RETIRO DEL SERVIDOR PUBLICO
%RPOURABA SR Corporacion para el Desarroll\?erSSioé:t?gible del Uraba

Revisé: Subd Administrativo y Financiero Aprobd: Subdirector Planeaciéon y O.T.
Fecha: 13 de Junio de 2022 Fecha: 13 de Junio de 2022
Resolucion: 300-03-10-23-1451-2022 Paginas: 1 de 13

1. OBJETIVO

Efectuar las gestiones pertinentes para el retiro de un Servidor Publico del ejercicio
de sus funciones.

2. ALCANCE

Comprende desde la Solicitud de Retiro Voluntario hasta la la Realizacion del Pago
de Prestaciones Sociales Definitivas., incluyendo la Decision del Retiro del (La)
Servidor(a) Public@, Acorde con Causales Previstas en la Constitucion y la Ley, la
Gestion del Acto Administrativo por Retiro del (La) Servidor(a) Public@ y Envio al
(La) Director(a) General, la Firma de Acto Administrativo por Retiro del (La)
Servidor(a) Public@, la Notificacion de Acto Administrativo por Retiro del (La)
Servidor(a) Public@, la Entrega del Cargo, la Solicitud de Cancelacién de Usuario
de Red, Correos, Retira de Base de Datos de Control de Entradas, Retiro de
Aseguradora, Caja de Compensacién, ARL, EPS y Fondos de Pension, la
Liquidacion y Elaboracion del Acto Administrativo para el Pago de Prestaciones
Sociales del (La) Servidor(a) Public@ que se Retira y la Firma del Acto
Administrativo para el Pago de Prestaciones.

3. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de Colombia.1991, articulos 26, 122, 125, 189,

e Ley 734 de 2002. “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.

o Ley 909 del 23 de septiembre de 2004. “Por la cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan
otras disposiciones”.

e Decreto 1083 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector de Funcion Publica”.

Ley 100 de 1993

Ley 797 de 2003

Decreto 1158 del 3 de junio de 1994

a Ley 1821 de 2016,

Circular 01 de 2012 — Colpensiones.

circular interna OAL-02-2021 del 07 de julio de 2021

P-TH-02: LIQUIDACION NOMINA'Y PRESTACIONES SOCIALES.

4. DEFINICIONES:

Servidor Publico: Empleado del Estado o de sus entidades, incluidos los que
han sido seleccionados, designados o electos para desempenfar actividades o
funciones en nombre del Estado o al servicio del Estado, en todos sus niveles
jerarquicos.




Prestaciones Sociales: Lo que debe el patrono al trabajador en dinero, especie,
servicios y otros beneficios, por ministerio de la ley, o por haberse pactado en
convenciones colectivas o en pactos colectivos, o en el contrato de trabajo, o
establecidas en el reglamento interno de trabajo, en fallos arbitrales o en
cualquier acto unilateral del patrono, para cubrir los riesgos o necesidades del
trabajador que se originan durante la relacion del trabajo o con motivo de la
misma”.

Notificar: Comunicar Oficialmente y con las formalidades preceptivas una
resolucion.

Acto Administrativo: Es una manifestacién de voluntad de La Administraciéon
publica, expresada en el ejercicio de la potestad administrativa, con el objeto de
producir efectos juridicos para la consecucion de un fin administrativo, siendo
esta actuacion susceptible de control por la jurisdiccion contencioso-
administrativa.

Prepensionados. Servidor publico proximo a pensionarse al cual le falten tres
afos 0 menos para reunir los requisitos de edad, tiempo de servicio o semana
de cotizacion, para obtener el disfrute de la pensidn de jubilacion o vejez.

CETIL: Certificacion Electrénica de Tiempos Laborados
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5. DESARROLLO

Tabla 1. Retiro del Servidor Publico

No.

01

Responsables

El (La) Servidor(a)
Public@

Descripcion de la Actividad

Solicitud de Retiro Voluntario

Solicita el retiro voluntario.

