUMENTAL: se refiere a todos los d en medio impreso o
magnético que el funcionario posee para el desar, bores, los cuales

el mismo, en estricto orden de mérito. La provision de los empleos objeto de la convocatoria,
sera efectuada a partir de quien o
descendente.

POR ORDEN O DECISION J ICIAL evento en el cual se ordena el retiro del
servicio publlco de un

el empleado manifiesta en forma escrita e
e definitivamente del servicio.

RETIRO CON 3 ) A JUBILACION: se produce cuando el funcionario
renunci , g 'haya ordenado el reconocimiento y pago de la pensién

o} reestruc ar conllevan Ia natural atribucion de supresiéon de los empleos o cargos
que resulten innecesarios en la nueva estructura de la entidad, hecho que coloca
automaticamente al funcionario que desempena ese cargo, en situacion de retiro.

TERMINACION DE NOMBRAMIENTO PROVISIONAL EN CARGOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA: el retiro de un servidor publico nombrado provisionalmente en un
cargo de carrera administrativa, debe producirse cuando la provision definitiva del
cargo haya sido mediante concurso de méritos, por imposicion de sancién
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disciplinaria, inobservancia por parte del servidor publico de los principios que
orientan la funcién publica, incumplimiento de las funciones del cargo o calificacion
insatisfactoria de conformidad con la reglamentacién que para este tema haya
reglamentado la Comisién Nacional del Servicio Civil o el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

TERMINACION DE NOMBRAMIENTO PROVISIONAL EN VACANCIA TEMPORAL
DEL EMPLEO se produce el retiro del funcionario nombrado prowsmnalmente

re otros.

0 en el
empleado sin justa causa no reasume sus funciones al [
vacaciones, etc., o deja de concurrir al trabajo por tres i onsecutlvos caso en
el cual, la administracion previa el cumplimiento del
vacancia del cargo que ocupa el funcionario.

5. REGISTROS:

Carta de Renuncia, dirigida al Sefor
Carta de Renuncia por Jubilacion.
Resoluciéon de Reconocimienta
Orden o Decisién Judicial.

Resolucion de Sancion Disci
Acta de Defuncion.
Comunicacion del J
Comunicacion que
de elegibles

Uncionario que abandoné el cargo.
vision del cargo de carrera administrativa.- Lista

6. ANEXOS:

Anexo 1 — Certificacion Entrega de Documentos. Formato codigo 6017001.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1 Causales de retiro:

e Por renuncia regularmente aceptada.
e Por retiro por haber obtenido la pensién de jubilacién o vejez.
e Porinvalidez absoluta.
e Por orden o decision judicial.
e Por destitucién como consecuencia de proceso disciplinario.
e Por muerte.
e Por declaratoria de vacancia del empleo por abandono del
e Por terminacion de nombramiento provisional cuando m cone meritos
e Por las demas que determinen la Constitucion Politic eyes
PUNTOS DE
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD CONTROL /
OBSERVACIONES

Contralor.

Carta de
Renuncia por
Jubilacién

En el caso de edad

TECNICO, de retiro forzoso, el
SECRETARIA y/o . . ., Director de Talento
AUXILIAR un fun_uonarlo de Resoluc_lon de Humano informa
il bramiento y | Reconocimiento ~
ADMINISTE . iy verbalmente al sefior
1 provisional o de| de pensién por :
a administrativa Invalidez Contralor, quien
SUBD ’ toma la decision.
SERV Para este caso se
-Envia el documento radicado Orden o aaosg a la actividad
a la Direccién de Apoyo al| Decisién Judicial "
Despacho.
Resolucién de
Sancion
Disciplinaria
Acta de
Defuncién.
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PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE

CONTRALORIA BOGOTA D.C
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Comunicacion
del Jefe
inmediato del
funcionario que
abandond el
cargo.
Comunicacién
Recibe la carta de renuncia
DIRECTOR =
TECNICO DE la pasa al sefior Contralor.
APOYO AL ,
2 En los demas casos, re o)
DESPACHO los documentos con
memorando a la_Rireccién de
Talento Humano.
Recibe la
CONTRALORDE | foma
3 BOGOTA D.C. | ¢onsd
e Directo
TEIQICI?I\IIEICC::-(FDOSE de renuncia
4 APOYO AL la remite a la Memorando

Talento Humano.

n el aplicativo de
ondencia el recibido de
s documentos referentes a
alquiera de las causales
antes citadas y los pasa al
Director.

