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El presente documento describe el Procedimiento PTHO7-00 DESVINCULACION, indicando su objetivo, alcance, definiciones,
normatividad, explicacion detallada de cada una de las actividades que lo conforman y control de cambios del procedimiento.

Establecer la metodologia utilizada por el Instituto para dar por terminada la relacién laboral conforme a la normatividad aplicable.

El procedimiento aplica a todos los servidores publicos del Instituto, iniciando con la comunicacion de la decisién de retiro del
servidor publico por las diferentes causas identificadas y termina cuando se paga la liquidacion definitiva de prestaciones sociales.

e DESVINCULACION LABORAL: es el proceso mediante el cual se procede a dar por terminado el contrato o la vinculacion legal,
ya sea de una 0 mas personas que cumplen alguna labor.

e DESVINCULACION VOLUNTARIA: Es el mismo servidor quien determina su desvinculacién de la entidad.

e DESVINCULACION INVOLUNTARIA: Es la organizacion la cual determina si despide o cesa un servidor publico.

Normatividad Ver Nomograma del Proceso
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6. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
FORMATO -
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA
Gerencia
3 El Profesional de Talento Humano recibe por parte de la | 2. Subgerente _
Recepcion de | Gerencia o del Subgerente Administrativo y Financiero Administrativo Carta de renuncia
1 solicitud de | comunicacion informando del retiro o renuncia del servidor y Financiero — Documento
retiro publico, o informa de la decision de iniciar tramite de | 3. Pprofesional desvinculacion.
desvinculacion de un servidor publico de Talento
Humano
El Profesional de Talento Humano, Elabora el acto
administrativo de desvinculacion de acuerdo a la causa: Resolucion
e Para empleados publicos, Resolucién de aceptacion de RGD00-02
renuncia o declaracion de insubsistencia - RGD00-02 RTHO7-01: Acta
e Para trabajadores oficiales el documento RTHO7-01: 1. Profesional de Terminacion
Acta de Terminacion Contrato Laboral. de Talento Contrato Laboral
Elaborar acto | Traslada a la Oficina juridica para su revision y de ser necesario Humano Procedimiento
2 administrativo | para que se emita un concepto juridico a través del PGJ07-00
- ; 2. Jefe de .
procedimiento PGJO7-00 Elaborar, revisar actos Oficina Elaborar, revisar
administrativos. Juridica actos

Para el caso de desvinculacion por muerte del trabajador previo
a la resolucién de liguidacion y pago de prestaciones a
beneficiarios, se surtirA el procedimiento PTHO04-00:
Administracion de Novedades con diligenciamiento del
formato RTHO04-09: Edicto de Trabajador Fallecido

administrativos.

RTHO04-09 Edicto
de Trabajador
Fallecido
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6. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE I;?/II?DI\I/?\IEOIA
1. Profesional dim
El Profesional de Talento Humano recibe del procedimiento de Talento Ilzggg?jgnc;ento
Recepcion acto | PGJ07-00 Revisar actos administrativos, el acto administrativo, Humano .
4 . . . . . o . Elaborar, revisar
administrativo | Si requiere de ajuste pasa a la actividad No 2 de lo contrario Jefe de actos
continua a la siguiente actividad. Oficina administrativos
Juridica
Profesional
de talento RGDOO_'OZ
Remitir acto | El profesional de talento humano una vez realizado los ajustes humano resoluciones
5 | administrativo a | pertinentes, envia documento a Subgerencia Administrativa . RTHO7-01: Acta
Gerencia para su visto bueno y Gerencia para firma Subge_renm_a de Termi i
' Administrativa € ferminacion
_ Contrato Laboral
Gerencia
El profesional de talento humano, comunica y entrega copia del
acto administrativo al interesado y al jefe inmediato, para que
coordine las actividades de:
del | di inf q Profesional Acta de Informe
* entrega del c?rgljo ési dcozr[)eosspon iente informe de de talento De Gestion (de
Notificar gestion segun aley €. ' humano acuerdo a Ley
6 id ibli e Entrega de archivo de gestion _ 951 de 2005).
Servidor publico e Entrega de muebles y equipos a su cargo de acuerdo al St,arv_ldor 3
inventario individual publico Declaracion de
retirado. bienes y rentas.

Entrega de documentos prestados en archivo
Diligenciamiento de declaracién de bienes y rentas en
SIGEP con novedad de retiro

Examen médico de retiro
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7| roiedada |l sl de Tune e vasadn o novedas o ¥ geTairto |1, et
aplicativo Humano

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Elaborado por: Razén de la actualizacion
[dd/mm/yy]
1.0 29/07/2013 CIELO BOHORQUEZ | Cambios por recodificacion.
2.0 04/03/2014 MARIA E. AMAYA P. | Se modifico procedimiento y se incorporé items. Ver formato
ERIKA Y. PEREZ P. RDPO01-03 Lista de Chequeo por Procedimientos SGC.

3.0 10-07-2015 MARITZA TOVAR G. | Modificacién de actividades, actualizacién de formatos y
responsables de cada actividad.

4.0 20-05-2019 MARITZA TOVAR G. | Actualizacién de la descripcion de actividades y de los formatos
anexos.

5.0 06/08/2021 MARITZA TOVAR G. | Se actualiza la actividad 2, identificando dos causas como motivo

de desvinculacion; a la vez se incluye el caso de desvinculacion
en caso de muerte de trabajador. Se afiaden los documentos
como evidencia RTH04-09: Edicto de Trabajador Fallecido a la
actividad 2 y el documento RTHO7-01: Acta de Terminaciéon
Contrato Laboral a la actividad 2 y a la actividad 5.
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RTHO7-01

ACTA DE TERMINACION CONTRATO LABORAL

RTHO7-02

INFORME DE GESTION




