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PLANEAR HACER VERIFICAR ACTUAR

Start Event

Planificar y determinar las 
actividades necesarias 

para la gestión del 
procedimiento de solicitud 

de retiro parcial o 
definitivo de cesantías.

1

Jefe de Oficina de la DGTH 

Planificar y determinar las 
actividades necesarias 

para la gestión del 
procedimiento de solicitud 

de retiro parcial o 
definitivo de cesantías.

1

Jefe de Oficina de la DGTH 

Verificar el cumplimiento 
de las actividades 

establecidas para el 
procedimiento.

8

Técnico Administrativo 
DGTH

Verificar el cumplimiento 
de las actividades 

establecidas para el 
procedimiento.

8

Técnico Administrativo 
DGTH

Actuar sobre las acciones 
de mejoramiento que se 
deriven de la aplicación 

del procedimiento

9

Jefe de Oficina 

Actuar sobre las acciones 
de mejoramiento que se 
deriven de la aplicación 

del procedimiento

9

Jefe de Oficina 
End Event

Listado de documentos 
requeridos para retiro de 
cesantías

Listado de documentos 
requeridos para retiro de 
cesantías

Solicitar los requisitos para 
el retiro parcial o 

definitivo de cesantías 
enviando correo 

electrónico o acudiendo 
presencialmente a la 

DGTH

2

Funcionario Solicitante

Solicitar los requisitos para 
el retiro parcial o 

definitivo de cesantías 
enviando correo 

electrónico o acudiendo 
presencialmente a la 

DGTH

2

Funcionario Solicitante

Recibir y verificar que los 
documentos soporte se 

encuentra completos, y se 
diligencia el formato para 

la solicitud inicial

4

Técnico Administrativo
DGTH

Recibir y verificar que los 
documentos soporte se 

encuentra completos, y se 
diligencia el formato para 

la solicitud inicial

4

Técnico Administrativo
DGTH

Elaborar carta de 
autorización de retiro de 
cesantías de acuerdo con 

el concepto de retiro 
correspondiente y entrega 

al Profesional 
Especializado de la DGTH

5

Técnico Administrativo

Elaborar carta de 
autorización de retiro de 
cesantías de acuerdo con 

el concepto de retiro 
correspondiente y entrega 

al Profesional 
Especializado de la DGTH

5

Técnico Administrativo

PA-GA-5.1-FOR-61
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Descargar del SRH los 
conceptos de las 
novedades para 

confrontar la información.

6

Jefe de Oficina

Descargar del SRH los 
conceptos de las 
novedades para 

confrontar la información.

6

Jefe de Oficina

Notificar al funcionario o 
docente que realizó la 

solicitud sobre la 
aprobación del retiro de 
cesantías y informar que 
cuenta con  15 días para 

su entrega.

7

Técnico Administrativo

Notificar al funcionario o 
docente que realizó la 

solicitud sobre la 
aprobación del retiro de 
cesantías y informar que 
cuenta con  15 días para 

su entrega.

7

Técnico Administrativo

Oficio de autorización 
retiro de Cesantías 
firmado

Notificación enviada 
por correo 
electrónico

Solicitante de 
requisitos enviados 
por correo 
electrónico 

Factura para retiro 
de Cesantías 

Realizada (Si aplica)

Entregar la solicitud para 
el retiro de cesantías ante 
la División de Gestión de 
Talento Humano junto a 

los documentos 
requeridos, según sea el 

caso

3

Funcionario Solicitante

Entregar la solicitud para 
el retiro de cesantías ante 
la División de Gestión de 
Talento Humano junto a 

los documentos 
requeridos, según sea el 

caso

3

Funcionario Solicitante

Solicitud realizada 
por correo 
electrónico 

Documentación 
soporte entregada

Oficio de autorización 
retiro de Cesantías 
elaborado

NO

SI

¿La documentación 
está completa?

Informe de Gestión anual 
sobre resultados del 
proceso

Nota 1: Cuando el funcionario 
o docente se encuentra 
retirado deberá solicitar 
previamente la expedición de 
la factura para el retiro de 
cesantías en la oficina de la 
División de Gestión de Talento 
Humano.

• Requisitos Generales 
para el retiro definitivo 
de cesantías 

• Requisitos Generales 
para el retiro parcial 
de cesantías

Nota 2: En caso de que la 
documentación no esté 
completa, se informa de 
inmediato al funcionario o 
docente solicitante para 
que anexe los documentos 
faltantes, advirtiendo que 
el trámite no procederá 
hasta que se complete la 
documentación requerida.
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