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Gestionar las actividades relacionadas con el retiro de personal en la UAESP, estableciendo los
lineamientos y definiendo lo concerniente a las actividades propias de estas situaciones administrativas,
en cumplimiento de la normatividad vigente.
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Inicia con la definicion de la causal de retiro y termina con la expedicién del acto administrativo de
liquidacién de prestaciones sociales y el archivo de los documentos en el respectivo expediente laboral.
Aplica para personal de planta y servidores del proceso de Gestion del Talento Humano.
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Acto Administrativo. Es toda manifestacion de la voluntad de la administracidn, tendiente a generar un
- efecto juridico, esto es crear, modificar o extinguir una situacion juridica.

Carrera Administrativa. La carrera administrativa es un sistema técnico de administracion de personal
que tiene por objeto garantizar la eficiencia de la administracién publica y ofrecer; estabilidad e igualdad
de oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio publico. Para alcanzar este objetivo, el ingreso y
la permanencia en los empleos de carrera administrativa se hara exclusivamente con base en el mérito,
mediante procesos de seleccién en los que se garantice la transparencia y la objetividad, sin discriminacién
alguna.

Declaracion de Insubsistencia del Nombramiento. Acto mediante el cual se da por terminada la relacién
laboral por parte del nominador. Frente a funcionarios de libre nombramiento y remocién, procede en uso
de la facultad discrecional; respecto de los empleados de carrera, se produce como consecuencia de una
evaluacioén del desempefio no satisfactoria.
i

Destitucion. Retiro de servicio por sancién disciplinaria con plena observancia de los procedimientos
sefalados legalmente.

‘ H
‘Empleo. Conjunto de funciones, tareas, competencias y responsabilidades que se asignan a una persona,
con el propésito de-satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado. (Art. 19
de la Ley 909 de 2004 y art. 2 del Decreto 770 de 2005).

Encargo. Este se presenta cuando se designa temporalmente a un empleado para asumir total o
parcialmente, las funciones de ofro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su titular,
desvinculdndose o no de las propias de su cargo. Se precisa que, tratandose de una vacancia definitiva
del empleo en carrera administrativa, el encargo no puede ser superior a seis (06) meses, el cual se puede
prorrogar por periodo igual. Para los cargos de libre nombramiento y remocién, el encargo no pude ser
superior a los tres (03) meses. En los casos de vacancia temporal su duracién se dara mientras dura la
situacién administrativa.

Entrevista de retiro: Es aquella que se realiza a los servidores publicos que de una u otra forma se
desvinculan laboralmente de la Entidad, se utiliza como herramienta para recopilar datos relevantes y Gtiles
para los planes de Gestion de Talento Humano.

Examenes médicos ocupacionales de Retiro. Aquel que se debe realizar al trabajador cuando se
termina la relacién laboral.

Historia laboral. Consolidado de la documentacién que aporta la persona que se vincula a la entidad junto

con los actos administrativos y demas soportes de su permanencia laboral hasta su desvinculacion de |
institucion.
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Liquidacién: Actividad mediante la cual se calcula el valor a reconocer y pagar por un concepto
determinado al servidor que se desvincula.

Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales. Herramienta de gestion de talento
humano que permite establecer las funciones, requisitos y competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi como los requerimientos de
conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempenio de éstos.

Nombramiento en ascenso. Cuando un empleado con derechos de carrera supere un concurso sera
nombrado en ascenso en periodo de prueba por el término de seis (6) meses. Si supera este periodo
satisfactoriamente le serd actualizada su inscripcién el registro publico.

Mientras se produce la calificacion del periodo de prueba, el cargo del cual es titular el empleado
ascendido podra ser provisto por encargo o mediante nombramiento provisional, conforme con las reglas
que regulan la materia.

Nombramiento en Periodo de Prueba. Es aquel en que la persona no inscrita en carrera administrativa
que haya sido seleccionada por concurso sera nombrada en periodo de prueba, por el término de seis (6)
meses, al final de los cuales le sera evaluado el desempefio, de acuerdo con lo previsto en el reglamento.
Aprobado dicho periodo al obtener evaluacion satisfactoria el empleado adquiere los derechos de la
carrera, los que deberan ser declarados mediante la inscripcién en el Registro Pablico de la Carrera
Administrativa. De no obtener calificacién satisfactoria del periodo de prueba, el nombramiento del
empleado sera declarado insubsistente

Nombramiento Ordinario. Aquel que se hace para proveer un empleo de libre nombramiento y remocion,
previo cumplimiento de los requisitos exigidos para su desempeiio y el procedimiento establecido en la
ley.

