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ALCALDIA MAYOR
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EDUCACION Procedimiento: DESVINCULACION DE SERVIDORES
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Fecha Aprobacion 28/02/2025

REGINES 4

Firma de Autorizaciones
Elabor6 Reviso

Profesional Especializado 222-03 SAF
Subdirecciéon Administrativa y Financiero

Técnico Operativo Talento Humano

Subdireccién Administrativa y Financiero Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a)

1. Responsable de Procedimiento

Subdirector(a) Administrativo y Financiero y Profesional Especializado
222-03 SAF

2. Objetivo

Gestionar la desvinculacion de los servidores del Instituto mediante el establecimiento de parametros y documentacién necesaria para el cumplimiento de las normas vigentes aplicables.

3. Alcance
Inicia con la elaboracién del acto administrativo de desvinculacion y finaliza con el archivo en la historia laboral del acto administrativo y sus soportes
Aplica para todos los procesos del Sistema Integrado de Gestion del IDEP.

4. Base legal

Ver normograma del proceso Talento Humano en https://www.idep.edu.co/participa/normativa, numeral 2. Normativa, 2.1.1 Leyes - Normograma

5. Documentos de Referencia
Documentos Externos Documentos Internos

6. Definiciones
Término Definicién

Es un acto unilateral, libre y espontaneo del empleado, mediante el cual expresa su voluntad de dejar el cargo que ocupa, para que la Administracién aceptando

Renuncia S ; -
esa solicitud lo desvincule del servicio.

En cualquier momento podra declararse insubsistente a un nombramiento ordinario, sin motivar la providencia, de acuerdo con la facultad discrecional que tiene el nominador de nombrar y remover libremente sus

Declaracién Insubsistencia
empleados.

El empleado que retna los requisitos determinados para gozar de pension de retiro por jubilacién, por edad o por invalidez, cesara en el ejercicio de funciones en las condiciones y términos establecidos en la Ley

Retiro por pension 100 de 1993 y demas normas que la modifiquen, adicionen, sustituyan o reglamenten

Teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 100 de 1993 y deméas normas que la modifiquen, adicionen y sustituyan, en los casos de retiro por invalidez, la pensién se debe desde que cese el subsidio monetario

Retiro por invalidez . . X . L o .
por incapacidad para trabajar y su pago se comenzara a hacer segun el procedimiento sefialado en la citada ley

Liquidacion Actividad mediante la cual se calcula el valor a reconocer y pagar por un concepto determinado.
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7. Descripcion del procedimiento

Documento soporte de la

Nro. Descripcion de actividades i j Responsable Punto de Control L
actividad

Observaciones

Conforme al art. 41 de la Ley 909 de 2004, la desvinculacion del

( mco ) servicio se puede generar:

a) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de
libre nombramiento y remocién;

b) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como
consecuencia del resultado no satisfactorio en la evaluacion del
desempefio laboral de un empleado de carrera administrativa;

d) Por renuncia regularmente aceptada;

e) Retiro por haber obtenido la pensién de jubilacion o vejez;

f) Por invalidez absoluta;

. .~ | Acto administrativo de g) Por edad de retiro forzoso;

S“S‘?r?te _conforme a la S tuacion desvinculacién y oficio de renuncia h) Por destitucién, como consecuencia de proceso disciplinario;
administrativa presentada (Articulo 41| " SED i) Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el
del Decreto 909 de 2004) desempefio del empleo, de conformidad con el articlo 5 de la ley 190 de
1995, y las normas que lo adicionen o modifiquen;

k) por orden o decision judicial;

1) Por supresion del empleo;

m) Por muerte

n) Por las demas que determine la Constitucion Politica y las leyes.

Recibir, verificar las causales de ley Verificar que el acto administrativo se
para la desvinculacion del servicio y
elaborar el acto administrativo de

desvinculacién

L Profesional Especializado
222-03 SAF y Subdirector(a)
Administrativo y Financiero

En caso de encontrar encontrar improcedente la comunicacion que
sustenta la desvinculacion, se procedera en derecho con respuesta
al radicado correspondiente.

