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MacroProceso Gestion del talento humano

Proceso Administracion del personal

Contenido

1. OBJETIVO

Formalizar el retiro de la entidad de un funcionario en el evento que fallezca.

2. ALCANCE

Comprende desde la entrega del acta de defuncién del funcionario hasta el archivo de la hoja de vida y su trasferencia a Archivo Historico.

3. DEFINICIONES

e EDICTO: Un Edicto se define como un Aviso, Orden o Decreto publicado por la Autoridad con el fin de promulgar una disposicién, hacer publica una Resolucién, dar
noticia de la celebracion de un acto o citar a alguien

e CERTIFICADO DE DEFUNCION: Documento oficial que acredita el fallecimiento de una persona permitiendo su inscripcion en el Registro Civil.

4. CONDICIONES GENERALES
Se requiere la entrega del Acta de defuncion del funcionario, por parte de un familiar o allegado.
5. DESCRIPCION

5.1. DIAGRAMA DE FLUJO

(Ver anexo)

5.2. ACTIVIDADES

Coordinador / Secretaria General Grupo de Talento Humano

5.2.1. Recibe acta de defuncién, de parte de un familiar o allegado del funcionario fallecido.

Comunica por medio de un correo electrénico al Profesional de Némina el fallecimiento del funcionario y le solicita iniciar el proceso de liquidacion. Igualmente,

5.2.2.
comunica por medio de correo electrénico al Profesional encargado del Programa de Bienestar, para que realice el reporte de la novedad.

Profesional Especializado (N6mina) / Secretaria General Grupo de Talento Humano

Sigue el procedimiento Némina (A3-3-06).

Profesional Especializado (Bienestar) / Secretaria General Grupo de Talento Humano

Reporta la novedad del retiro por fallecimiento del funcionario a la Caja de Compensacion por medio de comunicacion escrita enviada por correo. Sigue el

5.2.3.
procedimiento Generacion de Correspondencia Externa Individual (A8-1-04).

Profesional Especializado (Némina) / Secretaria General Grupo de Talento Humano

5.2.4.  Elabora la resolucion motivada de retiro y la entrega al Coordinador del Grupo de Talento Humano.

In-Process Pag 1de 4



javascript:if%20(window%20==%20top)%20window.tow('/User/ReadOnlyVersion.aspx?rnd=1.3437761121543565&E=1299');%20else%20top.window.tow('/User/ReadOnlyVersion.aspx?rnd=1.3437761121543565&E=1299')
javascript:if%20(window%20==%20top)%20window.tow('/User/ReadOnlyVersion.aspx?rnd=3.387679375071762&E=1270');%20else%20top.window.tow('/User/ReadOnlyVersion.aspx?rnd=3.387679375071762&E=1270')

Codigo: A3-3-23
Version: 3 Retiro de personal por fallecimiento “
Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2012-09-10 Irvertimas en &l talenlo de los colarnbianos

MacroProceso Gestion del talento humano Proceso Administracion del personal

Coordinador / Secretaria General Grupo de Talento Humano

5.2.5. Recibe y revisa la resolucion y si da su visto bueno, la envia a Secretaria General. Si no esta de acuerdo, la devuelve para hacer ajustes. Va a la Actividad No. 5.2.4.

Secretaria General / Secretaria General

5.2.6. Recibe y revisa la resolucién y si da su visto bueno, la envia a Presidencia. Si no esta de acuerdo, la devuelve para hacer ajustes. Va a la Actividad No. 5.2.4.

Presidente / Presidencia

5.2.7. Recibe y firma la resoluciéon motivada de retiro. La entrega al Técnico Administrativo de Secretaria General, a través del Auxiliar de Presidencia.

Secretario Ejecutivo / Secretaria General

5.2.8. Recibe la resolucion firmada por el Presidente y la radica.

5.2.9. Escanea la resolucion y remite por correo electrénico al Coordinador, al profesional especializado de némina y al Técnico Administrativo del Grupo de Talento
Humano.

Técnico Administrativo / Secretaria General - Grupo de Talento Humano

5.2.10. Recibe resolucién via correo electrénico y realiza el reporte de la novedad al Departamento Administrativo de la Funcién Publica en el aplicativo dispuesto para tal
fin. Sigue el procedimiento Actualizaciéon SUIP y Reporte de Novedades (A3-3-03).

5.2.11. Solicita a la Direccién de Tecnologia desactivar claves de manejo de aplicativos y de acceso a informacién a través del Formato 123, siguiendo lo descrito en el
procedimiento Asignacion de accesos a sistemas de informacién (A7-1-05).