Nombramiento Provisional. Es el que se efectiia cuando se provee de forma fransitoria un empleo de
carrera mientras se desarrolla el proceso de seleccion para: proveerio en forma definitiva o cuando los
titulares son, funcionarios de. carrera y se encuentra en situaciones administrativas que impliquen
separacién temporal del cargo y solo podra tener una duracién igual al tiempo que dure dicha circunstancia.

OPEC: Oferta Publica de Empleados de Carrera.

Periodo de prueba en empleo de carrera. El empleado con derechos de carrera administrativa que
supere un concurso para un empleo de carrera serd nombrado en periodo de prueba y su empleo se
declarara vacante temporal mientras dura el periodo de prueba.

Recursos. Mecanismos establecidos por la ley para lograr la revisién de una decisién y su eventual
modificacion, cuando se considere que se produjo violacion de las normas legales o reglamentarias que la
regulan; para su tramite y decision, se aplicara lo dispuesto en el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.

Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica — SIDEAP. Es un servicio
complementario e instrumento integral que permite la formulacion de politicas para garantizar la
planificacién, el desarrollo y la Gestion del Talento Humano en las entidades de la Administracion Distrital

Renuncia. Toda persona que sirva un empleo de voluntaria aceptacién puede renunciarlo libremente en
cualquier tiempo. La renuncia se produce cuando el empleado manifiesta por escrito, de forma espontanea
e inequivoca, su decisidn de separarse del servicio. Si la autoridad competente creyere que hay motivos
notorios de conveniencia publica para no aceptar la renuncia, debera solicitar el retiro de ella, pero si el
renunciante insiste debera aceptarla. La renuncia regularmente aceptada’la hace irrevocable.
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Presentada la renuncia, su aceptacion por la autoridad competente se producira por escrito, y en el acto
administrativo correspondiente debera determinarse la fecha en que se hara efectiva, que no podra ser
posterior a treinta (30) dias de su presentacion.

Retiro. Situacién mediante la cual se decide la desvinculacion del servicio de un empleado ptblico, por
alguna de las causales determinadas en la ley.

Retiro por derecho a jubilacién o por invalidez. Retiro que se produce cuando el empleado al reunir los
requisitos pensionales, cesa definitivamente en sus funciones y se produce el retiro del servicio una vez
se registre el ingreso a la némina de pensionados. No obstante, el Gobierno podra establecer excepciones
para el retiro, cuando las necesidades del servicio lo exijan.

Retiro por edad o retiro forzoso. Retiro que se da cuando el empleado cumpla la edad de sesenta (70)
afos.

Reubicacion. La reubicacion consiste en el cambio de ubicacién de un empleo, en otra dependencia de
la misma planta global, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo.

La reubicacién de un empleo debe responder a necesidades del servicio y se efectuara mediante acto
administrativo proferido por el jefe del organismo nominador, o por quien este haya delegado, el cual
debera ser comunicado al empleado que lo desempeiia.

La reubicacién del empleo podra dar lugar al pago de gastos de desplazamiento y ubicacién cuando haya
cambio de sede en los mismos términos senalados para el traslado.

Traslado o Permuta. Hay traslado cuando se provee, con un empleado en servicio activo, un cargo
vacante definitivamente, con funciones afines al que desempefia, de la misma categoria, y para el cual se
exijan requisitos minimos similares.

También hay traslado cuando la administraciéon hace permutas entre empleados que desempefien cargos
con funciones afines o complementarias, que tengan la misma categoria y para los cuales se exijan
requisitos minimos similares para su'desempefio.

Los traslados o permutas podran hacerse dentro de la misma entidad o de un organismo a otro, con el
lleno de los requisitos previstos en el presente decreto.

Cuando se trate de traslados o permutas entre organismos, los jefes de cada entidad deberan autorizarlos
mediante acto administrativo.

Vacante. Empleo que no se encuentra ocupado por algun servidor publico.

Vacante definitiva: Para efecto de su provisién se considera que un empleo esta vacante definitivamente
por: 1) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y
remocién.2) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no
satisfactorio en la evaluacién del desempefo laboral de un empleado de carrera administrativa. 3)
Renuncia regularmente aceptada. 4) Haber obtenido la pension de jubilacién o vejez. 5) Invalidez absoluta.
6) Edad de retiro forzoso. 7) Destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario. 8) Declaratoria de
vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo. 8) Revocatoria del nombramiento por no acreditar
los requisitos para el desempefio del empleo, de conformidad con el articulo 50. de la Ley 190 de 1995, y
las normas que lo adicionen o modifiquen.10) Orden o decisién judicial. 11) Muerte. 12) Las demas
determinen la Constitucién Politica y las leyes.

