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1. OBJETIVO

Atender las solicitudes de desvinculacion y/o retiro, a fin de garantizar que se cumpla con la normativa
gue regula esta novedad de personal, en la Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales -DIAN-.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con el oficio del servidor publico o novedad de ente externo y finaliza con la
comunicacion de: i) Oficio de respuesta de no aceptacion de la desvinculacion; ii) Acto Administrativo

de Desvinculacion o que resuelve el recurso de reposicion; iv) Copia del Acto Administrativo de
desvinculacion a otros procedimientos y el Sigep.

3. CONDICIONES GENERALES

El procedimiento de desvinculacién regula el retiro del servicio de los Servidores publicos de la Unidad
Administrativa Especial Direcciébn de Impuestos y Aduanas Nacionales, DIAN, el cual conlleva la
cesacion en el ejercicio de funciones publicas en la Entidad, produce el retiro del Sistema Especifico
de Carrera y la pérdida de los derechos de la misma, excepto cuando se trate de la renuncia con
posibilidad de reingreso, y cuando opere la incorporacion.

3.1. Se produce el Retiro del Servicio por las siguientes causales:

1. Declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento
y remocion: el nombramiento ordinario hecho a una persona para ocupar un empleo de libre
nombramiento y remocion puede ser declarado insubsistente por la autoridad nominadora, en
cualquier momento, sin motivar la providencia, de acuerdo con la facultad discrecional que tiene
el nominador de nombrar y remover libremente sus Servidores publicos, debiéndose dejar
constancia del hecho y de las causas que lo ocasionaron en la respectiva historia laboral.

2. Declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no
satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un empleado de carrera
administrativa: el nombramiento del Servidor publico de carrera administrativa debera
declararse insubsistente por la autoridad nominadora, mediante resolucién motivada, cuando
haya obtenido calificacién no satisfactoria como resultado de la evaluacién del desempefio de
caracter anual o extraordinaria. Contra el acto administrativo que declare la insubsistencia del
nombramiento procedera recurso de reposicion.

3. Renuncia: toda persona que sirva un empleo de voluntaria aceptacion puede renunciarlo
libremente en cualquier tiempo. La competencia para aceptar una renuncia corresponde al jefe
del organismo como nominador o al Servidor publico en quien éste haya delegado la funcion
nominadora.

Las renuncias en blanco, sin fecha determinada, o que mediante cualquier otra circunstancia
pongan con anticipacion en manos de la autoridad nominadora la suerte del Servidor publico,
guedaran terminantemente prohibidas y careceran de absoluto valor. Si la autoridad competente
considera que hay motivos notorios de conveniencia publica para continuar en el cargo, ésta no
se aceptara.
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El acto administrativo por medio del cual se acepte la renuncia debera determinar la fecha de
retiro y el Servidor publico no podra dejar de ejercer sus funciones antes del plazo sefalado, so
pena de incurrir en las sanciones a que haya lugar por abandono del cargo.

La fecha que se determine para el retiro no podra ser posterior a treinta (30) dias habiles
después de presentada la renuncia; al cumplirse este plazo el Servidor publico podra separarse
de su cargo sin incurrir en el abandono del empleo o puede continuar en el desempefio del
mismo, caso en el cual la renuncia no producira efecto alguno. La renuncia regularmente
aceptada la hace irrevocable.

La presentacion o la aceptacion de una renuncia no constituyen obstaculo para ejercer la accién
disciplinaria debido a hechos que no hubieren sido revelados a la administracion, sino con
posterioridad a tales circunstancias. Tampoco interrumpen la accion disciplinaria ni la fijacion de
la sancion.

También, podra aceptarse la renuncia con posibilidad de reingreso a juicio del Director
General de la UAE-DIAN, la cual serad evaluada con fundamento en los antecedentes del
aspirante en el ejercicio de sus funciones al servicio de la Entidad, sus condiciones meritorias,
las necesidades del servicio y la facultad discrecional del nominador.

4. Retiro por haber obtenido la pension de jubilacion o vejez: el empleador dara por terminado
la relacion legal o reglamentaria, mediante providencia motivada, una vez sea reconocida o
notificada la pensién por parte de las administradoras del sistema general de pensiones, y
siempre y cuando, ademas de la notificacion del reconocimiento de la pensién, se le notifique
debidamente su inclusién en la némina de pensionados correspondiente. El servidor publico que
cumple para obtener la pension de jubilacién con los requisitos segun la normatividad vigente,
esta obligado a comunicarlo a la autoridad nominadora, so pena de incurrir en causal de mala
conducta. Transcurridos treinta (30) dias después de que el trabajador o servidor publico cumpla
con los requisitos establecidos en este articulo para tener derecho a la pension, si éste no la
solicita, el empleador podra solicitar el reconocimiento de la misma en nombre de aquel, sin
perjuicio de que éste voluntariamente manifieste su decision de permanecer en su cargo hasta
gue cumpla la edad de retiro forzoso. El servidor publico que se acoja voluntariamente a esta
opcion debera seguir contribuyendo al régimen de seguridad social integral.

5. Edad de retiro forzoso: la edad maxima para el retiro del cargo de las personas que
desempefien funciones publicas sera de setenta (70) afios, una vez cumplidos, se causara el
retiro del empleo que estén desempefiando, siempre y cuando la persona tenga reconocida la
pension de jubilacién y se encuentre en la nomina de pensionados. Excepto para quienes a 31
de diciembre del 2016 tenian los 65 afios cumplidos y en consecuencia se mantiene la edad de
retiro forzoso, de acuerdo con el régimen que le aplicaba.

6. Invalidez absoluta: tiene lugar una vez la Junta de Calificacién de Invalidez califique dicho
estado, previo concepto por parte de las Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, las
Compafiias de Seguros que asuman el riesgo de invalidez y muerte y las Entidades Promotoras
de Salud -EPS, quienes determinaran en primera instancia la pérdida de capacidad laboral y
calificaran el grado de invalidez y el origen de las contingencias.
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Se considera invalida la persona que, por cualquier causa de origen no profesional, no provocada
intencionalmente, hubiere perdido el 50% o mas de su capacidad laboral.

La pensién de invalidez se reconocerd a solicitud de la parte interesada y comenzara a pagarse,
en forma retroactiva, desde la fecha en que ocurra tal estado, pero no se podra retirar del servicio
al Servidor publico hasta que éste se encuentre en némina de pensionados. En ningln caso la
pensién de invalidez podra ser inferior al salario minimo legal mensual.

7. Revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempefio del
empleo, de conformidad con el articulo 5° de la Ley 10 de 1995, y las normas que lo
adicionen o modifiquen: en caso de haberse producido un nombramiento o posesién en un
cargo o empleo publico con la administracion sin el cumplimiento de los requisitos para el
ejercicio del cargo, se procedera a su revocatoria, inmediatamente se advierta la infraccion.

