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Planifica y determina las
actividades necesarias para

la gestion del
procedimiento, con el fin
de garantizar un tramite

Inicio eficiente

Expedir la Factura para el
retiro de cesantias

Recibir y verificar que los
documentos soporte se

éLa documentacion esta
completa?

encuentren
segun la lista de chequeo
PA-GA-5.1-0D-5

©

Informar de inmediato al
funcionario o docente
solicitante para que anexe
los documentos faltantes.

Elaborar carta de
autorizacion de retiro de
cesantias de acuerdo con

el concepto de retiro y
entregar al Profesional
Especializado

Recibir la carta de
autorizacién de retiro de
cesantias y otorgar el visto
bueno (firma) para su
aprobacion

Notificar al funcionario o
docente solicitante sobre

Verificar la correcta
implementacion del
procedimiento mediante el

la aprobacién del retiro de
cesantias y archivar copia
en su historia laboral

Realizar ajustes periodicos
al procedimiento cuando
se presenten cambios

andlisis del informe de

gestion, asegurando la
correcta autorizacién de
los retiros

normativos o se
identifiquen oportunidades
de mejora

Fin

Dependencia Solicitante (Funcionario o Docente)

Correo Electrénico

—

2

Solicitar los requistos para
el retiro parcial o definitivo
- de cesantias a la Division
de Gestion de Talento

—_———_—e— e e e e e e —_ e —

o Acudiendo
Presencialmente
a la Oficina de la
Divisién de
Talento Humano

Solicitar la expedicion de la
factura para el retiro de
cesantias en la oficina de la
Divisién de Gestion de
Talento Humano

Solicitante

—_———_——_————_——_——_—_—_ —_. - =

x

2
3

Entregar la solicitud para el
retiro de cesantias ante la
Divisién de Talento J
Humano, junto con los o ——
documentos requeridos,

/—%ﬁ

4.2

Anexar la documentacion
faltante requerida para
completar el trdmite

Humano . |

¢El Solicitante se A segun sea el caso | I |

\&/ encuentra retirado? \\Solicii/ Solicitante . ! .
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