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ASUNTO: GUIA PARA EL RETIRO TEMPORAL O DEFINITIVO DE FUNCIONARIOS

1. OBJETIWVO

La presente guia tiene por objeto orientar a los servidores en las acciones que deben realizar al momento
de su retiro temporal o definitivo, con el fin de garantizar el funcionamiento y la continuidad de las
actividades de la Agencia, salvaguardando sus bienes y su memoria institucional.

2, ALCANCE

La guia esta dirigida al personal de carrera administrativa, libre nombramiento y remocion y provisionalidad
ya sea cuando se retira de forma temporal o definitiva.

3. ENTREGA Y RECEPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Es una actividad a través de la cual un funcionario hace entrega de los bienes a cargo y acervo documental
asignados por la Entidad, a su jefe inmediato per cualquier novedad durante su permanencia en la entidad.

La entrega y recepcidn del puesto de trabajo se realizara en los siguientes casos:

Vacaciones

Licencias (superior ¢ igual & un mes).

Comisién de Servicios (a nivel nacional o en el extranjero) superior o igual a 15 dias.

Traslado, comisién de servicios y/o encarge dentro de la Agencia.

Términe del vinculo laboral como renuncia, jubilacion, destitucién, declaracion de insubsistencia,
incapacidad permanente.
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4. RETIRO TEMPORAL

Para la entrega y recepcion del puesto de trabajo para cargos de planta en caso de alguno de los casos
de retiro temporal, el procedimienic sera el siguiente;

El jefe inmediato o funcionario que recibe verificard: que el funcionario saliente no tenga a-carge
decumentos en fisico y que haya realizado la transferencia documental en los formatos establecidos en el
proceso de Gestion Documental y la situacion de los compromisos (planes, ohjetivos, togros) y registrara /V‘L/

su firma de recibide en un acta de entrega. a’Y
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Antes de retirarse de la Entidad por cualquier causa!l y para una adecuada entrega del cargo se deberan
realizar los siguientes tramites y presentar los documentos relacionados a continuacion:

BEBER DE

DEFINICION

FORMATC

APLICA A:

ACTA DE INFORME

La Ley 951 de 2005, cred 1z obligacidn para los servidores publices en su
calidad de titufares y representantes legales y particulares que
administren fondos o bienes del Estado, de presentar a guienes los
sustituyan un acta de informe de gestian de los asuntes de su

Segun Circular
Interna M" 23 del
8 de aposto de

Presidente y Vicepresidentes

funcionario al momento de su retiro.

DE GESTION competencia, asi como de la gestion de los recursas financieros, humanos
. i . X T 2018 y Acuerdo
y administrativos que tuvieron asignados para el ejercicic de sus 038 de 2002
funcianes. S no existe designacion inmediata del reemplazo, entregara a
guien su supenor jerdrquico haya determinado para tal efecto.
£ det | furci o onretiro deberd dej Presidents, Vicepresidentes, Gerentes
n caso de tener personas a carga: el funcionan a dejar ,
EVALUACIONES DEL p_ i g o i , _J Formatos de Proyecto o Funcional, Jefes de
_ evaluados los funcionarios de carrera administrativa y libre nombramiento | ) ,
DESEMPENO L. " desde |a fecha de corte semastral hasta el yigentes dela Oficing, Expertos de libre
macién que tiene a su cargo desde |a fecha asta e ] y
LABORAL yr're q, E CNSC nombramiento y remocian y
dia de su retiro. . . - N
funcionarios de camrera administrativa
. . , , . Presidente, Vicepresidentes, Gerentes
Los funcignanias en carrera administrativa o libre nombramiento y .
i6n. beneficiarios d ducativo doben reintegrar el valor del de Proyecto o Funcional, Jefes de
rerocitn, beneficiarios de apoyo educativo valor de - .
APOYO EDUCATIVO _ POy Vo oe & N/A Oficina, Expertos de libre
porcentaje proparcional af tiempo de retribucion del trabaja que les falta X .
nombramiento y remocidny
por completar. . . . .
funcionarios de ¢arrera administrativa
INFORMES POR El funcionario debe entregar los informes por comision al exterior que
. Formato GADF-F- ) .
COMISIONES AL tenga pendientes por entregar, para lo cual debe comunicarse con la 049 Todos los funcionarios
EXTERIOR persona encargada para la verificacion y entrega.
La haja de vida del SIGEP se debe entregar impresa y con la infarmacion de
HODJA DE VIDA ) . . . .
contacte actual con el fin de tener la informacidn actualizada del Formate SIGEF  |Todos los funcionarios
ACTUALIZADA

DECLARACION DE
BIENES ¥ RENTAS DE
RETIRO

La declaracién bajo juramento del funcignano donde conste |a
iderntificacion de sus bienes, debe ser actualizada de manera ohtigatoria
desde el primer dia del afio en curso y hasta el mamento de su retiro. El
formato de declaracion de bienes y rentas debe ser entregado impreso a la
CGIT de Talento Humano a mas tardar el dia anterior a la fecha de retiro.

Fomato SIGEP

Todos los funcionarics
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DEBERDE | .. _ DEFmNICION FORMATO CapucaAr

La CGIT de Talento Humano entregara al funcionano la orden para que se
realice el examen médico ocupacional de retiro dentro de los cinco (5] dias

EXAMEN MEDICO DE . ) . . N
habiles siguientes 2 la fecha de su desvinculacion. Una vez realizado el Formato IPS BYSE Todos los funcicnarios

RETIRC .
examen, |os resultados deberdn ser entregados a la CGIT de Talenta
Humano SSGT sin exceder los cinco {5) dias seRaladas
DOCUMENTOS Y .
De acuerdo con el articulo 15 de a Ley 594 de 2000, v el Acuerdo 038 del
ARCHIVOS ) ] Formato GADF-F- A
Archivo General de |a Nacién, debera entregar los documentos y archivos a Todos fos funcionarios
DEBISARMENTE , . ; 018
su cargo debidamente inventariados,
INVENTARIADOS

ORFEQ-EXPEDIENTES ) . L )
Depurar, ubicar y archivar ta documentacidn a su cargo en el sistema

Y GESTION ORFED Todos los funcionarios
ORFEQ.

DOCUMENTAL

INVENTARIO DE Formato GADF-F- .
Presentar diligenci firm | formato. Todos los funcionanos

BIENES A SU CARGO esentar diligenciado y firmado el formato 018 _

CARNE QUE LO

IDENTIFICA COMQ  |Debe ser entregado en la CGIT Administrativo y Finaciero-Servicios o

N/A Todos |os funcionarios

FUNCIQONARIO ¥ Generales
TARIETA DE ACCESC

En el caso en que por fuerza mayor o caso fortuite el funcionario no pudiese suscribir y/o gestionar los
formatos vigentes para retiro, el jefe inmediato designara un funcionario para que diligencie toda la
informacién relacionada y gestione todos los vistos buenos. Lo anterior no exime de responsabilidades
al servidor que se desvincula.

Una vez diligenciados todos los documentos enunciados anteriormente, se deberan radicar los originales
en la ventanilla de correspondencia, mediante oficio dirigido a la Vicepresidencia Administrativa y
Financiera, Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano. Los eriginales seran
archivados en la carpeta de la Hoja de Vida del funcionario.

ASTRID SALAZAR LANDINEZ
presidente Admjeistrativa y Financiera W

Proyecto. Marc andro -CGITT
Revisé Clemancia Rojas - GITTI
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