Vacante temporal: Se produce vacancia temporal para efectos de su provisién cuando quien |
desempeiia se encuentra en: 1) Vacaciones. 2) Licencia. 3) Comisién, salvo en la de servicios al interio
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4) Prestando el servicio militar. 5. Encargado, separandose de las funciones del empleo del cuai es titular.
6. Suspendido en el ejercicio del cargo por decision disciplinaria, fiscal o judicial, y 7. Periodo de prueba
en otro empleo de carrera.
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Ley 100 de 23 de diciembre Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras
de 1993 disposiciones.

Ley 909 de 23 de septiembre|Decretos reglamentarios, Normas que regulan el empleo publico, la carrera
de 2004 administrativa y la gerencia publica.

Decreto 1227 de 21 de abrillPor el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley|
de 2005 1567 de 1998.

Decreto 1072 de 26 de mayo|Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de 2015 Trabajo

Decreto 1083 de 26 de mayo|Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
de 2015 Funcién Pablica.

Decreto 648 de 19 de abril I?or el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario
de 2017 Unico del Sector de la Funciéh Publica

5. LINEAMIENTOSDE OPERACGION: %

by T G DT Pl w&wwm;‘mwﬂ

e Todo formato y documento suscrito al presente procedimiento debera estar debidamente diligenciado
y ser radicado a través de la uaesp@uaesp.gov.co para su tramite y posterior archivo en el expediente
laboral.

¢ Todo servidor publico es auténomo y responsable de tener y mantener actualizada la informacién en
relacién con su hoja de vida, estudios, experiencia, declaracion de bienes y rentas y declaracion de
conflicto de Intereses en las herramientas SIDEAP y SIGEP, segin corresponday en cumplimiento de
la normatividad vigente.

e Al retiro del servicio, es obligacion de todo servidor publico, hacer entrega tanto de bienes como de
los asuntos que se encuentran a su cargo y bajo su responsabilidad, para ello se han dispuesto los
formatos y la gestién del paz y salvo, con el fin de asegurar el proceso de entrega.

e Elservidor publico es responsable de informar cualquier cambio frente a la cuenta de pago de némina,
EPS, Fondo de Pensiones y Fondo de Cesantias.

o Para el retiro de gerentes publicos: nivel Directivo, Asesor, Subdirectores (as) y jefes(as) de Oficina,
el Informe de actividades debe contener los aspectos de la gestién y responsabilidades a su cargo y
adicionalmente los recursos financieros, humanos y administrativos que tuvieron asignados para el
ejercicio de sus funciones; de conformidad con lo establecido en Ley 951 de 2005, el Decreto 1083 de
2015, el Manual Operativo MIPG, la Resolucién No. 5674 de 2005 de la CGR, la Circular No. 11 de
2006 de la Contraloria General de la Republica y la Directiva 006 de 2007 de la Procuraduria General
de la Nacion. _

o La renuncia es una manifestacion libre y espontanea; en consecuencia, no se aceptan renuncias
motivadas - Art.2.2.11.1.3 del Decreto 648 de 2017; esta debera indicar la fecha a partir de la cual el
funcionario solicita la desvinculacién; sin embargo, el funcionario no podra retirarse del servicio hasta
tanto no se le comunique la expedicion del acto administrativo de aceptacién de esta.
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Determina la causal de retiro
respecto a los documentos
aportados, la cual puede
generarse segun los tipos
establecidos en la ley
(renuncia, por  pensibn,
declaratoria de
Insubsistencia, entre otras)

Define la causal de

retiro

Correo Electrénico

Sistema de Gestion

Documental

Subdirector(a)
Administrativo y
Financiero
Profesional
Especializado o
Universitario -
Talento Humano

Comunicacién

oficial interna

Comunicacion
oficial externa

0 actos
administrativos
con las ’
novedades de
retiro del
funcionario

Documentar el proceso de
retiro

Conforme a la causal de retiro
y al cargo desempefado, el
funcionario en retiro aporta los
documentos
correspondientes:

Renuncia: el funcionario,
mediante memorando dirigido
al director (a), manifiesta de
forma libre y espontanea su
renuncia al cargo
desempenado.