La revocatoria del acto de nombramiento o posesion se adelantara respetando el debido proceso
y el principio de buena fe que rige las actuaciones administrativas, en consecuencia, la
administracion se debera cefiir al procedimiento previsto en el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Para tal efecto la administracion procedera a
revocar el acto de nombramiento o posesion previo el consentimiento expreso y escrito del
Servidor publico para la revocatoria del mismo. Si el Servidor publico no da su consentimiento y
la administracién considera que el acto es contrario a la Constitucion o a la ley, esta debera
demandarlo ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo, y si ademas estima que el
acto ocurrié por medios ilegales o fraudulentos lo demandara sin acudir al procedimiento previo
de conciliacion y solicitara al juez su suspension provisional.

Cuando se advierta que se oculté informacion o se aporté documentacion falsa para sustentar
la informacién suministrada en la hoja de vida, sin perjuicio de la responsabilidad penal o
disciplinaria a que haya lugar, el responsable quedara inhabilitado para ejercer funciones
publicas por tres (3) afios.

8. Orden o decision judicial: el Cédigo Penal Colombiano establece penas accesorias dentro de
las cuales se encuentra la pérdida del empleo o cargo publico que inhabilita al servidor publico
para desempenfar cualquier cargo publico u oficial, si la pena accesoria se trata de la pérdida de
empleo o cargo publico, se comunicara a quien haya hecho el nombramiento, de donde se colige
gue corresponde al nominador su retiro del servicio.

En todo caso, se considera necesario que la administraciéon solicite una copia ante la autoridad
competente de la sentencia mediante la cual se impuso la pena principal privativa de la libertad
y la pena accesoria de pérdida del empleo o cargo publico a efectos de conocer exactamente
los términos en los cuales el juez dicto su decision.

9. Supresion del empleo: con ocasién de la reforma total o parcial de la planta de empleos de la
Entidad se puede presentar la supresién de empleos, pero esta supresion debe fundarse en un
estudio técnico, donde aparezcan debidamente justificadas las decisiones tomadas en tal
sentido.

Los Servidores publicos de carrera administrativa, que como consecuencia de la liquidacion,
reestructuracion, supresion o fusiéon de entidades, organismos o dependencias, o del traslado de




' ) | ™ DESVINCULACION O RETIRO DE
' ' N SERVIDORES PUBLICOS PR'TAH'0066

Proceso: Talento Humano Versién 3 Pagina 4 de 22

funciones de una entidad a otra, o por modificacién de planta de personal, se les supriman los
cargos de los cuales sean titulares, tendran derecho preferencial a ser incorporados en empleo
igual o equivalente en la nueva planta de personal, y de no ser posible podran optar por ser
reincorporados a empleos iguales o equivalentes o a recibir indemnizacion.

El retiro del servicio con indemnizacién no sera impedimento para que el Servidor publico
desvinculado pueda acceder nuevamente a empleos publicos.

Cuando se suprima un empleo de libre nombramiento y remocion, que esté siendo ejercido en
comision por un empleado de carrera, éste regresara inmediatamente al cargo de carrera del
cual era titular.

Cuando por razones del servicio deba suprimirse un cargo de carrera cuyo titular sea una
Servidora publica de carrera en estado de embarazo y habiendo optado por la reincorporacion
no fuere posible, ademas de la indemnizacién a que tiene derecho, la Entidad debera pagarle a
titulo de indemnizacion por maternidad los salarios que se causen desde la fecha de supresién
del empleo hasta la fecha probable del parto y efectuar el pago mensual correspondiente a la
entidad promotora de salud de la parte que corresponde en los términos de ley, durante toda la
etapa de gestacion y los tres meses posteriores al parto. Ademas, tendra derechos a que la
respectiva entidad de seguridad social le reconozca el valor de las semanas por concepto de la
licencia remunerada por maternidad.

10. Muerte: es otra causal de retiro del servicio, en cuyo caso, corresponde a la Administracion
producir el acto declarando la vacancia del cargo por muerte del servidor publico, con base en
el registro civil de defuncién, efectuando la liquidacion y pago de salarios y prestaciones
pendientes a las personas designadas por la ley como beneficiarias suyas.

11. Las demas que determinen la Constitucién Politicay las leyes: la Ley Especial Disciplinaria
también contempla como inhabilidad propia o sobreviniente para desempefiar cargos publicos,
a partir de la ejecutoria del fallo, el haber sido sancionado disciplinariamente tres 0 mas veces
en los ultimos cinco (5) afios por faltas graves o leves dolosas o por ambas. Esta inhabilidad
tendra una duracioén de tres (3) afios contados a partir de la ejecutoria de la Ultima sancién.

Igualmente, la referida Ley considera que quien haya sido declarado responsable fiscalmente
sera inhabil para el ejercicio de cargos publicos y para contratar con el Estado durante los cinco
(5) afios siguientes a la ejecutoria del fallo correspondiente. Esta inhabilidad cesara cuando la
Contraloria General de la Republica competente declare haber recibido el pago o, si este no
fuere procedente, cuando la Contraloria General de la Republica excluya al responsable del
Boletin de Responsables Fiscales.

Los servidores publicos de la DIAN no podran ausentarse de su puesto de trabajo, sin que medie la
expedicion del acto administrativo y el mismo le haya sido comunicado.

3.2. Entrega de los Puestos de Trabajo
La entrega del Puesto de Trabajo, se debe realizar haciendo un acta de entrega, en la cual se debe

informar sobre la gestion desarrollada, ademas de reflejar en forma global el estado en que se entrega
el cargo bien sea por retiro, renuncia, traslado a otra dependencia, revocacion de la designacion,
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comision y/o licencia superior a un mes; ya sea en calidad de representante legal, directivo, jefe de
division, jefe de grupo o servidor publico de las diferentes areas de la Entidad, tanto de planta, de libre
nombramiento 0 como supernumerarios.

Los puntos que considerar en el acta son datos y aspectos generales, que aplican para todos los
servidores publicos sin importar el cargo ni el tipo de vinculacion. Adicionalmente se incluird alguna
informacion especifica de acuerdo con los niveles jerarquicos.

3.2.1. DATOS GENERALES: La primera parte del acta contemplara los datos generales del servidor
publico que entrega, asi:

ACTA DE ENTREGA DEL CARGO

¢ Nombre del servidor publicoresponsable que entrega

e Cargo

¢ Dependencia Nivel Central: Direccion, Oficina o Subdireccion y coordinacién, segun aplique.
Local o Delegado: Direccién Seccional, Division y Grupo, segun aplique.