Notas:

La solicitud se realiza mediante oficio al (La)
Director@ General, con la motivacion
correspondiente

Para el caso de los funcionarios en calidad de

prepensionados, previamente deben surtir los

procesos ante el fondo de pensién donde se
encuentren afiliados, teniendo presente lo siguiente:

- Una vez cumpla con los requisitos, el funcionario
podra presentar la solicitud de reconocimiento de
pension ante el Fondo de Pensidn que se
encuentre afiliado. Para este proceso, el
funcionario o el Fondo de Pension, podran
solicitar a la Corporacion la emision del CETIL

- El Fondo de Pensidon genera la resolucion del
reconocimiento de la mesada pensional y la
comunican a la Corporacion y al funcionario para
presentar posibles recursos de Reposicion y/o
Apelacion.

- La Corporacién genera la resolucién indicando la
posible fecha de retiro del servicio (minimo 3
meses), la cual estd sujeta a la inclusion en
nomina por parte del fondo. EI Acto
Administrativo se remite al fondo de pension
dentro de un término no mayor a 10 dias y se
notifica al funcionario.

- En caso del que el funcionario interponga recurso
o solicite acogerse a la edad de retiro forzoso, el
Fondo podra suspender el tramite de pension.

- Para los casos en que no se interpongan
recursos por los funcionarios y de acuerdo a los
términos estipulados por los fondos de pension,
podran emitir los Actos Administrativos de
inclusion en némina con la fecha definitiva.
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

02

| El (La) Director(a) |

General

Decision del Retiro del (La) Servidor(a) Public@,
Acorde con Causales Previstas en la Constituciéon y
la Ley

Decide el retiro del (La) Servidor(a) Public@, acorde con
causales previstas en la constitucion y la Ley,

Notas:

e La decision se informa al (La) Subdirector(a)
Administrativ@ y Financier@.

e Para casos de retiro por parte de la Administracion
se debe tener en cuenta:

- Los Servidores Publicos de libre nombramiento y
remocion pueden ser declarados insubsistentes
en cualquier momento y sin motivacion.

- Los Servidores Publicos en carrera
administrativa, pueden declarados insubsistentes
como consecuencia de una calificacion no
satisfactoria en la evaluacion del desempeno, por
violacién del régimen disciplinario y/o por las
causales prevista en la constitucion y la Ley. Esta
insubsistencia debe ser motivada.

- Los Servidores Publicos en provisionalidad
pueden declarados insubsistentes como
consecuencia de un seguimiento con resultados
no satisfactorios, por violacién del régimen
disciplinario, por posesion del titular del cargo y
por las causales prevista en la constitucion y la
Ley. Esta insubsistencia debe ser motivada.

03

El (La)
Subdirector(a)
Administrativ@ vy
Financier@

Gestion del Acto Administrativo por Retiro del (La)
Servidor(a) Public@ y Envio al (La) Director(a)
General.

Gestiona el acto administrativo por retiro del (La)
Servidor(a) Public@ y envia al (La) Director(a) General.

Notas:

e Cuando el acto administrativo a proyectar sea
porque la calificacion del desempeino del Servidor
Publico en carrera administrativa o en periodo de
prueba es No Satisfactoria, esta debera expedirse
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

en un término no superior a tres (3) dias después del
resultado definitivo de la calificacion del desempefio.

e Cuando el resultado de Ila calificacion del
desempeno de una empleada de carrera
administrativa en estado de embarazo sea No
Satisfactoria, la declaratoria de insubsistencia de
su nombramiento se producira dentro de los ocho
(8) dias calendarios siguientes al vencimiento de la
licencia de maternidad.

04

El (La) Director(a)
General

Firma de Acto Administrativo por Retiro del (La)
Servidor(a) Public@

Firma el acto administrativo por retiro del (La) Servidor(a)
Public@.

Notas:

e Paralos funcionarios en calidad de prepensionados,
una vez se reciba el Acto Administrativo con la fecha
definitiva de inclusién en ndémina, la Direccion
General firma la resolucion de retiro de la
Corporacion.

e Sirequiere ajuste se regresa a la actividad anterior.

05

El (La) Servidor(a)
Public@ de Ila
Oficina de Talento
Humano.

Notificacion de Acto Administrativo por Retiro del
(La) Servidor(a) Public@

Notifica el acto administrativo por retiro del (La)
Servidor(a) Public@ y/o retiro por reconocimiento de
pension de vejez.

06

El (La) Servidor(a)
Public@

Entrega del Cargo

Entrega el cargo una vez sea notificado del acto
administrativo.