Acto Administrativo de
Desvinculacién firmada por el(la) |Contra el acto administrativo que declare insubsistencia del
Director(a) General, nombramiento procedera recurso de reposicion (art. 43 Ley 909 de
2004).

i ini i ) Verificar que el acto administrativo
Expedir acto_adm|nl§trat|vo de Director(a) General q ) i
desvinculacion cuente con las firmas correspondientes

Formato FT-GJ-09-02 Resolucién

La comunicacién del Acto Administrativo se realizr4 deacuerdo con
lo establecido en la Ley 1437 de 2011 Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

L . - Verificar la comunicacion y/o notificacién La notificacion del acto administrativo de desvinculacién debe
Profesional Especializado . - . - o N
222-03 SAF y Subdirector(a) del acto administrativo al funcionario de|Comunicacion del acto[hacerse conforme a los articulos 66 a 73 de la Ley 1437 de 2011,
o . N N acuerdo con cada caso y conforme lo|administrativo de desvinculacién |Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo y Financiero b f
ordena la ley Administrativo.

Comunicar y/o notificar el acto
administrativo

Se debe comunicar la novedad del retiro del funcionario al
profesional responsable de némina para continuar con el
procedimiento PRO-GTH-13-01 Liquidacion y pago de Némina
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En Comunicacion institucional se debe solicitar la entrega de la
siguiente documentacion:

Al Jefe inmediato:

a) Informe de Gesti6n (cuando aplique)

b) FT-GTH-13-21 Acta de entrega de cargo por desvinculacién

d) Inventario Documental teniendo en cuenta el IN-GD-07-01
INSTRUCTIVO PARA LA ENTREGA DE ARCHIVOS DE GESTION

Al responsable de Talento Humano:

a) Copia del Informe de gestién (cuando aplique)

b) Copia Formato Acta de entrega de cargo por desvinculaciéon FT-GTH-
13-21

c) Hoja de Vida de SIDEAP actualizado

d) Formato de Bienes y Rentas SIDEAP actualizado

e) Formato de Paz y Salvo FT-GTH-13-22

f) Acuerdo de pago y/o paz y salvos de las entidades con se tengan
libranzas por némina

g) FT-GTH-13-56 Encuesta de retiro

h) Notificacién de asistencia al examen medico de egreso

Al responsable de Gestién de Recursos Fisicos:

a) Carne Institucional

b) Tarjeta de acceso al Instituto

c¢) Inventario devolutivo de bienes

Al responsable de Control Interno:

a) Informe de Gestion (cuando aplique)

b) FT-GTH-13-21 Acta de entrega de cargo por desvinculacion

Expedir paz y salvo

Servidor plblico entrante y/o
servidor publico el superior
jerarquico

Verificar que el informe de gestién y/o el
FT-GTH-13-21 Acta de entrega de cargo
por retiro del servicio se encuentre a
satisfaccion 'y cumpla con los
requerimientos establecidos para cada
empleo

Informe de  Gestién

aplique)

(cuando

FT-GTH-13-21 Acta de entrega de
cargo por retiro del servicio

El servidor publico que se desvincula radica el informe de gestion
de entrega de cargo y/o el FT-GTH-13-21 Acta de entrega de cargo
por retiro del servicio y lo radica en ventanilla unica del IDEP.

Una vez el superior jerarquico recibe el informe de gestién de
entrega de cargo y/o el FT-GTH-13-21 Acta de entrega de cargo
por retiro del servicio, hace la revisién respectiva y determina la
aprobacion, en los terminos sefialados en la ley 951 de 2005

En caso de que el informe de gestion de entrega de cargo y/o el FT|
GTH-13-21 Acta de entrega de cargo por retiro del servicio no
estén a satisfaccion, el jefe inmediato debera dar respuesta oficial
solicitando las correciones y/o aclaraciones al exservidor.
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Todos los procesos asociados
al Formato FT-GTH-13-22
(Jefes inmediatos)

FT-GTH-13-22
Pazy Salvo

Una vez el ex servidor ha diligenciado el informe de gestion de
entrega de cargo y/o diligencia el FT-GTH-13-21 Acta de entrega
de cargo por retiro del servicio ha sido firmada y aprobada por el
Jefe inmediato procede a diligenciar el FT-GTH-13-22 Paz y Salvo
y solicitar firmas alli descritas.

En caso de no contar con todas las firmas se solicitara al ex-
funcionario que gestione las firmas faltantes.
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Se debe recibir por parte del exfuncionario, los soportes solicitados
en la actividad 4 de este procedimiento.