¢ Ciudad y Fecha de la entrega

¢ Fecha de inicio de la gestién

¢ Condicién del Acta: Retiro, renuncia, traslado a otra dependencia, revocacion de la designacion,
comision y/o licencia superior a un mes.

e Fecha de la condicién

3.2.2. ASPECTOS GENERALES:

e Anexar copia de la solicitud y orden de traslado de bienes en servicio, debidamente diligenciada
y firmada la cual debe incluir los elementos devolutivos a su cargo como: equipos, muebles y
enseres, libros, publicaciones oficiales, manuales, licencias de utilizacion de equipos, entre
otros.

e Listado de la normatividad propia del area que sea de uso del cargo, y entrega fisica de la misma
siempre y cuando no se encuentre en medio magnético.

e Relacion y entrega fisica de titulos valores, Chequeras de Caja Menor, libros de registros,
Claves de cajas fuertes, entre otros, que se tengan a cargo.

¢ Relacién de los asuntos pendientes por resolver indicando las acciones a seguir y priorizando
de acuerdo con la importancia o urgencia.

e Relacion y breve descripcion de los informes que deben ser generados para entregar a entes
externos o al interior de la Entidad, indicando: el objetivo, periodicidad, nivel de avance y
destinatario.

e Constancia de Legalizacion de viaticos.

Constancia de no tener reintegros pendientes.

e Comunicacion del traslado para eliminacion o traslado de los usuarios de correo electronico y
eliminacion de roles de acceso.

e Entregar el carné y tarjeta de aproximacion, cuando fuere del caso. Si en razon de las funciones
propias del cargo realizado se hubieren entregado carnés o autorizaciones de acceso 0
movilizacién a zonas especiales (zonas francas o aeropuertos, por ejemplo), debe hacerse
entrega de dichos documentos y el superior jerarquico comunicara la novedad a la empresa
respectiva.
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4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Modo
de uso

Tipo de

documento Titulo

Cddigo

Clasificacion
documento

Procedimiento

PR-ADF-0159

Notificacion,
Publicacion.

comunicacion  y/o

Digital

Interno

Procedimiento

PR-TAH-0081

Creacion de la historia laboral e
inclusidon de documentos

Digital

Interno

Procedimiento

PR-TAH-0096

Evaluacién de desempefio para
servidores publicos de carrera
administrativa, de libre
nombramiento y remocién sin
personal a cargo o servidores
publicos de carrera administrativa
en periodo de prueba

Digital

Interno

Procedimiento

PR-TAH-0095

Medicion del rendimiento laboral
para servidores publicos de planta
temporal, provisionales y
supernumerarios

Digital

Interno

Procedimiento

PR-1IT-0139

Administracion del directorio en la
red

Digital

Interno

Procedimiento

PR-PEC-0117

Recursos en sede administrativa

Digital

Interno

Procedimiento

PR-PEC-0119

Atencidn a procesos judiciales

Digital

Interno

Procedimiento

PR-TAH-0089

Gestion de evaluaciones médicas
ocupacionales.

Digital

Interno

Procedimiento

PR-TAH-0074

Liquidacién para pago mensual de
salario

Digital

Interno

Procedimiento

PR-ADF-0023

Ingreso de bienes muebles e
inmuebles

Digital

Interno

Instructivo

IN-ADF-0139

Reintegro de bienes a bodega

Digital

Interno

Instructivo

IN-ADF-140

Traslado de bienes entre
cuentadantes

Digital

Interno

Formato

1317

Valoracién Individual de
desempefio laboral

Digital

Interno

Formato

FT-TAH 1721

Medicion del rendimiento laboral.
Empleados provisionales y
empleados temporales

Digital

Interno

Formato

FT-TAH-2478

Certificado médico de aptitud
ocupacional

Digital

Interno

Formato

FT-ADF-1646

Reintegro a bodega de bienes
muebles devolutivos y de consumo
con control

Fisico

Interno

AN
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Entrega de Actos Administrativos
Formato FT-ADF-2398 | para Numeracion, Notificacion, Fisico Interno
Comunicacién y/o Publicacion

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Acto administrativo: es toda manifestacion de voluntad de quien esté habilitado para ejercer
funciones administrativas en la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales con el fin de
producir efectos en derecho. Fuente Cartilla laboral empleos, situaciones administrativas,
jornada laboral y retiro de empleados del sector publico-2009 DAFP_ESAP 2009.

e Prestaciones sociales: son beneficios legales que el empleador debe pagar a sus trabajadores
adicionalmente al salario ordinario, para atender necesidades o cubrir riesgos originados
durante el desarrollo de su actividad laboral. Fuente Cartilla laboral empleos, situaciones
administrativas, jornada laboral y retiro de empleados del sector publico-2009 DAFP_ESAP
2009.

¢ Renuncia: manifestacion del empleado hecha por escrito, en forma espontanea, libre e
inequivoca, de su decisibn de separarse del servicio. Fuente. Cartilla laboral empleos,
situaciones administrativas, jornada laboral y retiro de empleados del sector publico-2009
DAFP_ESAP. 2009.

e Retiro: desvinculacion del servidor publico de la entidad ya sea por terminacion del contrato,
renuncia, insubsistencia, pension y/o las descritas en las condiciones generales del presente
procedimiento. Fuente: Cartilla laboral empleos, situaciones administrativas, jornada laboral y
retiro de empleados del sector publico-2009 DAFP_ESAP. 2009.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1. Entradas

No de
actividad

Proveedores Entradas Requisitos

Debe contener:
e Solicitud dirigida al Director
General o quien haga sus veces
e Documentos soporte a la
solicitud
e Visto Bueno del Jefe Inmediato
La informacion basica con el
Nombres y apellidos completos,
documento de identidad y cargo
gue viene desempefiando, la
fecha a partir de la cual se
oficializa el retiro

Servidor Publico UAE- Solicitud por oficio
DIAN de Renuncia y/o
retiro

PR-TAH-0096 Evaluacion 1317 valoracién
de desempefio para Individual de
servidores publicos de Desempeiio laboral
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carrera administrativa, de Debe tener:
libre nombramiento y e Registro de los resultados de la
remocion sin personal a evaluacién individual de

desempefio en el Sistema de
Gestion del Talento Humano.
e Soportes de Evaluacion de

PR-TAH-0095 Medicién FT-TAH 1721 e Solicitud de desvinculacion del
del Rendimiento Laboral Medicion de servidor publico.
: B Rendimiento
para Servidores publicos
1 laboral para los
de Planta Temporal,
o empleados
Provisionales y Temporales
Supernumerarios P y
empleados

Provisionales

Desempenio Insatisfactoria

Administradoras del
sistema general de
pensiones - Fondo de
pensiones

Novedad de retiro
con derecho de
Pension de
Jubilacion

Debe tener:
« Verificacibn del cumplimiento

de los requisitos establecidos
en la ley, para obtener el
reconocimiento pensional,
oficio del servidor publico.

e Reconocimiento de jubilacion
con diligencia de notificacion,
documento que suscribe el
pensionado al enterarse del
reconocimiento de la pension.

e EIl Servidor debe estar incluido
en némina de pensionados,
hasta tanto, no podra hacerse
efectivo su retiro.