Retiro por haber obtenido
pensién de jubilacién o vejez:
reconocida la pension de
vejez, €| funcionario en retiro
comunica mediante
memorando, dirigido  al
director (a) la fecha de retiro
para el respectivo tramite ante
la AFP.

Definicién de causal

de retiro

Definicidn del cargo

desempefiado

Sistema de Gestién

Documental

Funcionario en
retiro.
Profesional
Especializado
Talento Humano

Comunicacion
oficial interna

Renuncia
regularmente
aceptada
Inclusion en
némina de
pensionados, de

| conformidad con

el literal a) del
articulo 3 del
Decreto 2245 de
2012

Programar y realizar

entrevista de retiro

Agenda con el funcionario
préximo a desvincularse la
entrevista de retiro, realiza la
entrevista dejando constancia
en acta de reunioén en formato
establecido por Ia entidad.

Funcionario en
retiro.
Profesional
Especializado
Talento Humano

GTH-FM-57
Entrevista de
retiro

S

Proyectar acto
administrativo de retiro

Proyecta el respectivo acto
administrativo con la novedad
segun causal de retiro, para la

Verifica los hechos
que dieron lugar a la

desvinculacién

teniendo en cuenta

lo dispuesto en el
numeral “3.3.4

Subdirector(a)
Administrativo y
Financiero
Profesional
Especializado o

<

Acto
Administrativ
desvinculacié
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tenga la delegacion.

) Retlro de
funcionarios” del
manual GAL-MN-02
de formulacién e
implementacién de
politicas de
prevencion del dafo
antijuridico
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Universitario -
Talento Humano

Comunicar el acto

administrativo de retiro

Comunica al funcionario en
retiro, personalmente o por
correo, el acto administrativo
correspondiente, en el mismo,
se registra la obligacién de
hacer entrega:

- Del cargo al jefe inmediato,
con el informe de las
actividades desarrolladas y
aquellas que se encuentran
pendientes por realizar, con
copia al expediente laboral.

Correo electronico

Subdireccién
Administrativa-

Comunicacioén
oficial interna

Acto
Administrativo

GTH-FM-58
Informe de retiro
Profesionales
asistenciales y

Sistema de Gestion Profgs?onal técnicos

- La realizacion del examen Documental Especializado -

- . Talento Humano GTH-FM-59
médico ocupacional de 1 Inf .
retiro. nforme qe retiro

Directivos -

- La EDL, evaluacién de Asejorg)?.g Jefes
gestion o Acuerdo de & Llicina
formaos stablecidos en o GTH-F-57

. Entrevista de
procedimiento de .
i = retiro
evaluacién del desempefio
segun el tipo de vinculacion
(Carrera administrativa,
provisional, libre
Nombramiento y Gerente
Publico).
Entregar puesto de trabajo GTH-FM-58
Informe de retiro

Realiza la entrega del cargo al Profesionales

jefe inmediato y presenta un GTH-IN-03 asistenciales y

Informe de Gestidn por retiro | Generacién de paz y técnicos

gque contenga: salvo Funcionario en

retiro GTH-FM-59
- El estado de las actividades | Sistema de Gestién Informe de retiro
pendientes o en proceso. Documental Directivos -
Asesores y Jefes
de Oficina
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estado de las bases d
datos, aplicativos o sistemas
de informacién a cargo.

- Relacién de inventario
documental relacionando los
documentos en medio fisicos,
que se encuentren bajo [a
custodia o responsabilidad del
servidor, tales como,
expedientes, papeles de
trabajo, informes, material de
consulta, bases de datos y
copias de seguridad, entre
otros. Para lo cual registra la
informacién en el Formato
Unico de Inventario
Documentai - FUID.

- Formato inventario fisico
individual.

- Formatos de evaluacién.

En todo caso los informes
deberan ser remitidos por el
funcionario con copia al
expediente laboral.

Nota: En caso de que no se
realice la entrega del cargo
dentro de los términos, el jefe
inmediato remite
comunicacion oficial interna a
la Oficina de Control
Disciplinario, para lo de su
competencia.