*En caso de no entregar la totalidad del los documentos y soportes

Administrativa y Financiera los - - . Radicado "“ef“° IDEP con: el solciitados, no se dara tramite final a la desvinculacién y se dara
Profesional Especializado informe de gestion de entrega de L i
_sopo_rtes de entr_ega .de cargo para 222-03 SAF y Subdirector(a) | Verificar la entrega de los documentos y | cargo y/o el FT-GTH-13-21 Acta respuesta escrita con la relacin de los faltantes
7 |nc!U|rlos en_la_l historia laboral, con Administrativo y Financiero soportes solicitados en el memorando | de entrega de cargo por retiro del . . ) .
copia a la Oficina de Control Interno interno servicio, el FT-GTH-13-22 Paz y * Cuando el servidor publico saliente se abstenga de realizar la
en cumplimiento del Articulo 6 y 7 de Oficina de Control Interno salvo I’ tes d tal entrega del informe de los asuntos y recursos a su cargo, en los
" y los soportes documentales | - . - . .
la Ley 951 de 2005 "Por la cual se correspondientes términos de esta ley, sera requerido por el érgano de control interno
crea el acta de informe de gestion." en cumplimiento del Articulo 15 de la Ley 951 de 2005 "Por la cual
se crea el acta de informe de gestion." de no entregar dicho informe
la Oficna de Control Interno debe enviar comunicacion a la Oficina
de Control Interno Disciplinario.
4 Una vez efectuado el pago de liquidacion por prestaciones sociales
se anexa una copia como soporte de este pago junto con loss
Archivar soportes en Ia historia Segretario Ejecutiyg SAF y sopo_rtes de la desvir}cula_cién del funciqnario descritos en la
8 Subdirector(a) Administrativo y Historia laboral actividad 7 en la historia laboral. teniendo en cuenta las

laboral Financiero disposiciones en el procedimiento PRO-GTH-13-19 Administracion
de Historias Laborales y IN-GD-07-01 Instructivo para la entrega de

los archivos de Gestion.

8. Tiempos

Tiempo méaximo hasta (3) tres meses

9. Politicas de Operacién
Politica MIPG: Gestion estratégica de talento humano

« Se debe reportar la desvinculacion del exservidor en el aplicativo SIDEAP dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al retiro.

« Para el caso de los empleados publicos de carrera administrativa, que como consecuencia de la liquidacién, reestructuracion, supresion o fusion de entidades, organismos o dependencias, o del traslado de funciones de una
entidad a otra, o por modificacién de planta de personal, se les supriman los cargos de los cuales son titulares, tendran derecho preferencial a ser reincorporados a empleos iguales o equivalentes o a recibir indemnizacion, de
acuerdo con las disposiciones vigentes. Se deberan prever planes de preparacién para los desvinculados por supresion de los cargos, es decir realizar desvinculacion asistida.

« En el caso de renuncia regularmente aceptada, el servidor dentro de la comunicacién manifestando su voluntad de desvinculacién del servicio debe indicar la fecha a partir de la cual se hara efectiva la misma.

» Cuando el Instituto reciba peticiones de los servidores y ex servidores publicos, se debera comparar la fecha en la que se presentan las mismas con las del acto, decision, operacion u omisién en las que se fundamenta la
reclamacion y manifestar, si es del caso, que las acciones se encuentran caducas, e indicar clara y expresamente a los peticionarios que estan en la situacion antes indicada, y que la respuesta suministrada no revive los términos
legales vencidos. Para lo anterior se debe consultar a la oficina asesora juridica.

« Cuando se ordene el retiro del servicio o declaracién de vacancia por abandono del cargo, se debe realizar previamente el proceso disciplinario con la correspondiente imposicion de la sancién de destitucion.

« En los estudios tendientes a adelantar procesos de modificacion de plantas de personal o similares que se realicen, se incluiran los temas de supresion efectiva de los cargos, derecho preferencial a la reincorporacion o a la
indemnizacién, retiro forzoso y estudios para la reincorporacién.

Control de Cambios
Fecha Descripcién

Diciembre de 2010 Actualizacion del enfoque por procesos del IDEP(Resolucién 232 de 2010)

Migracion nuevo formato de Procedimiento FT-MIC-03-02

Noviembre de 2014 Cambios numerales 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 y 9.(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacién, modificacion o anulacién de documentos aprobado el 13 de Noviembre de 2014)
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Julio de 2015

Cambios numeral 7.

Actualizacion de actividades generales.(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacién, modificacion o anulacién de documentos aprobado el 8 de Julio de 2015)

Julio de 2017

Actualizacion general del procedimiento

Noviembre de 2019

Se incorpor6 el formato FT-GTH-13-56 Encuesta de retiro cuyos resultados serviran para mejorar la gestion del talento humano

Agosto de 2021

Cambios numerales 1,2,3,6,9,10, igualmente, se ajustan poliiticas

Febrero de 2025

Actualizacion General del documento, se modifica "Subdireccién General Administrativa y Financiera" de acuerdo a resolucién 007 de 2022 Estructura Organizacional
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