Administradoras de
Riesgos Laborales, ARL,
y las Entidades
Promotoras de Salud,

Novedad de Retiro
por Invalidez

Debe cumplir:
e Recibir dictamen de Junta
Calificadora de Invalidez.
e Se determinara la pérdida de
capacidad laboral al servidor
publico que haya perdido el

EPS, 50% o mas de su capacidad
laboral.
e Listado de los servidores

Sistema de Sistema de
Gestion del Talento
Humano - Servidor
Publico UAE-Dian

Novedad de Retiro
por Cumplimiento
de Edad.

publicos, que arroja el Sistema
de Gestién del Talento Humano
con la edad de retiro forzoso y
que tienen reconocida pension
de jubilacion o vejez.

e Verificar periddicamente la
fecha de nacimiento de los
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Servidores publicos
previamente identificados y

establecer si cumple con el
requisito de edad, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Familiar o Representante
legal del fallecido

Registro Civil de
Defuncién

Debe cumplir

Declaracion de la vacancia del
cargo por muerte del Servidor
Puablico
Designacion de beneficiarios
por ley.

Director General —
Subdireccién de Gestion
del Empleo Publico o
guienes hagan sus veces

Novedad de Retiro
por Supresion del
Cargo

Recibir decreto de supresion

Novedad de retiro
por Revocatoria de
Nombramiento

Recibir el acto administrativo de
revocatoria de nombramiento

Juez de la Republica o
Autoridad competente

Copia de la
sentencia

Decision judicial en firme en la
que se impone como pena
accesoria la inhabilidad para
desempefiar cargos publicos.
Copia de la sentencia emitida
por pate de la autoridad
competente el cual se impuso la
pena principal privativa de la
libertad

Conocer exactamente los
términos en los cuales el juez
dicto su decision judicial.

Soporte de entrega
Oficio de respuesta

Que sea el emitido por la empresa de

correo

9 PR-ADF-0159 de no aceptacion

Notificacion, de la

Comunicacion y/o desvinculacién
Publicacion Soporte de la Los establecidos en el procedimiento
18,25,28 'y comunicacion o PR-ADF-0159 Notificacion,
35 notificacion Comunicacién y/o Publicacion.
21 PR-PEC-0117 Recursos . Con respuesta al recurso de
Expediente.

en sede administrativa.

reposicion.

7.2. Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)
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RESPONSABLES

Responsable de
elaborar acto
administrativo

PHVA ACTIVIDAD P DEPENDENCIA REGISTROS
e
desvinculacién
o quien haga
sus veces.
1. Recibir el oficio con lanovedad de desvinculacién o retiro del servidor publico. _ Coordinacién de
(_nicio ) Administracion de
Se recibe el oficio con la novedad de retiro del servidor plblico, es decir los descritos en Planta de Personal-
| numeral 7.1 Entr; r inicie | ion corr ndiente. -
N el numeral tradas, para que se inicie la gestion correspondiente o Oficio ylo correo
@ Division de Talento electronico
Para el caso de las Direcciones Seccionales, se recibe de la Division de Talento Humano o Grupo
Humano o Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus veces, la Interno de Trabajo
solicitud y se envian al correo electrénico a través del buzén personal@dian.gov.co, o de Talento Humano
se radican en medio fisico a través del procedimiento PR-ADF-0159 Notificacion, o quienes hagan sus
comunicacion y/o Publicacion. veces
2. ¢La novedad de desvinculacion o retiro es?
Silanovedad corresponde a:
o Es una renuncia regularmente aceptada, una declaratoria de insubsistencia del 4
nombramiento en un empleo de libre nombramiento y remocién, retiro por haber revocatoria del romtramient por declarataria de nsubsisiercia cbl norbramerto como
. . T N . . N noacreditar Ics requisitos para el desempefio- tado no
obtenido la pensién de jubilacién o vejez, desvinculacién por edad de retiro del empleo desempefio mmnneunewumuuae:ammammam Coordinacién de
forz Invalidez | n ision judicial r muer ntin n | L s f
Vv s? uLi)esr?t,e ac:;livijeadabso uta, orden o decisién judicial o por muerte, continua con la Administracion de No Aplica
9 . Planta de Personal
o Una declaratoria de insubsistencia del nombramiento como consecuencia del o quien hagan sus
resultado no satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un empleado e veces
de carrera administrativa, continua con la actividad No. 10
renuncia regulamente aceptada,
: P o i ura declaratoria e insubsistencia del nombramierto en un empieo de
® Una revocatoria del nombramie ntq por no acreditar los requisitos para el Tore nombramient  remecion,
desempefio del empleo, de conformidad con el articulo 5401° de la Ley 190 de etio par haber obtenico la pension de jubilacién o vejez,
iy - i A desvincuacion por edad de retio forzoso,
1995, y las nomas que lo adicionen o modifiquen, continua con la actividad No. 26 Invalidez absoluta, orden o decisién judicial o por muerte,
3. ¢El oficio con la novedad de desvinculaciéon o retiro del servidor publico
cumple con los requisitos normativos?
Coordinacion de
Siel oficio de desvinculacion o retiro del servidor pablico, corresponde a renuncia, retiro ,_>® Administracion de
H por haber obtenido la pensién de jubilacién o vejez y/o Invalidez absoluta o vacancia Planta de Personal No Aplica
por muerte se ajusta con los requisitos para el trdmite, continua con la actividad No. 10, o quien hagan sus
en caso contrario continua con la siguiente actividad. veces
4. Proyectgr o aJL_Jstar oficio de desvinculacién o retiro de mediante el cual se @—> Coordinacion de
devuelve sin tramite. Administracion de
\ Planta de Personal Oficio

Se elabora o se ajusta el oficio mediante el cual se devuelve sin tramite la solicitud de
retiro del servidor publico, indicando las razones de la devolucién.

o quien hagan sus
veces
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PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Director
General

Responsable de

Responsable Responsable
elaborar acto

derevisar dministrati comunicar en la
actos administrativo - cqqrdinacion de

administrativos ~de  “Notificaciones
desvinculacion

DEPENDENCIA

REGISTROS

5. Remitir el oficio de devolucion sin tramite de la desvinculacién o retiro.

Remitir con nota interna a la Direccion de Gestién Corporativa o quien haga sus
veces, el oficio mediante el cual se devuelve sin tramite la renuncia, con visto bueno