5.2.12. Solicita por medio de correo electrénico al Técnico Administrativo del Grupo de Administracion de Recursos Fisicos que recojan el inventario de elementos que
estaban a cargo del funcionario. Contintia con el procedimiento Entrega y Recibo de Inventario de Personal (A1-2-08).

Profesional Especializado (Némina) / Secretaria General Grupo de Talento Humano

5.2.13. Elaboray envia texto del edicto via correo electrénico al Auxiliar Administrativo de Secretaria General, para que se efectien dos publicaciones en un diario de
circulacién nacional, con un lapso de treinta dias.

Auxiliar Administrativo / Secretaria General

5.2.14. Una vez recibe el texto del edicto, remite la publicacion via correo electrénico a cualquier diario de circulacion nacional.

Secretaria General Grupo de Contratacion

Sigue el procedimiento Contratacion Directa (A4-1-04) para contratar la publicacion del edicto.

Auxiliar Administrativo / Secretaria General

5.2.15. Recorta la publicacion del edicto y entrega al Grupo de Talento Humano.

Profesional Especializado (Némina) / Secretaria General - Grupo de Talento Humano

5.2.16. Recibe el ultimo aviso del edicto y espera 30 dias para que se presenten los reclamantes.

5.2.17. Si se presentan reclamantes, solicita los datos principales: nombre, nimero de documento de identificacion, parentesco y nimero de cuenta en entidad bancaria.
Pide el registro civil de nacimiento y verifica los datos con la hoja de vida del funcionario.

5.2.18. Tramita consignacién del valor de la liquidacién en las respectivas cuentas de los reclamantes.
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5.2.19. Sino se presentan reclamantes, tramita consignacion en el Banco Popular.

Profesional Especializado (Némina) / Secretaria General Grupo de Talento Humano

Para la consignacion, sigue el procedimiento Némina (A3-3-06).

Técnico Administrativo / Secretaria General - Grupo de Talento Humano

e Solicita archivo de documentos (acta de defuncion, resolucion de retiro, edicto y copia de las consignaciones) en la hoja de vida del funcionario.

e  Sigue el procedimiento de Administracion archivos de Gestion (A8-3-01).

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Solicita datos principales
(de los reclamantes del
funcionario fallecido)

efectivamente sean familiares
del funcionario fallecido,
verificando sus datos en la hoja
de vida y en los documentos
que acrediten el parentesco.

Documentos que acrediten
parentesco con el funcionario
fallecido

ACTIVIDAD A COMO EJERCER EL

CONTROLAR CONTROL EVIDENCIA DEL CONTROL RESPONSABLE
S e debe controlar que las
personas que se presenten
como reclamantes Profesional

Especializado (Némina)

Publicacién de los avisos
del Edicto

El auxiliar consulta el medio de
circulacién nacional en el cual
se decidio realizar la
publicacion del edicto y recorta
aviso

Recorte de los avisos

Auxiliar Administrativo
Secretaria General

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Decreto 1950 de 1973. N/A
Ley 909 de 2004. N/A
Decreto 1848 de 1969 N/A
Acta de defuncion. N/A
Resolucion motivada de retiro. N/A
Edicto. N/A
Procedimiento Némina. A3-3-06
Procedimiento Generacién de Correspondencia Externa Individual. A8-1-04
Procedimiento Actualizaciéon SUIP y Reporte de Novedades. A3-3-03
Procedimiento Contratacion Directa. A4-1-04
Procedimiento Entrega y recibo de inventario de personal Al1-2-08
Procedimiento Administracién archivos de gestion A8-3-01
Procedimiento Asignacién de Accesos a Sistemas de informacion A7-1-05

Anexos:

DIAGRAMA EN ACTUALIZACION.pdf

Modificaciones

Descripcion de cambios
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e Se traslada el procedimiento al proceso de Administracion de personal.
e Se incluyen las definiciones de edicto y Acta de defuncién.
e Se incluye la publicacién de dos edictos con diferencia de 30 dias para comunicar el fallecimiento del funcionario.

Historial de Versiones

Fecha Vigencia (Acto Adtvo) Version Descripcion de Cambios

2012-09-10 3
o Se traslada el procedimiento al proceso de Administracion de personal.
e Se incluyen las definiciones de edicto y Acta de defuncion.
e Se incluye la publicacion de dos edictos con diferencia de 30 dias para comunicar el fallecimiento del funcionario.
16/6/2010 2
- Se eliminan las actividades 5.2.16, 5.2.17, 5.2.18 de la version 1.
- Se ajustan los cddigos de los documentos relacionados en el procedimiento y en el numeral 7.
- 1.0 -
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