Entrevista de
retiro Examenes
médicos de retiro

GTH-FM-05

paz y salvo

Comunicacion
oficial interna

Recibir puesto de trabajo

Recibe el puesto de trabajo,

El Jefe Inmediato al
firmar el acta de
entrega del Puesto

GTH-FM-58
Informe de retiro
Profesionales

verifica los soportes que | de Trabajo, asume ; g

entrega el pfuncionaqrio, la resporj\sabilidad as'i‘t,e"(.:'ales y

teniendo en cuenta las de recibir a echicos

directrices expuestas en las satisfaccién y de .

actividades 17 y 18 de este | manera efectiva el Jefe Igr?edlzto osu I fGTH";M's?.

procedimiento. Si el puesto de trabajo elegado n oDr.me i eore iro

funcionario no hace entrega garantizando que Ase S';ergsw j e:fes

del puesto de trabajo con los los soportes de Ofic)gn a

informes y soportes reposen en {a

respectivos en los términos | Dependencia a su GTH-FM- /}

sefialados en este cargo Entrevista de

procedimiento comunica a la 7
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Oficina de Control
Disciplinario, para lo de su
competencia.

GTH-PC-24
1

Slstema de Gestion
Documental

o et
retiro Examenes
médicos de retiro

GTH-FM-05
paz y salvo

Comunicaciéon
oficial interna

Asistir al examen médico de
retiro

Asiste dentro de los ocho (8)
dias habiles al recibo de la
comunicacion del acto
administrativo de retiro, para
la realizacién del examen
médico de retiro en la entidad
donde le sea sefialado por la
Unidad, el cual debera ser
remitido inmediatamente a la
Unidad.

Verifica
Comunicacion con
citaciéon

Funcionario en
retiro

Reporte de IPS
al SG SST

Tramitar Inactivacion de

usuarios

Tramita a través del aplicativo

| RunMyprocess, de la Oficina

de tecnologias ‘de la

1 Informacion y las

comunicaciones, la
inactivacion del usuario, la
cual debe quedar a partir de la
fecha de retiro.

Verifica la fecha de
retiro en acto
administrativo

Secretario
Ejecutivo o Auxiliar
Administrativo de la

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Reporte
RunMyprocess

10

Proyectar - acto
administrativo liquidacion

Realiza el proceso de
liquidacion de las
prestaciones sociales
respectivas y una vez la
entidad cuente con los
recursos previa programacion
en el PAC efectia el pago
correspondiente en los
términos de ley.

Nota: cuando proceda se
atenderan y resolveran los
recursos de reposicién
interpuestos.

Verificar entrega de
paz y salvo y copia
del informe final
para la liquidacion

Subdireccién
Administrativa -
Profesional
Universitario -
Talento Humano

Acto
Administrativo de
liguidacion

GTH-FM-05
Paz'y Salvo
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Terminado el proceso, archiva Sub.d.ireccic'm Expediente

los soportes en la ’ historia A dr.mnlstratlvg ) Labgra|

laboral. de acuerdo con los Técnico Operativo - actualizado
y Talento Humano FUID

procedimientos establecidos
en el SIG.

755 CONTROL

S R X R g o

-

B

il v Fechas = i, . = . » =Déscripciénde’la: n'%odifl,caclénw;

Se contaba con el procedimiento de vinculacién y retiro, se adopta
como procedimiento independiente. Se adicionan Formatos de:
entrevista de retiro e informes a entregar de acuerdo con el cargo
desempeiiado.

03-01-2023

: /.
L k. JIRMA/.

— ProfeS|onal' Umversﬂano (E) -
Jacqueline Farfan Sanchez Subdireccién Administrativa y
Financiera — Talento Humano [

Contratista - Subdireccion | [/ v L
Olga Mireya Santos Gonzalez | Administrativa y Financiera — ’(7' .
Talento Humano )

1
B
e

. Técnico Operativo  (E) '
6 .| Luz Alba Jiménez Ayala Subdireccién Administrativa y
' . Financiera — Talento Humano M‘L@@z&“
Profesional Especializado - = e
Y Sandra Milena Martinez Pdez | Subdireccion Administrativa y VQ Q ,é\
Financiera — Talento Humano QIO
Profesional  Especializado -
; Karen Nifio Ramirez Subdireccién Administrativa y lAj \I\(J ) k>
Financiera — Talento Humano

Subdirector Administrativo y /
_+| Rubén Dario Perilla Cardenas | Subdireccion Administrativa W
Financiera
’ Vs ﬂ?

| Lz Mary Palacios Castillo Profesional — Oficina Asesora de‘

Planeacion
. Firmadé@igitalmente
A efe Oﬁ | or Alexartdra Roa
.| Yesly Alexandra Roa Mendoza | ¢ cina Asesora de Alexandra  \ror s
Planeacién Roa Mendoza Fecha: 2023.01.02
16:52:59 -05'00"
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