Subdireccion de
Gestién del Empelo
Publico
Coordinacion de

Nota Interna

H del Jefe de la Coordinacion de Administracion de Planta de Personal y el Subdirector Administracion de
de Gestion del Empelo Plblico o quienes hagan sus veces, anexando los respectivos Planta de Personal
soportes para revision y visto bueno. o quienes hagan
sus veces
6., Se presentan inconsistencias en larevisién del oficio ?
Recibido el oficio en la Direccién de Gestion Corporativa o quien haga sus veces, se
analiza la informacion con los documentos soporte al igual que su contenido juridico y Direccion de
v se revisa si éste presenta inconsistencias. En caso de requerir ajustes, se devuelve con Gestién Corporativa Oficio con Visto
nota interna a la Subdireccién de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces Si—»@ quienes hagan sus Bueno
con las observaciones del caso y se devuelve a la actividad No. 4. veces
En caso contrario lo envia con visto bueno al oficio, se envia con soportes para la
firma del Director General.
7. Firmar y enviar el oficio de desvinculacién o retiro N
H Una vez recibido el oficio, se firma por parte del Director General y se envia para su Direccion General Oficio firmado .
comunicacion.
8. Comunicar el oficio. Coordinacién de
- Correspondencia 'y . .
H Después de aprobado y firmado el Oficio, se envia para su comunicacion , segln los Notificaciones o Oficio Comunicado
lineamientos  establecidos en el Procedimiento PR-ADF-0159 Notificacion, quien haga sus
Comunicacién y/o Publicacion. [ veces
9. Recibir soporte de la Comunicacién @ v
Coordinacién de .
s . . Corr ndenci Plantilla de
H Efectuada la comunicacién por el &rea competente y de acuerdo a lo establecido en el orrespondencia y Control de
Procedimiento PR-ADFI-0159 Notificaciones, Comunicacién y/o Publicacién, se recibe Notificaciones o desvinculacié
; - - ; . P uien haga sus esvinculacion
el soporte que evidencia la entrega del Oficio comunicado al servidor publico. q - .
" L diligenciada
Fin del procedimiento veces
10. Proyectar o ajustar el acto administrativo segun el caso al que correspondala
desvinculacién o retiro del servidor publico. @,} Coordinacion de
Administracién de Proyecto de acto
" Se elabora o se ajusta el proyecto de acto administrativo segin la plantilla y se entrega Planta de Personal administrativo de
para revision del Jefe de la Coordinacién de Administracién de Planta de Personal o o quien haga sus desvinculacién
quien haga sus veces. veces
— a ™~
—
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RESPONSABLES

Responsable Responsable Responsable

de revisar actos derevisarenla  deelaborar
PHVA ACTIVIDAD Director ~ administrativos _ Responsable | Subdireccion acto DEPENDENCIA REGISTROS
General enla derevisar actos de Gestion del = administrativo
Subdireccién de administrativos Empleo ~de
Recursos Publico desvinculacion
Juridicos
11.¢El acto administrativo presentainconsistencias? Subdireccion de
A, - - . Gestion del Empelo
El Jefe de_la Cogrdmamo_n de A_dr_nmlst_racmn _de Plgnta de Personal o quien haga sus Pblico P Acto administrativo
v veces, revisa Ia_ informacion y si tiene inconsistencias lo envia a la actividad anterior Coordinacién de con Vo. Bo y nota
para su correccion. Siy < ) Administracion de interna
. . . o . No Planta de Personal o
En caso contrario se da el visto bueno y se envia para revisiéon del Subdirector de quienes hagan sus
Gestion del Empleo Publico o quien haga sus veces le da visto bueno y lo remite a la veces
Direccién de Gestion Corporativa o quien haga sus veces.
12. ;Se presentan Inconsistencias en laaprobacién del acto administrativo?
Direccién de Gestion| Acto administrativo
v El responsable de revisién en la Direccién de Gestién Corporativa o quien haga sus| Si Corporativa o quien con Vo. Bo y nota
veces, revisa que la informacién contenida en el acto administrativo, que tenga la| haga sus veces interna
coherencia y cumpla con las condiciones establecidas en cada caso, de tener|
inconsistencias lo regresa ala actividad No 10.
En caso contrario, si no hay inconsistencias, se da visto bueno y continuar con la|
actividad Siguiente.
Coordinacion de
13. (El Acto Administrativo se comunica o notifica? Administracion de .
\Y Planta de Personal No Aplica
N o quien haga sus
Si el Acto administrativo se comunica continua con la siguiente actividad No.16, de ser veces
de notificacion continua con la siguiente actividad. Comunicar
14. Remitir el acto administrativo de desvinculacién y retiro a la Direccién de
Gestidn Juridica. . L. )
Direccion de Gestion . .
H . . _ _ ) _ L Corporativa o quien Acto Administrativo
El responsable de la revision en la Direccion de Gestion Corporativa, lo remite a la «——Notificar h de desvinculacion
Direccién de Gestion Juridica o quienes hagan sus veces para efectuar la revisiéon aga sus veces
juridica del acto administrativo.
15. ;Se presentan observaciones al efectuar el control de legalidad al proyecto de
acto administrativo?
i ido juridi i i i i Si"@ Direccién de Gestion
Vv Se revisa el f:ontemdo jurlghco, Ia» |’nf0rr,naC|0n del mismo con los respgctwoslsoportes de Juridica o quien No aplica
que dieron origen a la desvinculacién, si el acto administrativo presenta inconsistencias, haga sus veces
se devuelve ala actividad No.10,
En caso contrario el Director de Gestién Juridica o quien haga sus veces da visto
bueno al proyecto de acto administrativo que de desvinculacién y se envia para la firma
del Director General. N
16. Firmﬁr y enviar. el lz'mto adminis}[ativo de desvinculacién o retiro para Acto administrativo
H numeracién y comunicacion o notificacion Direccién General de desvinculacién

Una vez recibido el Acto Administrativo de desvinculacion o retiro, se firma por parte del
Director General y se envia para su comunicacioén o notificacion

