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IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTO DE RETIRO
NOMBRE DE FUNCIONARIO EN RETIRO:
NUMERO DE DOCUMENTO
ETAPAS APLICA NO APLICA REALIZADO PENDIENTE OBSERVACIONES
PRESENTACION DE RENUNCIA VOLUNTARIA O RETIRO POR PENSION O POR CUALQUIER OTRA
CAUSAL (ESPECIFICAR EN OBSERVACIONES)
ACEPTACION DE RENUNCIA
ENTREVISTA CON PSICOLOGIA PARA RETIRO
REALIZACION DE EXAMEN MEDICO DE RETIRO
ENTREGA DE PUESTO DE TRABAJO
LIQUIDACION
DESAFILIACION A SALUD, PENSION, RIESGOS, CESANTIAS Y CCF
ACTIVIDADES GENERALES ACTIVIDADES ESPECIFICAS CUMPLE NO CUMPLE RESPONSABLE OBSERVACIONES

Notificacion de retiro a través de correo electrénico

Nombre y apellidos completos

Cédula de ciudadania

NOTIFICACION DE RETIRO Ingresos mensuales devengados

LABORAL o
Recursos institucionales a su cargo

Motivo o razén de retiro

Medios de contacto

Carta de renuncia con sus respectivos soportes

Elaborar el proyecto de acto administrativo segun
ELABORACION DE ACTO aprobacién de notificacion previa

ADMINISTRATIVO Revisién de proyecto y visto bueno por jefe de Talento
Humano y Representante Legal

Firma del acto administrativo

Publicacién del acto administrativo

Remisién de acto administrativo para aceptacion del
ACEPTAC|ON DE RENUNCIA funcionario en retiro




Firma de recibido del acto administativo de retiro

Realizacién de resolucién correspondiente de acuerdo con el
acto administartivo previo

Elaboracion de acta de entrega de puesto de trabajo

Entregar al jefe inmediato, los recursos de la entidad que

ENTREGA DE PUESTO DE TRABAJO . . . . .
estan bajo cargo del funcionario en retiro

Elaborar el paz y salvo para la firma de los involucrados

Programacion de cita médica para examen médico de retiro

CITACION DE FUNCIONARIO EN Programacidn de cita con psicologia para consulta
RETIRO psicoldgica por retro laboral

Programacion de entrega de liquidacion

Realizar el retiro de la afiliacion de salud

Realizar el retiro de la afiliacion a pension

RETIRO DE AFILIACIONES
Realizar el retiro de la afiliacion a ARL

Realizar el retiro de la afiliacion a CCF

Verificar el cumplimiento de las obligaciones del funcionario
en retiro

VERIFICACION DE OBLIGACIONES

Verificar el pago de las obligaciones del funcionario en retiro
DE FUNCIONARIO EN RETIRO

Realizacién de liquidacion de pago considerando libranzas,
créditos y obligaciones del funcionario en retiro

REALIZACION DE LIQUIDACION Entregar liquidacion al funcionario retirado

Previo cumplimiento de los requisitos, se remite a archivo el

REMISION PARA ARCHIVO . . o q
expediente de retiro para sus fines pertinentes

Elabor6: Kevin Jaimes

. . Revis6: Maria Gilma Manrique - Jefe Oficina de Aprobé: Nicolas Rios Gémez - Jefe de Talento Humano-
Jacome -contratista-

Control Interno- Lenith Parra - financiera-

NOTA: La presente matriz debe ser diligenciada con cada funcionario en etapa de retiro y debe ser adjuntada en el expediente de retiro como documento esencial para la trazabilidad y el seguimiento de las
actuaciones de la Entidad frente al retiro del funcionario(a)