TECNICO DE
TALENTO HUMANO

Analiza el documento con el
cual se inicia el retiro del
servicio o la orden del sefior
Contralor, asigna a un
profesional de la Direccién
para que elabore el proyecto
de resolucion de retiro.
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PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE

CONTRALORIA BOGOTA D.C
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Para los servidores
Elabora el proyecto de publicos no_rn_brados
PROFESIONAL resolucién  de  retro  de como provisionales
DE DIRECCION conformidad con la en cargos de carrera
7 TALENTO HUMANO - . . administrativa, el
normatividad vigente aplicable L debe  estar
para cada causal y pasa al Tte
Director.
contar
con el soporte.
Control.
Eecibe, reivisa y da visdto Verifica que la
uer:o 3 ad [:royecto e Resolucion
resolucién de retiro. corresponda a la
. causal de retiro
DIRECTOR SoI|<_:|ta_ elaborar memor invocada, que esté
remisorio del proyecto .
8 TECNICO DE - P, motivada para los
TALENTO HUMANO Resolucién, dirigido a la
Oficina Asesora Jiltidica, salvo casos que ste
cuando se trate enuncia requiera y se ajuste
aceptada | a la normatividad
directam vigente
Contral
PROFESIONAL, emorando
TECNICO,
SECRETARIA y/o el Proyecto de
9 segun
s impartidas y lo
rector para su firma.
TALEN
Firma el memorando remisorio
del proyecto de resolucién de
CIOR retiro para revision por parte
10 DE de la Oficina Asesora Juridica, Memorando
OHUMANO |y devuelve al funcionario
encargado de la
correspondencia.
TECNICO, eRlealiza la raaclliig:t?\i/o;)n interna Zg
SECRETARIA y/o plic
correspondencia y entrega los
11 AUXILIAR documentos al funcionario
ADMINISTRATIVO o
- encargado de la distribucion
DE DIRECGION fisica de la correspondencia
TALENTO HUMANO P
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PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE

CONTRALORIA BOGOTA D.C
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
TECNICO,
SECRETARIA y/o |Entrega en la Oficina Asesora
12 AUXILIAR Juridica el memorando junto

ADMINISTRATIVO
DE DIRECCION
TALENTO HUMANO

con el proyecto de resolucién
de retiro.

Revisa, da visto bueno al

13 JEFE OFICINA proyecto de resoluciéon y pasa
ASESORA JURIDICA |al sefior Contralor para su
firma.
Valida con su firma
| coNTRALORDE | Seselcion e Retro TG ce
BOGOTA, D.C. : y ce P ervicio
continuar el tramite.
DIRECTOR
15 TECNICO DE
APOYO AL
DESPACHO

recibido de los
entos provenientes de
Direccion de Apoyo al
espacho y:

Numera la Resolucién Libro de
Registra la Resolucién en Resoluciones
el libro de Resoluciones Ordinarias.
Ordinarias.

e Saca fotocopias de la
Resolucioén.
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PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE

CONTML(LHA BOGOTA D.C
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Elabora memorando para
firma del Director, con el cual
se comunica o se cita al
funcionario para notificacion,
en el que ademas se le solicita
que debe: Anexo 1.
-Acercarse al Grupo de
Salud Ocupacional
Coordinar el examen El anexo la copia
medico de egreso. entregan
PROFESIONAL, -Entregar el Formulario a2 ic,c)ir:recc:;;
TECNICO, Unico de Declaracion " Humano
SECARUE);IIGTQ y/o #gsg:ntada de Bienes vy dt,antro qe I_os tres (3)
17 ADMINISTRATIVO ‘ dias siguientes a la
DE _Entregar el Carné notificacion del retiro.
DIRECCION funcionario y el de la

TALENTO HUMANO

18

-Entregar copia del Acta
de Entrega
Trabajo.

Se debe atender lo
indicado en la
definicion de Acta de
Entrega Puesto de
Trabajo, del numeral
4 de este
Procedimiento.

memorando de
omunicacion o de citacion a
tificacion de la Resolucién
e Retiro del Servicio, en los
casos que asi lo exija la ley y
devuelve para continuar
tramite.

Memorando de
comunicaciéon

Memorando de
notificacion
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PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE

CONTMLCLMA BOGOTA D.C
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe memorando de
comunicacion 6 citacion firmado
por el Director y:
-Hace firmar el memorando de
comunicacién del funcionario,
le entrega copia de Ila
resolucion, guarda el original en
TECNICO., la Ccj:arpeta de rlgsgluciones en el yntrol:
SECRETARIA y/o orden  cronolégico  numeérico
AUXILIAR ascendente para su f:ustodla y Jerif ~ que el
ADMINISTRATIVO procede a elaborar hoja de ruta. funqonano que se
19 DE retira haya firmado
DIRECCION -Envia por correo cc?rtifitl:gdo e debida!*nen_t,e la
TALENTO HUMANO ;nerr)oran-do de citacion comunicacion.
uncionario o se lo enttega
personalmente si se encuen
en la entidad haciéndole firma
las copias.
clon, entreg‘l':\ndole Punto de control:
a Resoluciéon de
PROF Verifica que el
20 DIRE evuelve al funcionario de funcionario que se
TA TO . . i retra haya sido
vel técnico o asistencial de la debi
Direccion, el original y copias ely;lamente
' ong y cop notificado.
de la Resolucién de Retiro con
la constancia de notificacion.
Recibe original y copias de la
NICO, Resolucién 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 cronolégico  numérico