firmado
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RESPONSABLES

Responsable
Responsable

; de elaborar
PHVA ACTIVIDAD comunicar en la acto DEPENDENCIA REGISTROS
Coordinacion d_e administrativo
Correspondencia de
y Notificaciones desvinculacién
17. Solicitar la comunicacién o notificacion del Acto Administrativo de
desvinculacién o retiro al servidor publico. Coordinacién de
) ) N ) Admini S - .
H Aprobado y firmado el acto este debe ser comunicado diligenciando el Formato FT- dministracién de | Acto Adm!mstratlvo
« L= . ) e Planta de Personal o] Comunicado o
ADF-2398 “Entrega de actos administrativos para numeracién, notificacién, : i
. " . - " X X . quien haga sus Notificado
comunicacién y/o publicacién” y cumpliendo los lineamientos establecidos en el veces
Procedimiento PR-ADF-0159 Notificaciones, Comunicaciones y/o Publicaciones. G
18. Recibir soporte de la Comunicacion o notificacion
(e —
3 Coordinacion de
Efectuada la comunicacion o notificacion por el area competente y de acuerdo a lo D]]—»[ Correspondenciay | Plantilla de Control
establecido en el Procedimiento PR-ADF-0159 Notificaciones, Comunicacién y/o Notificaciones o de desvinculacion
H Publicacion, se recibe el soporte que evidencia la entrega del Oficio comunicado o quien haga sus diligencia
notificado segln sea el caso, al servidor publico. veces
19. ¢ El servidor plblico presenté recurso de reposicién al acto administrativo de
desvinculacién notificado?
Coordinacién de
. . . . - Administracién de
Notificado el acto administrativo que ordena la desvinculacion, se concede el recurso Planta de Personal
de reposicion ante el mismo servidor pablico que profirié el acto para garantizar el 0 quien haga sus
debido proceso. De se asi continua en actividad siguiente; en caso contrario queda en ND—’@ veces
firme el acto de desvinculacién y finaliza el procedimiento. .
\% No Aplica
Si
20. Suministrar el acto Administrativo y los soportes para resolver recurso de Coordinacién de
reposicion. Administracién de
s . . . Planta de Personal
Interpuesto el recurso de reposicion, se debe suministrar el acto Administrativo y los o quien haga sus _Acto X
H soportes del servidor publico competente para dar respuesta al mismo, quien debera [ veces administrativo y
resolverlo de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Procedimiento PR-PEC- soportes
0117 Recursos en sede administrativa.
21. Proceder conforme a larespuesta al recurso de reposicién. Coordinacion de
H Administracion de | Acto administrativo
Se recibe del procedimiento PR-PEC-0117 Recursos en sede administrativa, el Acto| Planta de Personal o que resuelve el
Administrativo que resuelve el recurso de reposicién, se continua de acuerdo con Ig quien hagasus | f€curso de reposicion
determinado en el mismo. veces
—— a ™~
—
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RESPONSABLES
Responsable
) Responsable de = comunicary/o
PHVA ACTIVIDAD Director efectuar a los Notificar en la DEPENDENCIA REGISTROS
General Coordinacion
actos de
administrativos. Notificaciones
22. ¢Se confirma el recurso de reposiciéon del servidor publico desvinculado o
retirado? Coordinacién de
v Administracion de
En el caso que el resultado del recurso sea confirmado, continua con la siguiente Planta de Personal o No Aplica

actividad de firmar el acto administrativo que resuelve el recurso.
En casodeno ser aceptado finaliza el procedimiento

23. Firmar y enviar el acto administrativo que resuelve el recurso de
desvinculacién o retiro paranumeraciéon y notificaciéon

Una vez recibido el Acto Administrativo del recurso de reposicién del servidor publico
desvinculado o retirado, se firma por parte del Director General y se envia para su
notificacion

24. Notificar el Acto Administrativo que resuelve el recurso de reposicion

Se notifica el Acto Administrativo que resuelve el recurso de reposicién, diligenciando
el Formato FT-FI-2398 “Entrega de actos administrativos para numeracion,
notificacién, comunicacién y/o publicacién” y cumpliendo los lineamientos
establecidos en el Procedimiento PR-FI-0159 Notificaciones, Comunicaciones y/o
Publicaciones. Continuacon la ultima actividad

25. Recibir soporte de la notificaciéon
Efectuada la notificacién por el area competente y de acuerdo a lo establecido en el

Procedimiento PR-ADF-0159 Notificaciones, Comunicacién y/o Publicacion, se
recibe el soporte que evidencia la entrega del Oficio notificado, al servidor publico.

26. Realizar la apertura de la actuaciéon administrativa.

Se efectlia la apertura de la actuacion administrativa (Auto, oficio o comunicacion) y se
da traslado al servidor publico para que se manifieste.

27. Comunicar al servidor pablico la apertura de actuaciéon administrativa.

Se envia la comunicacion de apertura de actuacién administrativa al servidor pablico de
acorde con lo establecido en procedimiento PR-ADF-159 Notificacién, comunicacion
ylo Publicacion.

Si

NO—P@

quien haga sus
veces

Direccion General

Coordinacion de
Correspondencia y
Notificaciones o
quien haga sus
veces

Coordinacion de
Correspondencia y
Notificaciones o
quien haga sus
veces

Coordinacion de
Administracién de
Planta de Personal
o quien haga sus

veces

Coordinacion de
Administracién de
Planta de Personal
o quien haga sus

veces

Firma del Acto
Administrativo que
resuelve el recurso

FT-ADF-2398
“Entrega de actos
administrativos
para numeracion,
notificacion,
comunicacién y/o
publicacion”

Acto Administrativo
Notificado

Auto,oficio o
comunicacion

Comunicacion de
apertura
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RESPONSABLES
Responsable ~ Responsable el pegponsable de
PHVA ACTIVIDAD derevision Jefe elaborar el DEPENDENCIA REGISTROS
segin sea el Subdireccion de Actos
caso Gestion del x4 inistrativos
Empleo Pablico
28. Recibir y analizar la comunicacién del servidor publico
. o . ) » . Coordinacion de
Recibida la comunicacién del servidor publico, se verifica si sus argumentos A Administracion de
H desvirtan la circunstancia que da lugar a la apertura de la actuacién administrativa. Planta de Personal o Comunicacion
quien haga sus
veces
29. Los argumentos desvirtian la circunstancia ?
Si los argumentos presentados por el servidor puablico desvirtGan la actuacion Coo_rd_lnacu_)p de
o H . s . e Administracion de
v administrativa, se archiva remitiendo ésta a su historia laboral acorde con el Si Planta de Personal o No Apli
procedimiento PR-TAH-0081Creacion de la Historia Laboral e Inclusién de Documentos : 0 Aplica
. L X . L quien haga sus
y continua con la actividad No. 38, en caso contrario continua con la siguiente
A veces
actividad.
No
30. Proyectar o ajustar el oficio confirmando Actuacién Administrativa y l
solicitando consentimiento pararevocar el nombramiento. Coordinacién de
Se elabora oficio mediante el cual se le informa al servidor publico, que los hechos que Administracién de
H " : . AN publico, 108 ¢ D — Planta de Personal Oficio
dieron origen a la actuacién administrativa, no se desvirtian y se le solicita el o quien haga sus
consentimiento para revocar el nombramiento, se envia para revision. veces
31. ;Se presentan inconsistencias en larevision del oficio? " ”
¢aep Subdireccion de
El Jefe de la Coordinacién de Administracién de Planta de Personal o quien haga sus $i Gestlosudbilcimpleo
veces, revisa la informacién y si tiene inconsistencias lo envia a la actividad anterior
para su correccion. o L .
v Coordinacion de | Revision de oficio
. . . - . Administracion
En caso contrario se da el visto bueno y se envia para la aprobacién del Subdirector de N d stracion de
" o X - . 5 N Planta de Personal
Gestion del Empleo Publico o la Direccién de Gestién de Corporativa o quienes hagan .
> o quienes haga sus
sus veces, segun sea el caso.
veces
Si
32. (Se presentan inconsistencias en laaprobacion del oficio? " .
Direccion de
El Subdirector de Gestién del Empleo Publico, o el Director de Gestién Corporativa o Gestion Corporativa
v quienes hagan sus veces, revisa que la |nform_a&_:|0n contenida en el acto administrativo Subdireccion de Revisién de oficio
tenga la coherencia y cumpla con las condiciones establecidas, en caso de tener Gestion del Empleo
inconsistencias lo regresa a la actividad No. 30 para su correccién, en caso contrario No

sitodo esta correcto se envia afirma del Director General o quien haga sus veces, se
continua con la siguiente actividad