Notas:
e La entrega del cargo incluye:

- Elaboracion y entrega de un informe del estado
actual de cada una de las actividades asignadas
a su cargo al (La) Subdirector(a) del Area con
copia al (La) Funcionario de Talento Humano. “R-
TH-42: ACTA DE ENTREGA DEL CARGO’.

- Entrega de los bienes inventariados a su cargo al
(La) Jefe de Almaceén.
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No. Responsables Descripcion de la Actividad

- Entrega del carné Corporativo al (La) Funcionario
de Talento Humano.

- En caso de que aplique, entrega de documentos
del centro de documentacién, de archivo, de
contratos y/o de proyectos.

- Formato de “R-TH-38: LISTA DE CHEQUEO
ENTREGA INFORME PUESTO TRABAJO Y DE
LOS BIENES Y VALORES ENCOMENDADOS”
diligenciado.

e Cuando El (La) Servidor(a) Public@ no presente
alguno de los bienes inventariados a su cargo, el
valor equivalente a su estado actual le sera
descontado de la liquidacién de sus prestaciones.

e Cuando al (La) Servidor(a) Public@ se le haya
extraviado el carné y/o documentos de archivo,
contratos y/o proyectos, debera entregar la
denuncia respectiva.

e Sera requisito esencial para el pago de las
prestaciones el haber llenado las anteriores
condiciones.

07 EI (La) Solicitud de Cancelacion de Usuario de Red,
Funcionari@ de Correos, Retira de Base de Datos de Control de
Talento Humano. Entradas, Retiro de Aseguradora, Caja de
Compensacion, ARL, EPS y Fondos de Pension

Solicita cancelacion de usuario de red, correos, retira de
base de datos de control de entradas, retiro de
aseguradora, caja de compensacion, ARL, EPS y fondos
de pension.

Notas:

e Envia correo a SPOT y al gestor del Sistema
Administrativo y Financiero para que se cancele el
acceso del usuario a red y correos, Sistema
administrativo y financiero cualquier otro software al
que haya tenido acceso.

e Informa a la caja de compensacion, ARL, EPS y
fondos de cesantias sobre el retiro el funcionario con
el formulario del pago de la seguridad social.
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

e Envia solicitud por correo al Almacén para que
solicite al corredor de seguros el retiro de la poliza
de grupo vida.

e Desactiva y bloquea el acceso en los mecanismos
de control de salida y entradas.

e Estas acciones se deben realizar dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes a la fecha de retiro
definitivo o de la novedad del funcionario.

08

El

(La)

Funcionari@ de
Talento Humano.

Liquidacion y Elaboracién del Acto Administrativo
para el Pago de Prestaciones Sociales del (La)
Servidor(a) Public@ que se Retira

Liquida y elabora el acto administrativo para el pago de
prestaciones sociales del (La) Servidor(a) Public@ que
se retira.

Notas:

e La liquidacion de las prestaciones sociales se
realiza con base en el procedimiento “P-TH-02:
LIQUIDACION NOMINA Y PRESTACIONES
SOCIALES” y gestiona la proyeccion del acto
administrativo para el pago de estas con base en la
fecha de ingreso y de retiro del (La) Servidor(a)
Public@ que se retira.

e Las prestaciones sociales identificadas y liquidadas
son: Vacaciones, cesantias, prima de servicio y
prima de navidad.

e Para la liquidacion de las prestaciones sociales se
toma como base el ultimo sueldo acorde con el
tiempo laborado.

e Se reporta en el archivo plano enviado al Fondo
Nacional del Ahorro, la novedad de retiro y el valor
de las cesantias consolidadas a la fecha de retiro.

09

El

(La) Director(a)

General

Firma del Acto Administrativo para el Pago de
Prestaciones

Firma el Acto Administrativo para el pago de
prestaciones.

10

El

(La) Jefe de

Presupuesto,

Realizacion del Pago de Prestaciones Sociales
Definitivas.
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No.

Responsables

Contador(a) y EI

(La) Tesorer@

Descripcion de la Actividad

El (La) Jefe de Presupuesto, el contador(a) vy el (La)
Tesorer@ ejecutan la actividades previstas en los
procedimientos “P-FC-01: PRESUPUESTO “P-FC-05
CONTABILIDAD” y “P-FC-04: TESORERIA”
respectivamente.