TALENTO HUMANO

ascendente para su custodia y
procede a elaborar hoja de ruta.
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PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE

CONTML(LMA BOGOTA D.C
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Elabora la hoja de ruta, Ver formato en el
anexando las copias de la procedimiento de
Resolucién de Retiro con los vinculacion de
PROFESIONAL, soportes y la pasa a |la funcionarios a la
TECNICO, Subdireccién de Gestion del Hoia de Ruta Contraloria de
SECRETARIA y/o | Talento Humano. ) " | Bogota, D.C.
22 AUXILIAR Correo
ADMINISTRATIVO | Enviar correo electrénico al electronico electrénico
DE DIRECCION Director de Informatica, rtar la
TALENTO HUMANO |reportando el retiro  del deberia
funcionario, para que se 10 dias,
actualice la base de datos de C 8§ del retiro
la entidad. del funcionario.
SUBDIRECTOR Rlevis? Io_s d(l)cumentods ydpas
TECNICO DE al profesional encargado de
23 GESTION DE hojas de ruta para que a
TALENTO HUMANO | conocer la novedac! a to.c!os
equipos de la Subdireccién.
Cada equipo registra
en la hoja de ruta:
PROFESIONAL DE Frmade  quien
o4 SUBDIRECCION '

GESTION DE
TALENTO HUMAN

s de Datos,
ica, Certificaciones
Subdirector de

Gestion alento Humano.

-Fecha de recibo y
de entrega de los
documentos
generadores de la
novedad.

cibe del funcionario retirado

formato del Anexo 1
diligenciado y revisa que en
el acta esté contemplada la
informacién solicitada y que
anexe los documentos que
debe entregar y pasa al
Subdirector de Gestién del
Talento Humano.
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PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE

CONTRALORIA BOGOTA D.C
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Punto de control.
-Verifica que cada
-Recibe y revisa firmas en la equipo haya firmado
) la hoja de Ruta.
hoja de ruta y pasa al
profesional encargado de hojas
SUBDIRECTOR DE | %€ U2
26 GESTION DE

TALENTO HUMANO

-Recibe el formato del Anexo 1
diligenciado, lo firma en
constancia de su recibido y lo
pasa al encargado de archivo
en hojas de vida.

colu a
observaciones se dé

la explicacion.
Respectiva
-Recibe la hoja de ruta con
soportes y revisa que todos los
equipos la hayan ado para
garantizar el cono
la novedad.
PROFESIONAL DE
27 SUBDIRECCION al
GESTION DE del
TALENTO HUMANO a, quien
Ruta en
-Archiva oja de Ruta en la
identificada, segun
bla de retencién documental.
Para el caso de

28

TALENTO HUMANO

Archiva en Hoja de Vida:

-El formato diligenciado del
anexo 1.

-La copia de la Resolucion de
Retiro y demas soportes del
retiro.

supresion del empleo
se archiva copia del
memorando
debidamente
comunicado en lugar
de la resolucién.
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©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

7.2 Causales de retiro:

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

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS

Ordena al Director de Talento

empleo producida

Humano elaborar el acto por acuerdo del
CONTRALOR adml_nl_stratlvo de Retqu de Conce;o _ de
; Servicio de un funcionario Bogota, El Director
DE BOGOTA X )
libre nombramiento de Talento
remocién, provisional o Humano comunica
carrera administrativa. al funcionario
mediante
memorando y no
por resolucion.
DIRECTOR Retiro

2 TECNICO DE
TALENTO HUMAN

el sefor
o cuando por
e la normatividad

labora el

proyecto de
Resolucion de Retiro de
conformidad con la
normatividad aplicable para
cada causal y entrega al
Director.
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PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE

CONTML(LMA BOGOTA D.C
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Punto de Control.
Verifica que la
resolucion
corresponda a la
Recibe, revisa y da visto causal de retiro
4 DIRECTOR DE bueno al proyecto  de invocada, que esté
TALENTO HUMANO | resolucién de retiro y entrega motivada para los
al sefior Contralor.
Valida con su firma |la
resolucién de retiro del servicio
5 CONTRALORDE |y devuelve al Director de |R® _
BOGOTA, D.C. Talento Humano para continu etiro del servici
el tramite.
. DIRECTOR DE Recibe resolucion de retiro del
TALENTO HUMANO
: de
al funcionario, en
PROFESIONAL as se le solicita
7 DE DIRE la Subdireccion de
TALENTQ el Talento Humano la
ormacion sefialada en la
ividad No. 17 del numeral
-1, en los mismos términos y
condiciones alli descritos y lo
pasa para la firma del Director.
DIRECTOR Revisa y firma memorando de
8 TECNICO DE comunicacion y lo pasa al

TALENTO HUMANO

profesional de la Direccion.
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PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE

ADMINISTRATIVO

Resoluciones.

CONTRALORIA BOGOTA D.C
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe el memorando de
comunicacién y lo hace firmar
por el funcionario retirado.
Entrega al funcionario de nivel Punto de control:
técnico o asistencial de la
i - - que el
Direccion, el original de la
., ; que se
Resolucién de Retiro, para
- ; firmado
radicacion en el libro de A
Resoluciones. N
PROFESIONAL ‘
9 DE DIRECCION Elabora la hoja de ruta y anexa correo
TALENTO HUMANO | dos copias de la Resolucién de -
: electrénico para
Retiro con los soportes y los
pasa a la Subdirecciéon L%?g(tgrd nli
Gestion del Talento Huma !
deberia superar los
Envia correo electrénico ;gl diarsétirgesptijé;
Director de Informatica, funci .
uncionario
reportando el
funcionario, para
actualice | da
entidad.
TECNICO, resolucioén
SECRETARIA y/o A - . .
AUXILIAR : servicio, Ia' radica lerq 3y de
10 ibro de Resoluciones y | Radicacion de

11

GESTION
HUMANO

TALENTO

Recibe hoja de ruta con los
soportes, revisa y los pasa al
funcionario encargado de la
hoja de ruta para que dé a
conocer la novedad a todos los
equipos de la Subdireccién.

Continila con la actividad
numero 24 y subsiguientes
del numeral 7.1.
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DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE
BOGOTA D.C

7.3 Causales de retiro por supresiéon del empleo.

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

DIRECTOR
TECNICO DE
TALENTO HUMANO

Ordena al profesional de la
Direccién elaborar el
memorando mediante el cual
se comunica al funcionario la
supresion de su empleo, de
conformidad con lo establecido
en el Acuerdo del Concejo de
Bogota D.C.

Bogota D.C.

PROFESIONAL
DE DIRECCION
TALENTO HUMANO

Elabora el memorando
mediante el cual se le
comunica al funcionario la
supresion del empleo en el
que ademas se le solici
entregar en la Subdireccié
Gestion del Talento Huma
informacion sefialada en
actividad No. 17 del numeral
7.1, en los mism armi

del
de

Revisa y firma el memorando y
lo devuelve al profesional para
su debida comunicacién.

Memorando de
comunicacion.

Punto de Control:

Cuando el
funcionario tiene
derechos de
carrera

administrativa se
ordena su

indemnizacién o la
reincorporaciéon a
un empleo igual o
equivalente al
suprimido.

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.
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PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DEL SERVICIO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE

Envia correo electrénico
Director de
reportando el
funcionario,

SUBDIRECTOR
TECNICO DE

a con la actividad
mero 24 y subsiguientes
| numeral 7.1.

CONTML(LMA BOGOTA D.C
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe el memorando de
comunicacion y lo hace firmar
por el funcionario retirado.
Punto de control:
Entrega al funcionario de nivel
técnico o asistencial de la Verifica que el
Direccién, el original de la ario que se
Resolucién de Retiro, para haya firmado
radicacion en el libro de debidame la
Resoluciones. Hoja de R comunicacion.
PROFESIONAL
5 DE DIRECCION Elabora la hoja de ruta y anexa Corr
TALENTO HUMANO | dos copias de la Resolucién de .
) eleétronic
Retiro con los soportes y los El correo
pasa a la Subdireccion de electrénico para
Gestion del Talento Humano reportar la
novedad, no

deberia superar los
10 dias, después
del retiro del
funcionario
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 1

ENTREGA DE DOCUMENTOS

El (La) senor (a):

NOMBRE

CARGO

C.C. No. DE

Entreg6 a esta dependencia:

No. DESCRIPCION Si |N IA Observaciones

1 Certificado médico de Retiro

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

3 El Carné de funcionario. (si es reti

4 El carné de la ARP. (si es retirg

e Entrega de
5 devolutivos.

de que € sen en su hoja de vida.

Fecha de recibido: dia mes ano

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

Formato cédigo: 6017001
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