Publico o quienes
hagan sus veces
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RESPONSABLES
Responsable de Responsable
" efectuar la . Responsable de
comunicar en la
PHVA ACTIVIDAD glrector revision juridica Coprdimaaian da  efectuar a los DEPENDENCIA REGISTROS
eneral h
alos actos Correspondencia actos
administrativos |y Notificaciones administrativos
33. Recibiry firmar el oficio en el Despacho de la Direccién General.
H Direccion General Oficio Firmado
Una vez recibido el oficio, se firma por parte del Director General y se envia para su
comunicacion.
34. Enviar el oficio al servidor publico.
A 4 . L.
” . . . . P P Coordinacion de
Se envia el oficio mediante el cual se le informa al servidor plblico, que no se desvirtia Correspondenciay
la actuacion planteada y se le solicita el consentimiento para revocar el nombramiento| Notificaci
H H o = A ; otificaciones o Oficio
por no acreditar los requisitos para el desempefio del empleo, segun lo establecido en quien haga sus
procedimiento PR-ADF-159 Notificacién, comunicacién y/o Publicacion. A veces
35. Recibir soporte de lacomunicacion. A Coordinacién F’e
Corre_s_pon_denuay Soporte de Entrega
H Se recibe el soporte de la comunicacién del oficio, de acuerdo a lo establecido en el Not_lﬂc?]cmnes o al servidor publico
procedimiento PR-ADF-159 Notificacién, comunicacién y/o Publicacién qu'er\]/ecassa sus
36. ¢ El servidor publico dio consentimiento pararevocar el nombramiento? Si—b@ Coordinacién de
Administracién de
\ Si el servidor puablico dio su consentimiento para revocar el nombramiento por no Planta de Personal No Aplica
acreditar los requisitos para el desempefio del empleo, se devuelve a la actividad No. N o quien haga sus
10, de lo contrario continua con la siguiente actividad. veces
37. Remitir actuacién administrativa a la Subdireccién de Gestion de
Representacion Externa. v
En caso de que el servidor publico no dé el consentimiento para revocar el Nota interna con el
nombramiento, se remite la actuacién administratva a la Subdireccién de . . - proyecto de acto
H 1 Direccion de Gestion

Representacién Extemna de la Direccién de Gestién Juridica o quien haga sus veces en
la Entidad, para que inicie la accién de lesividad, acorde con el procedimiento PR-PEC-
0119 Atencién aprocesos judiciales y fin del procedimiento.

de Juridica o quien
haga sus veces

administrativo que
resuelve el recurso
de reposicion del
elegible.
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RESPONSABLES

Responsable
comunicar en la

PHVA ACTIVIDAD o e ian da DEPENDENCIA REGISTROS
Correspondencia
y Notificaciones
38. Enviar copiadel acto administrativo de desvinculacién del servidor publico o
que resuelve el recursos de reposicion a las dependencias que cita el acto
administrativo.
Conforme lo cita en el acto administrativo se envia la respectiva copia a los : Directores
de Gestién para que informe a los Subdirectores y jefes Inmediatos y al Director
Seccional para que comuniquen a la Divisién de Talento Humano o Grupo Intemo de
Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus veces ; a la Coordinacion Historias
Laborales o quien haga sus veces junto con la plantilla Control de Desvinculacién para
el ingreso de la novedad en la respectiva historia laboral, acorde al procedimiento PR- ®—> 4@
TAH-0081 - Creacion de la Historia Laboral e Inclusion de Documentos Historias;
ala Subdireccién_de Infraestru_ctura Tgcnol()gica y de Operaciones, a I_a Coordinacién [ Coordinacién de
de Soporte Técnico al Usuario o quien haga sus veces, para el cierre de buzén Correspondencia y ia del
H electrénico y demas servicios informativos, acorde al procedimiento PR-IIT-0139 Copia del acto

Administracién del directorio en la red; la Coordinacién de Bienestar y Riesgos
Laborales o quien haga sus veces para la gestion de examenes ocupacionales de retiro,
acorde con el procedimiento PR-TAH-0089 Gestion de evaluaciones médicas
ocupacionales; ala Coordinacién de Servicios Generales o quien haga sus veces para
efectuar el reintegro de bienes a su cargo, conforme en los instructivos :IN-ADF-0139
Reintegro de bienes a bodega y IN-ADF-140 Traslado de bienes entre
cuentadantes; la Coordinacién de Administracién de Planta de Personal o quien haga
sus veces para efectuar el retiro sin liquidaciéon del sistema de Informacion de Gestién
Humana y posterior liquidacién de prestaciones econémicas, conforme a lo establecido
en el procedimiento PR-TAH-0074 liquidacién de pago mensual de salario y una vez
inactivo en el sistema de informacion de Gestiéon Humana, se informa al administrador
del aplicativo SIGEP, para proceder a inactivarlo en el Sistema de Informacién y
Gestion del Empleo Publico- SIGEP .

Fin del procedimiento

y

Notificaciones o
quien haga sus
veces

administrativo
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7.3. Productos

Productos

Cliente

Pagina 18 de 22

Requisitos

No aplica

No aplica

No aplica

7.4. Salidas

No de

actividad

Salidas

Clientes

Requisitos

Debe contener:

e La firma del Director General.
¢ Nombre de la dependencia que lo profiere.

Oficio e Fecha en que se profiere.
8 Comunicado « NGimero consecutivo y cronolégico del acto.
¢ Nombres y apellidos completos de la persona,
Cédula de ciudadania.
e La causal de solicitud de no aceptacion de la
PR'A_DF'Q,l59 renuncia
Notificacion, . . .
Comunicacién ylo | ® El acto adm_lnlstratlvo debe contener Ias'flrr_nas
Publicacién correspondientes de los servidores publicos
gue proyectan, revisan y aprueban.
e El documento debe estar elaborado en las
17,24,27 _Apto ) plantillas de actos administrativos vigentes en
Yy 34 Administrativo la UAE-DIAN.
¢ El acto administrativo debe indicar los datos de
ubicacién de la persona se encuentra dirigido
el mismo.
¢ La firma del Director General.
Expediente para PR-PEC-0117 Expediente completo para dar respuesta al
20 juridica Recursos en sede | Recurso de Reposicion.
administrativa.
PR-PEC-0119 Informacién solicitada junto con los soportes
37 Actuacion Atencion de probatorios y los conceptos

Administrativa

Procesos Judiciales

Directores de
Gestion,
Subdirectores, Jefes
Inmediatos

_ y
Directores

Seccionales en la
Divisidon de Talento
Humano o Grupo

Debe contener:

e Copia del acto administrativo, debe indicar los
datos de ubicacién de la persona se encuentra
dirigido el mismo.