Nota:

o Este pago se hace efectivo mediante consignacién
a la cuenta registrada a la corporacion.

¢ El formato de liquidacion puede ser solicitado por el
funcionario que se retira y puede ser revisado ante
solicitud expresa.
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6. FLUJOGRAMA

Tabla 2. Flujograma de Retiro del Servidor Publico

Insumos

Proceso

Productos

+  La solicitud se realiza mediante oficio al (La)
Director@ ~ General, con la  motivacion
correspondiente

« Para el caso de los funcionarios en calidad de
prepensionados, previamente deben suriir los
procesos ante el fondo de pension donde se
encuentren  aflliados, teniendo  presente o
siguiente:

- cumpla con los requisitos, el
funcionario podra presentar Ia solicitud de
reconocimiento de pension ante el Fondo de

encuentre afliado. Para
este proceso, el funcionario o el Fondo de
Pension, podran solicitar a la Corporacion la
emision del CETIL

- El Fondo de Pension genera la resolucion
del reconocimiento de Ia mesada pensional

funcionario _para _presentar _posibles
recursos de Reposicion yio Apelacion.

- La_Coporacion genera la_resolucion
indicando la_posible fecha de ratiro dol
senicio (minimo 3 meses), la cual esta
Sujota a a inclusion en nomina por parte dol
fondo. EI Acto Administrativ se remite al
fondo de pension dentro de un témnino no
mayor a 10 dias y se nofica al funcionario

- En caso del que el funcionario interponga

urso o solcite acogerse a la edad do
retiro forzoso, el Fondo podra suspender o
ramite de pension

- Para los casos en que no se interpongan
recuirsos porlos funcionarios y de acuerdo a
los téminos estipulados por los fondos de
pension, _podran _emitir los _Actos
Administrativos de inclusion en némina con
Ia facha dafinitva

Inicio

v

El (La) Servidor(a) Public@
Solicitud de Retiro Voluntario

Oficio de solicitud de retiro

P voluntario.

\__[/_——

v

El (La) Director(a) General
Decision del Retiro del (La)
Servidor(a) Public@, Acorde con
Causales Previstas en la Constitucién
ylaLey

a decision so inforna_al (La)
Subdirector(a)  Administralv@  y
Financier@.

de retiro por parte de la

Administracion se debe tener en cuenta:

- Los Senvidores Publicos de libre
nombramiento y remocion pueden
ser declarados insubsistentes en
cualquier  momento
motivacion.

- Los Senidores Publicos en carrera
administrativa, pueden declarados
Insubsistentes como consecuencia

discipiinario ylo por las causales
prevista en la consttucion y la Ley.
Esta insubsistencia debe ser
motivada.

- Los Senidores Publicos en
provisionalidad pueden declarados
insubsistentes como consecuencia

e un seguimiento con resultados
no satisfactorios, por violacién del
régimen disciplinario, por posesién
del titular del cargo y por las
causales prevista en _la
constitucion y la Ley. Esta
insubsistencia debe ser motivada,

v

El (La) Subdirector(a) Juridic@
Administrativ@ y Financier@
Gestion del Acto Administrativo por
Retiro del (La) Servidor(a) Public@ y
Envio al (La) Director(a) General.

Acto Administrativo por retiro del

v

(La) Servidor(a) Public@.
- —

v

El (La) Director(a) General
Firma de Acto Administrativo por
Retiro del (La) Servidor(a) Public@

Acto Administrativo por retiro del

+ Cuando el acto administraivo a proyectar
sea porque Ia calificacion del desemperio
el  Senidor Publico  en
administrativa o en periodo de prueba es
No Satisfactoria, esta debera expedirse en
un término no superior a tres (3) dias
después del resultado_definitvo de la
calficacion del desempero.

« Cuando el resultado de la caifficacion del
desempeiio de una empleada de carrera
administrativa en estado de embarazo sea
No Salisfactoria, la dedlaratoria de
insubsistencia de su_nombramiento se
producira dentro de los ocho (8) dias
calendarios siguientes al vencimiento de la
licencia de materidad

(La) Servidor(a) Public@ firmado.

