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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MPSI-PTGH-DV

Versién: 17
CORMAGDALENA
NIVEL JERARQUIA DESCRIPCION cODIGO LIDER RESAPONSABLE
1 MACRO-PROCESO SOPORTE INSTITUCIONAL MPSI
2 PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO PTGH SECRETARIA GENERAL
3 PROCEDIMIENTO DESVINCULACION DV
RESPONSABLEDELA
PROVEEDOR ENTRADAS PROCEDIMIENTO 2 ENTREGAS CLIENTES
EJECUCION
(P) (E) # (P) (E) ©)
Revisar y validar larenuncia o documento con causal deretiro:
Jefe Inmediato: Solicitar a soporte.sistemas@cormagdalena.gov.co la
Funcionario querenuncia eliminacion delos usuarios de aplicativos usados para la ejecucion del cargo y la
generacion de Backus Carta o documento deretiroy
Ent Profesional documentos anexos revisad
ntorno Carta o documento deretiroy o e;\ovna ," A0S revisadosy Profesional Especializado de
Nota: Especializado de validados
" . . documentos anexos . " . i " Talento Humano
Director Ejecutivo 1 |Paraloscasosderenuncia, serecibe oficio de presentacién derenuncia por parte |Talento Humano
del funcionario aprobada por el nominador, verificando que el mismo sefialela Correo solicitando eliminacién | . .
. L . N N - Area de Tecnologia
fecha de efectividad, debe tener el Bobo del jefe inmediato. Jefeinmediato de cuentasdeaplicativosy
Backup's
Paralas desvinculaciones originadas en otros motivos deretiro, se recibey
verifica el documento que contiene las razones para el retiro (evaluacion de
desempefio insatisfactoria en firme, reconocimiento de pensién por vejez,
edad deretiro forzoso, fallecimiento del servidor publico, etc.)
. Solicitar por correo electrénico préctica del examen médico deretiro ala entidad N Entidad médica prestadora de
. o Carta o documento deretiroy . Profesional el ‘0 .
Profesional Especializado de Talento N médica contratada para estos fines: . Remisién Examen Médico servicio
documentos anexos revisadosy 2 R N - - . - Especializado de e
Humano N Informar al funcionario la practica del examen médico deretiro, remitiendo Ocupacional de Eqreso
validados P - . h Talento Humano " . .
correo electrénico eindicando lugar, fechay hora dela practica del mismo. Funcionario objeto del examen
Proyectar resolucién de desvinculacion: N
n . . Profesional
Paratodas las causales de retiro laboral, debe proyectarse y expedirse resolucion Especializado de
N dedesvinculacién de acuerdo con lasituacién que la motive, adelantando su P
Carta o documento deretiroy ) L Talento Humano . .-
N efectiva comunicacion. Profesional Especializado de
Cormagdalena documentos anexos revisadosy 3
" . suscrita Talento Humano
validados . . o . . Secretaria General
Secretaria General: Revisar y aprobar resolucién de desvinculacion
Director Ejecuti:
Director Ejecutivo: Suscribir laresolucién de desvinculacién irectorHecutivo
Profesional Especializado de Talento Resolucién de desvinculacién . . . |Resolucién de Desvinculacién . . . .
4. |Numerary fechar resolucion Profesional de Archivo 5 Funcionario objeto de renuncia
Humano suscrita, fechaday numerada
Revisar y aprobar ladocumentacién pertinente:
-Formato de Pazy Salvo F-PTGH-DV-01
Formato dePazy Salvo - Formato Entrega de Informe del Cargo F-PTGH-DV-02 )
X E-PTGH-DV-01 Nota: El funcionario que se retira gestiona ante todas las dependencias sefialadas Profe;\ovna\ Formatos diligenciados, Profesional Especializado de
Personaadesvincularse 5. |en el formato de Pazy Salvo la firma de entrega. Especializado de revisados y aprobados Talento Humano
Formato Entrega de Informe del Talento Humano
Cargo F-PTGH-DV-02
Profesional Especializado de Talento Humano: Profesional
Realizar la liquidacié tar | lucién d taci iales. Especializado d:
Profesional Especializado de Talento Formatos diligenciados, revisadosy 5 ealizariafiquidaciony proyectariaresolucion de prestaciones sociales. T:F\)eerft‘z ‘:zlmoaneo Resolucién de Liquidacién Profesional Especializado de
Humano aprobados : B suscrita Talento Humano
Secretaria general:
Apruebay suscribe laresolucién de liquidacion. Secretaria General
i iali L. P, Presupuesto
Profesional Especializado deTalento Resolucién de Liquidacidn suscrita 7. |Numerary fechar resolucién Profesional de Archivo Resolf:cmn de Liquidacién
Humano suscrita , fechaday numerada .
— Tesoreria
Profesional Especializado de Talento Resolucién de Liquidacidn suscrita , s Revisar la historia laboral con los documentos soportes y procede a su foliacion :rofe;wo‘vna\d d Expediente Historia Laboral Profesional Especializado de
5 specializado de

Humano

fechaday numerada

para el Archivo de Gestion.

Talento Humano

foliada

Talento Humano




