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	ITEM
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	RECURSOS
	DOCUMENTACIÓN APLICABLE
	REGISTROS
	CONTROLES

	1
	Recibir notificación de retiro y elaborar acto administrativo de retiro, de acuerdo con la causal.
	Área Jurídica 
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios de la Ley 909 de 2.004; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones.
	Acto administrativo de retiro de personal.
	Verificar existencia del acto administrativo.

	2
	Elaborar el acto administrativo de retiro.
	Técnico Administrativo.
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios de la Ley 909 de 2.004; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones.


	Correo electrónico 
	Evidencia correo electrónico 

	3
	Revisión y posterior firma del acto administrativo.
	Subdirector administrativo y Director general
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios de la Ley 909 de 2.004; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones.


	Acto administrativo firmado
	Verificar la existencia de registro.

	4
	Realizar mediante oficio designación de la persona que realizará el recibo del cargo próximamente vacante.
	Subdirector administrativo y financiero.
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios de la Ley 909 de 2.004; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones.


	Ofició designación firmado
	Verificar la existencia de registro.

	5
	Realizar la transferencia de conocimiento a la persona que designo el subdirector administrativo y financiero, dejando plasmado mediante un instructivo la información  con las actividades más relevantes del cargo.
	Colaborador
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios de la Ley 909 de 2.004; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones.


	Actas con la entrega de puesto de trabajo.
Instructivo 
	Verificar actas 

	6
	Diligenciar acta de entrega de cargo,  en la cual se relaciona el estado de la documentación y procesos a cargo.
	Colaborador 
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios de la Ley 909 de 2.004; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones.


	Acta de entrega de cargo
	Verificar acta 

	7
	Citar a las personas que se van a retirar de la entidad y notificarlas de la fecha en que esto ocurrirá y se entrega la orden de exámenes de retiro, les informa el día y la hora de la entrega de la liquidación.
	Subdirector administrativo y financiero.

Técnico administrativo


	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios de la Ley 909 de 2.004; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones.


	Carta de retiro firmada 

Orden de exámenes de retiro.
	Verificar la existencia de registro.

	8
	Realizar el retiro de la ARL y la Caja de Compensación Familiar el mismo día de la terminación de vinculación, los retiros de la EPS y Fondo de Pensiones.
	Técnico administrativo 
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios de la Ley 909 de 2.004; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones.


	Solicitud de retiro 
	Verificar la existencia de registro.

	9
	Realizar la liquidación del colaborador.
	Auxiliar de Nomina 
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios de la Ley 909 de 2.004; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones.


	Liquidación firmada por el subdirector administrativo y financiero.
	Verificar la existencia de registro

	10
	Contactar a la persona para la firma de liquidación
	Auxiliar de Nomina
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios de la Ley 909 de 2.004; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones.


	Liquidación firmada por la persona.
	Verificar la existencia de registro


OBJETIVO: Dar a conocer las actividades para llevar a cabo el procedimiento de retiro de los servidores píblicos.