-

v

El (La) Servidor(a) Public@ de la Oficina
de Talento Humano.
Notificacién de Acto Administrativo por
Retiro del (La) Servidor(a) Public@

Acto Administrativo por retiro del

« Para los funcionarios en calidad de
prepensionados, una vez se reciba el Acto
Administrativo con Ia fecha definitiva de
inclusién en némina, la Direccion General
ima la_resolucion de retio de la
Corporacién.

i requiere ajuste se regresa a la actividad
anteror.

(La) Servidor(a) Public@ notificado.

-

v

El (La) Servidor(a) Public@
Entrega del Cargo

e “R-TH-42: ACTA DE ENTREGA DEL CARGO

La entrega del cargo incluye:
- Elaboracion y entrega de un informe.
del estado actual de cada una de las
actividades asignadas a su cargo al
(La) Subdirector(a) del Area con copia
al uncionario  de _ Talento
Humano. ‘R-TH42: ACTA DE
ENTREGA DEL CARGO "
Entrega de los bienes inventariados a
su cargo al (La) Jefe de Almacén,
Entrega del camé Corporativo al (La)
Funcionario de Talento
En caso de que aplique, entrega de
documentos  del  centro  de
documentacién, de archivo, de
contratos y/o de proyectos.
RTH-38; LISTA DE
CHEQUEO ENTREGA INFORME
PUESTO TRABAJO Y DE LOS
BIENES Y VALORES
ENCOMENDADOS" diligenciado,
«+  Cuando El (La) Senidor(a) Piblic@ no
presente  alguno de los bienes
inventariados & su cargo, el valor
equivalente a su estado actual le serd
descontado de la liquidacion de sus
prestaciones.
Cuando al (La) Senvidor(a) Public@ se le
haya extraviado el camé ylo documentos.
de archivo, contratos y/o proyectos, debera
entregar [a denuncia respectiva.
Sera requisito esencial para el pago de las.
prestaciones ol haber llenado las.
anteriores condiciones.

v

Entrega de los bienes inventariados a su cargo
al (La) Jefe de Almacén.

e Entrega del carné Corporativo al (La)
Funcionario de Talento Humano.

e En caso de que aplique, entrega de
documentos del Centro de documentacién, de
archivo, de contratos y/o de proyectos.

e Formato de “R-TH-38: LISTA DE CHEQUEO
ENTREGA INFORME PUESTO TRABAJO Y
DE LOS BIENES Y VALORES
ENCOMENDADOS?” diligenciado.
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Insumos

Envia correo a SPOT y al gestor del Sistema
Administrativo y Financiero para que se cancele
el acceso del usuario a red y correos, Sistema
administrativo y financiero _cualquier ot
software al que haya tenido acceso.

Informa ala caja de compensacin, ARL, EPS y
fondos de cesantias sobre el et ol funcionario
con el formuario del pago de la seguridad social
Envia solicitud por correo al Almacén para que
soliite al comedor de seguros e retro de la
poliza de grupo vida.

Desactiva y bloquea el acceso en los
mecanismos de control de salida y enradas.
Estas acciones se deben realizar dentro de los
es (3) dias habiles siguientes a la

fetiro definitvo o de la novedad del funcionario

Proceso

El (La) Funcionari@ de Talento Humano.
Solicitud de Cancelacion de Usuario
de Red, Correos, Retira de Base de
Datos de Control de Entradas, Retiro
de Aseguradora, Caja de
Compensacion, ARL, EPS y Fondos
de Pension

Productos

Evidencias de la solicitud de
Cancelaciéon de Usuario de Red,
Correos, Retira de Base de Datos
de Control de Entradas, Retiro de
Aseguradora, Caja de

La liquidacién de las prestaciones sociales se
realiza con base en el procedimiento “P-TH-02:
LIQUIDACION NOMINA Y PRESTACIONES
SOCIALES" y gestiona la proyeccion del acto
‘administrativo para el pago de estas con base en
Ia fecha de ingreso y de retiro del (La) Servidor(a)

Las prestaciones ~sociales identificadas y
liquidadas son: Vacaciones, cesantias, prima de
senvicio y prima de navidad.

Para Ia liquidacién de Ias prestaciones sociales
e toma como base el tlimo sueldo acorde con
el tiempo laborado.

