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S CRCULAR

TRD - 2020-171.2.1.7
PARA: SOLICITANTES DE PRESTACIONES SOCIALES DEFINITIVAS.

ASUNTO: ENTREGA DEL CARGO.

En atencion al proceso de retiro de la entidad dentro del cual se tiene la entrega del cargo por
desvinculacion; para lo cual por ley, se debe de realizar la entrega del INVENTARIO DE ELEMENTOS
DEVOLUTIVOS vy el INVENTARIO DOCUMENTAL a su Jefe inmediato o a quien este designe, estas
entregas tiene como fin obtener en plenitud la entrega de puesto y responsabilidades con las areas
encargadas o actividades conexas con la funcién publica desempefada, finiquitar el proceso de PAGO DE
PRESTACIONES SOCIALES y finalmente conservar la memoria institucional de la entidad.

Por lo anterior, es importante tener en cuenta los siguientes pasos para desarrollar el proceso de retiro de
la entidad en forma ordenada y coordinada permitiendo obtener un proceso final revestido de efectividad,
asi:

1. Diligenciar el formato sobre la informaciéon general del cargo, en el cual deben de relacionar el
estado de las actividades pendientes o en proceso, el estado de las bases de datos, aplicativos o
sistemas de informacién a cargo, los informes o actividades pendientes por realizar y otros.

2. Entregar el inventario documental relacionandolos en medio fisico, que se encuentren bajo la custodia o
responsabilidad suya, tales como, expedientes, papeles de trabajo, informes, material de consulta,
bases de datos y copias de seguridad, entre otros, certificacion que se puede pedir a los siguientes
Correos electronicos: angela.quintero@palmira.gov.co, jesus.palacio@palmira.gov.co,
carolina.figueroaf@palmira.gov.co

3. Estar al dia con el mddulo de gestién documental del sistema SIIFWEB, revisado conjunto con su Jefe
inmediato o0 a quien este delegue.

4. Relacionar los documentos electronicos a cargo suyo.
5. Entrega del inventario fisico individual.
6. Entrega de claves en caso de que las maneje.

La entrega se realizara en la dependencia en donde se encuentra ubicado su lugar de trabajo; dicha acta
debera ser recibida a satisfaccion por su jefe inmediato y firmado por éste.

A su vez la Subsecretaria de Talento Humano, también requerira de otros documentos para iniciar el
tramite de certificaciones de que entrega de puesto sin pendientes con otras dreas conexas a la
labor que desempeiio como servidor publico, como entrega de carne institucional y la declaracién
Juramentada de Bienes y Rentas.

Con Motivo de la declaratoria del Estado de Excepcion por la Emergencia Sanitaria por COVID-19, del
obierno Nacional, y con el fin de darle tramite de manera Virtual a dichos procesos, establecemos los
siguientes Correos electronicos para realizar los respectivos tramites:
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TRAMITE RESPONSABLE DEPENDENCIA CORREO
Acta de Entrega del cargo. Retirado Donde se ubique el cargo (formato se adjunta a la presente)

Certificacion de la Direccion de
Recursos  Fisicos, sobre la
entrega de Bienes Muebles e
inmuebles.

Subsecretaria de Gestion
Alejandra Sarmiento | de Recursos Fisicos y | alejandra.sarmiento@palmira.gov.co
servicios Generales

Certificacion Contable expedida
por la contadora general del
Municipio frente a recursos | . . Secretaria de Hacienda | . . .

. . Diana Rios o diana.rios@palmira.gov.co
manejados por el servidor Municipal.
publico, solo para los que

manejan Cajas Menores.

Devolucién del carné y articulos

de elementos de proteccidn | . . Subsecretaria Gestion del | erica.tinoco@palmira.gov.co
L Erica Tinoco

personal suministrados por la Talento Humano

Administraciéon Municipal

Subsecretaria Gestion del | erica.tinoco@palmira.gov.co
Talento Humano

Examen médico de retiro Erica Tinoco

Declaracién  juramentada de
bienes y rentas, art. 22
Constitucion politica de | Leonardo  Enrique | Subsecretaria Gestion del
Colombia, debidamente | Giraldo Talento Humano

diligenciada en el SIGEP.
Requisito establecido en la LEY.

leonardo.giraldo@palmira.gov.co

Atentamente,

BEATRIS EUGENIA OROSCO PARRA
Subsecretaria de Gestion de Talento Humano.
Secretaria de Desarrollo Institucional

Transcriptor y redactor: Edward Gémez Vidal — Profesional Universitario.
Aprob6: Beatris Eugenia Orosco Parra — Subsecretaria Gestion del Talento Humano.
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