¢ La firma del Director General.

e NUmero consecutivo y cronolégico del acto.

e Fecha de efectiva la desvinculacion.

_1‘\ ﬂ I ~
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38

Copia del Acto
Administrativo
de
desvinculacién

Interno de Trabajo
de Talento Humano
0 quienes hagan sus

veces
e Copia del Acto Administrativo de retiro o
desvinculacion del servidor de la Entidad:
PR-TAH-0081 - Supresion del cargo, insubsistencia,

Creacion de la
Historia Laboral e

destitucion, aceptacion de renuncia al
cargo, desvinculacion, incorporacion a

Inclusion de otra entidad, vacancia por muerte,
Documentos vacancia por abandono.
e Acto administrativo de Recurso de
Reposicion y Apelacion
Debe tener:
e Copia del acto administrativo
PR-1IT-0139 e Inactivar cuentas de usuarios

Administracion del
directorio en la Red.

e Crear, modificar, eliminar colas de
impresion

e Solicitar la creacion de carpetas en la
ruta denominada fttp://publico.

e Asignar y eliminar permisos sobre las
carpetas de la ruta denominada
fttp://publico

PR-TAH-0089
Gestion de
evaluaciones
médicas
ocupacionales.

Debe contener:

e Se envia mensualmente la Listado de
servidores publicos que se retiran de la
UAE DIAN

e El acto administrativo debe indicar los
datos de ubicacién de la persona se
encuentra dirigido el mismo.

o FT-TAH-2478 Certificado médico de
actitud ocupacional

e Lafirma del Director General.

PR-ADF-0023
Ingreso de Bienes
Muebles e
Inmuebles

Debe contener:

Listado de cuentadantes asignados

La descripcion de los elementos debe
hacerse de forma detallada, especificando
las caracteristicas de los bienes muebles
(cantidad, unidad de medida, seriales, marca
y otros valores asociados) y para los equipos
de computo (CPU, Monitor, teclado, mouse,
entre otros) y los precios por unidad.

Se debe hacer referencia a los instructivos
IN-ADF-0139 Reintegro de bienes a bodega
y IN-ADF-0140 Traslado de bienes entre
cuentadantes.
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e Se debe entregar los formatos: FT-ADF-
1646 Reintegro a Bodega de Bienes
Muebles Devolutivos y de Consumo con
Control. En este momento se diligencia en el
FT-ADF-1646, la casilla No. de radicado y
fecha de radicado.

¢ El cuentadante asignado debe firmar el
soporte de entrega del bien

e Se debe registrar la Informacion completa de
la novedad de retiro en el sistema de
informacion de Gestion Humana.

e Lafecha de la Efectividad del retiro

e Los cargos las Ultimas situaciones
administrativas presentadas por el servidor
publico en el Sistema de Recursos Humanos.

e Se deben de tener en cuenta, el estado de los

siguientes factores salariales para realizar la

liquidacion correspondiente:

Ultimo periodo de vacaciones disfrutadas

Vacaciones aplazadas o interrumpidas

Prima de servicio

Prima de navidad

Prima de vacaciones

Prima de Gestion Tributaria, Aduanera y

Cambiaria

Incentivo por desempefio grupal

Tiempo compensatorio realizado

Horas extras laboradas

Prima técnica

Licencias

Comisiones

Cesantias

Designacion de jefaturas

Asignacién de Jefaturas con derecho a
remuneracion

+» Bonificacién por servicios

*

PR-TAH-0074
Liquidacion para
pago mensual de

salario.

/

*

X3

S

X3

S

3

*

3

*

X3

S

X3

A

J
‘0

L)

X3

€

X3

A

X3

A

X3

€

X3

A

X3

A

X3

€

Sistema de Gestion | Inactivacion en el sistema de informacion de
SIGEP. del Talento Humano | Gestibn Humana

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

vierslel Desde Hasta

Descripcién de la formalizacién y los cambios

Version inicial de la modernizacion del SGCCI
1 08/08/2014 11/10/2018 Se debe identificar de forma expresa los
documentos que formaliza
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Version 2, reemplaza lo establecido en la version
1

Se realiz6 cambio de la plantilla de procedimiento,
en lo correspondiente a la eliminacién de los
numerales: Responsable, Roles de empleo
asociado, Riesgos y controles y la unificacién de
2 12/10/2018 27/01/2022 los numerales de formalizacibn y control de
cambios y la actualizacion metodologica en lo
correspondiente a marco legal, roles de empleo
asociado y elaboracion técnica.

Se deroga el procedimiento 1146 Gestién de
situaciones Administrativas

Version 3, que reemplaza lo establecido en la
version 2.

Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo a la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de la Resolucion
060 del 11 de junio del 2020 y el Cédigo alfabético
del mismo en los numerales 5. DOCUMENTOS
RELACIONADOS, en las paginas 6 y 7; 7.
DIAGRAMA DE FLUJO,7.1 Entradas, en
las paginas 7, 8 y 9;7.2 Descripcion de
Actividades, en las actividades 1, 2, 3, 4, 5, 6, 8,
9,10, 11, 12, 13, 14, 15, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 24,
25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 34, 35, 36, 37y 38;
7.4 Salidas, en la pagina 18, 19 y 20 y en el
CONTENIDO del documento donde se relaciona
una dependencia, se adicioné la frase "O quien
haga sus veces".

3 28/01/2022

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de Diciembre de 2020, y las resoluciones
0069 y 070 del 09 de Agosto de 2021.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.
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Dayana Harley Forero Coordinacién de Procesos y
Elaboré: Acosta Gestor Il Riesgos Operacionales

Ajuste Metodoldgico

. Jaime Ricardo . Subdirector de Gestion del
Revisé: Subdirector .
Saavedra Patarroyo Empleo Publico
Aprobo: Liliam Amparo Cubillos Directora ggfcgrlgzvdae seston
P ' Vargas P
9. ANEXOS
Anexo 1.

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE SIMBOLO PROPOSITO

LINEA DE FLUJO INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

DECISION FLUJO.
RE?CL:ITZIXIIDI?AAPDOR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.
Inicio
INICI?:SJE(”)\‘ DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

ACTIVIDAD CON

alo| AL keTOE ] ]

ENTRADA A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
AUTOMATICA UN CLIENTE EXTERNO.
CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.
CONEIETA?;?NQ OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.