Se reporta en el archivo plano enviado al Fondo
Nacional del Ahorro, la novedad de retiro y el
valor de las cesantias consolidadas ala fecha de
reiro,

Compensacion, ARL, EPS y Fondos
de Pension.

v

El (La) Funcionario de Talento Humano
Liquidacioén y Elaboracion del Acto
Administrativo para el Pago de
Prestaciones Sociales del (La)
Servidor(a) Public@ que se Retira

e Acto Administrativo para el pago
de prestaciones.

e Evidencia del reporte de la
novedad de retiro y el valor
consolidado a la fecha de retiro,
con destino al Fondo Nacional

del Ahorro.

v

El (La) Director(a) General
Firma del Acto Administrativo para el
Pago de Prestaciones

Acto Administrativo para el Pago de

Este pago se hace efectivo mediante
consignacion ala cuenta registrada a
la corporacion.

El formato de liquidacion puede ser
solicitado por el funcionario que se
retira y puede ser revisado ante
solicitud expresa.

Prestaciones Firmado

————

v

El (La) Jefe de Presupuesto, Contador(a)
y El (La) Tesorer@
Realizacion del Pago de Prestaciones
Sociales Definitivas.

Consignacion a la cuenta registrada

P ala corporacion.

.

v

Fin
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7. REGISTROS

< ALMACENAMIENTO Y P DISPOSICION
IDENTIFICACION RECUPERACION ACCESO RETENCION FINAL
CLASIFICAC PERSONAL
cobD NOMBRE UBICACION ION AUTORIZADO TIEMPO METODO
R-TH-38 : LISTA DE CHEQUEO ENTREGA : Hoja de Vida Nombre del | Subdirector(a) Veinte Afios Archivo Central
INFORME PUESTO TRABAJO Y Servidor Administrativ@
DE LOS BIENES Y VALORES Publico Financier@
ENCOMENDADOS
R-TH-42 : ACTA DE ENTREGA DEL CARGO : Hoja de Vida Nombre del | Subdirector(a) Veinte Afos Archivo Central
Servidor Administrativ@
Publico Financier@
- Oficio de solicitud de retiro | Hoja de Vida Nombre del | Subdirector(a) Veinte Afios Archivo Central
voluntario Servidor Administrativ@
Publico Financier@
- Acto  Administrativo por retiro : Hoja de Vida Nombre del | Subdirector(a) Veinte Afos Archivo Central
firmado, radicado y notificado. Servidor Administrativ@
Publico Financier@
- Informe del estado actual de cada : Hoja de Vida Nombre del | Subdirector(a) Veinte Afios Archivo Central
una de las actividades asignadas a Servidor Administrativ@
su cargo, al (La) Subdiretor(a) del Publico Financier@
Area con copia al (La)
Coordinador(a) Administrativa@.
- Acto Administrativo para el pago de : Hoja de Vida Nombre del | Subdirector(a) Veinte Afos Archivo Central
prestaciones del Servidor Publico Servidor Administrativ@
que se retira firmado, radicado y Publico Financier@
notificado
Evidencias de la solicitud de . . . . ~ .
- Cancelacién de Usuario de Red. i Hoia de Vida Nombre del | Subdirector(a) Veinte Afios Archivo Central
Correos, Retira de Base de Datos Servidor Administrativ@
de Control de Entradas, Retiro de Publico Financier@
Aseguradora, Caja de
Compensacion, ARL, EPS y Fondos
de Pension.
- Evidencia del reporte de la novedad : Hoja de Vida Nombre del | Subdirector(a) Veinte Afios Archivo Central
de retiro y el valor consolidado a la Servidor Administrativ@
fecha de retiro, con destino al Fondo Publico Financier@

Nacional del Ahorro.
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8.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Resolucion

Version

Detalle

14/03/2008

03-01-02-000464

01

Aprobacion inicial con codigo y nombre “P-TH-08: RETIRO DEL
SERVIDOR PUBLICO”.

