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1.0BJETIVO : Identificar los retiros de personaly adelantar los tramites correspondientes de acuerdo a los requisitos

legales y organizacionales vigentes.

2. ALCANCE : Desde la identificacion del retiro de personal hasta adelantar los tramites pertinentes

3. RESPONSABLE : Director de Recursos Humanos Rector — Asistente — Directores de Dependencias

4.a PROVEEDOR

4.b INSUMOS

Universidad de Narifio, Servidor Publico a retirarse, Partes
Interesadas

Requisitos, necesidades y expectativas

Directores de Dependencias
Servidores Publicos Informacién de Retiro

Informacioén o solicitud de Retiro

5.a RESULTADOS

5.b QUIEN RECIBE EL RESULTADO

Retiro de Personal

Universidad de Narifio
Servidor Publico

6. REQUISITOS LEGALES:

- Codigo Sustantivo del Trabajo Art 62 y 63 literal b
- Ley 789 del 2002 Articulo 28

- Ley 50 1990 Art 6 Literal b

- NTC GP 1000: 2009

-Estatuto Personal Docente

-Estatuto Personal Administrativo

7. DOCUMENTOS:
-Solicitud de finalizacién de contrato por mutuo acuerdo

8. REGISTROS:
- Acta de terminacion

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FORMULA 9.c. FRECUENCIA

Rotacién de Personal Sumatoria de Cambios de personal Semestral
Ndmero de funcionarios que renuncian

Retiro de personal a la vinculacion laboral con la Mensual

Universidad de Narifio.
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Director
Recursos
Humanos

Director
Recursos
Humanos

Director
Recursos
Humanos

Director
Recursos
Humanos /
Archivo y
orrespondencig
/ Asistente,

Certificar el periodo
trabajado

Empalma con |
“Gestién de

Cuotas Partes

Pensiénales”

[¢——Si

Rector

INICIO

A

Identificar
necesidades de

Los retiros se presentan por:

-Solicitud del Contratista con visto bueno del superior
inmediato.

retiro

Elaborar Plan de
Retiro

-Jubilacién

-Solicitud del Superior Inmediato con causa justificada, las
solicitudes se deben hacer con una anticipacion minima
de un mes, salvo excepciones autorizadas.

Actualizar Plan de Retiro

Comunicar Plan de
Retiro

Actualizar Base de datos de Retiro de Personal

Se comunica al Profesional de Némina, al Técnico de

No

Presentan la carta
de renuncia

Aprobar el tramite
para el retiro del

funcionario

O,

@

Liquidar el contrato

Profesional \

Universitario/
Técnico

: Empalma con “Pago |
de Nomina’y |

“Liquidacién de

| Aportes a Seguridad I

L Social’ I

Seguridad Social y a la Asistente responsable de los
Retiros.

El funcionario dirige la carta de renuncia a Rector de la
Universidad con copia a Recursos Humanos.

Una vez aprobada la sdlicitud de renuncia, el Rector envia

la comunicacién a la oficina de Recursos Humanos y se

procede arealizar la liquidacion del contrato.
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1 2009-10-16 Creacioén del Documento

Se incluye un nuevo indicador, se describe la actividad de retiro de

2 2016-03-16 personal de contrato por renuncia y se ordena la codificacion.
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