10/07/2009

03-10-17-000975

02

En el item de “Referencias” se ingresa los articulos 26, 122, 125, 189
de la Constitucion Politica de Colombia”, el “Decreto 1950 del 24 de
septiembre de 1973”, “Ley 734 de 2002 y el procedimiento “P-TH-02:
LIQUIDACION NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES”. Dentro del
item “Desarrollo”, se eliminan las actividades “Aceptacion de la
Solicitud” y “Solicitud de Reposicion o Apelacién contra el Acto
Administrativo por Insubsistencia”’; y se modifica el nombre de la
actividad ‘“Liquidacion y Elaboracion de Acto Administrativo para el
Pago de Prestaciones” por ‘Liquidacion y Elaboracion de Acto
Administrativo para el Pago de Prestaciones Sociales del Servidor
Puablico que se Retira Voluntariamente y/o es Declarado
Insubsistente”.

25/08/2009

300-03-10-23-1214

03

En el item “Desarrollo”, se ajustan las notas para dar cumplimiento a
la actividad “Entrega del Cargo”.

09/09/2009

300-03-10-23-1289

04

En el item “Desarrollo”, en la actividad “Entrega del Cargo” se ajusto
la nota “Elaboracién y Entrega de un informe del estado actual de
cada una de las actividades asignadas a su cargo al (La)
Subdirector(a) del Area” por “Elaboracion y Entrega de un informe del
estado actual de cada una de las actividades asignadas a su cargo al
(La) Subdirector(a) del Area con copia al (La) Coordinador(a)
Administrativ@”. Se modificé el nombre del formato para registro “R-
TH-38” pasando de ser “PAZ Y SALVO DE LA ENTREGA DEL
CARGO’ por “ACTA DE ENTREGA DEL CARGO”.

09/08/2010

300-03-10-23-0976

05

Se modifica el logo de La Corporacion y se incluye el item “Control de
Cambios”.

03/10/2011

300-03-10-23-1254

06

Se ajusta el alcance del procedimiento.

25/02/2012

300-03-10-23-0205

07

Se cambié el nombre Juridic@ y Administrativ@ por el de
Administrativ@ y Financier@, de acuerdo a cambios en la estructura
organizacional de CORPOURABA.

26/08/2013

300-03-10-23-1430

08

Se actualizo el item de normatividad y se eliminé la actividad “Gestion
de Desvinculacion Asistida’.

07/10/2015

300-03-10-23-1314

09

Se cambid el nombre de Administrativo y Financiero por Juridic@,
Administrativ@ vy Financier@. Se actualiza las referencias
normativas. Se cambié el nombre de Coordinador Administrativo por
Funcionario de Talento Humano. En la actividad cinco y nueve se
eliminan las notas y se aclara que el responsable de la naotificacion
del Acto Administrativo es el funcionario de Talento Humano.

5/10/2016

300-03-10-23-1304

10

Se cambia el nombre de director general por el de director@ general.
Se actualiz6 el logo.

16/08/2017

300-03-10-23-1005

11

Actualizacion por cambios en la versién de ISO 9000: 2015. Se
cambia del nombre de Jurdic@, Administrativo y Financiero por
Administrativ@ y Financier@, de acuerdo al ajuste del organigrama
de La Corporacion.

19/01/2018

300-03-10-23-0056

12

Se incluye el formato R-TH-42 en el procedimiento P-TH-08 RETIRO
DEL SERVIDOR PUBLICO reemplazando el oficio de actividades

21/01/2020

300-03-10-23-0041

13

Ajustes al objetivo y al alcance. Ajustes a las referencias, resaltando
el decreto compilatorio 1083. Ajustes en redaccion a la tarea Decision
de retiro. Ajuste en nombre del formato R-TH-38. Eliminacién de
notificacion de acto administrativo para el Pago de Prestaciones.
Inclusién de la tarea Realizacion del Pago de prestaciones sociales
definitivas
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06/03/2020 300-03-10-23-0292 14 Se incluye la Actividad N° 07. “Solicitud de Cancelacion de Usuario
de Red, Correos, Retira de Base de Datos de Control de Entradas,
Retiro de Aseguradora, Caja de Compensacion, ARL, EPS y Fondos
de Pension’.

13/06/2022 300-03-10-23-1451 15 Se amplia el alcance del procedimiento para el retiro de servidores

publicos por reconocimiento de pension de vejez en la actividad Ne1
y 5. Se adiciona definiciones de prepensionados y Certificacion
Electronica de Tiempos Laborados. Se adiciona normatividad
referente al proceso de reconocimiento de pensién.

Ultima linea------- ultima linea------ ultima linea
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