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1. PROCESO/AREA DE GESTION
RELACIONADA:

2. RESPONSABLE(S): Profesional Especializado Division de Gestion de
Talento Humano

Garantizar el empalme del cargo de los Servidores
Publicos que se encuentren en situacion de reubicacion
o retiro definitivo con la informaciéon a quienes los
sustituyan legalmente, respecto de los asuntos de su
competencia, asi como la entrega del puesto de trabajo
junto con la relacion de los recursos financieros, fisicos,
humanos y administrativos que tuvieron asignados para
el ejercicio de sus funciones:.

Inicia con la comunicacion del Acto administrativo y
termina con la firma del acta de entrega o el informe al
funcionario encargado de descuentos para que aplique
las novedades correspondientes, cuando aplique.

Ley 951 de 2005: Por la cual se crea el acta de informe
de gestion.

Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Puablica.

Acuerdo 105 de 1993: Por el cual se expide el Estatuto
General de la Universidad del Cauca.

Acuerdo 007 de 2006: Por el cual se adopta el Estatuto
de Personal Administrativo de la Universidad del Cauca.
Acuerdo 006 de 2006: Por el cual se expide el Estatuto
de Carrera Administrativa de la Universidad del Cauca.
Acuerdo 024 de 1993: Por el cual se adopta el Estatuto
del Profesor de la Universidad del Cauca.

Cadigo Disciplinario Unico

Proceso de Apoyo / Gestion del Talento Humano

3. OBJETIVO:

4. ALCANCE:

5. MARCO NORMATIVO:

6. CONTENIDO:
Cargo Punto de

Descripcion de la Actividad

Responsable Control

Fase del Planear

Profesional
Define las actividades correspondientes para efectuar Especializado
1 el procedimiento de entrega del cargo y puesto de Division de N/A
trabajo. Gestion del

Talento Humano

Fase del Hacer

Comunica a la dependencia correspondiente el Acto o
2 L . . L . : Técnico Acto
administrativo que resuelve la situacion del funcionario. o . - .
Administrativo administrativo de
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Nota 1: Para el retiro definitivo o reubicacion del puesto Secretaria reubicacion o
de trabajo previo solicitud del servidor, la Division de General retiro notificado
Gestion del Talento Humano requerira la organizacién
del puesto de trabajo para su entrega.
Coordina con el jefe inmediato de la respectiva PA-GA-5.1-PR-21
dependencia en el término maximo de 10 dias, la forma Retiro de
de hacer la entrega del cargo a la nueva persona y Funcionario FUncionari
I L= : " uncionarios V3
podra solicitarse acompanamiento del Area de Gestion
Documental. revisado
Organiza el puesto de trabajo previo al retiro definitivo
o reubicacién y diligencia el Acta relacionando los
procedimientos realizados, documentos, archivos, Funci \
. . . uncionario Acta de entrega
claves de acceso, equipos, bienes y demas elementos
a su cargo y remite para la aprobacion del jefe
inmediato.
Realiza la entrega del cargo y puesto de trabajo al
funcionario que recibe en acompafamiento del jefe de
la dependencia, dando las indicaciones de -las
funciones desarrolladas, detallando estado. de
actividades, los archivos de gestiéon, elementos. o
bienes a su cargo, claves de acceso a aplicativos o
correos electrénicos, periodos en que debe aportar Acta de entrega
informacion relacionada con informes de las suscrita por los
dependencias, entre otros. . . Servidores
Funcionario -
Publicos
Nota 2: El funcionario podra ser requerido, dentro del (Saliente,
plazo fijado en la ley 951 de 2005, (30 dias habiles entrante)

siguientes a la entrega del acta),”para que haga las
aclaraciones y proporcione laiinformacion adicional que
le soliciten.

Nota 3: El acta de entrega la firma el funcionario
entrante y saliente.

Solicita al‘drea encargada, la eliminacién, modificacién
o0 bloqueo de ‘las claves de acceso a aplicativos,
correos, puertas de acceso y demas que se requiera,
asi mismo.realiza copia de seguridad de la informacion
que reposa en el equipo de computo a cargo del
funcionario saliente, cuando se requiera y asi mismo
solicita el acceso a funciones necesarias al servidor
publico entrante.

Jefe Inmediato

Solicitud suscrita

Reporta al Area de adquisiciones e inventarios la
entrega de los equipos a su cargo, para proceder a
actualizar y verificar el A-22.

Nota 4: Si se registra pérdida o dafio en los equipos
se debera informar al jefe inmediato para que notifique
a la Divisién de Gestion del Talento Humano y se
realice la aplicacion de las novedades
correspondientes(descuentos).

Funcionario
Saliente

A-22
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Aprueba el acta de entrega y cierre del proceso si hay
conformidad en la entrega; si se requieren aclaraciones
el funcionario saliente debera atenderlas a fin de

Acta de entrega

11

12

22 Acta General para Actividades Universitarias.

Verifica el cumplimiento de las actividades establecidas
para el procedimiento’de retiro de funcionarios.

Actua sobre las acciones de mejoramiento que se
deriven de la aplicacion del procedimiento.

Talento Humano

Profesional
Especializado
Grupo de
Compensacion y
Nomina

Profesional
Especializado
Grupo de
Compensacion y
Nomina

culminar el acta o este procedimiento y la remite a la PE-GS-2.2.1-
Divisién de Gestiéon del Talento Humano para su FOR-22 "Acta
8 conocimiento y tramite de la novedad. Jefe Inmediato General para
Actividades
Nota 5: Si se presentan situaciones que deban ser Universitarias”
atendidas por la Division de Gestion de Talento
Humano, debera informarse inmediatamente para el
correspondiente proceso.
Acta de entrega
PE-GS-2.2.1-
FOR-22 “Acta
Envia el acta de entrega PE-GS-2.2.1-FOR-22 a la General para
9 Division de gestion de talento humano para su | Jefe Inmediato Actividades
verificacion y archivo. Universitarias”
avalada por el
jefe inmediato
Acta de entrega
PE-GS-2.2.1-
FOR-22 “Acta
10 Recibe y archiva el acta de entrega PE-GS-2.2.1-FOR- Técnico de C'%A\ecr:i?/:gggzrsa

Universitarias”
avalada por el
jefe inmediato

Fase del Verificar

PA-GA-5.1-PR-21
Retiro de
Funcionarios V3

Fase del Ajustar

Acciones de
mejoramiento

7. FORMATOS:

PE-GS-2.2.1-FOR-22 Acta General para Actividades Universitarias

8.ABREVIATURAS Y
DEFINICIONES:

A-22: Formato de la Ficha de informacion

SC-CER 450832
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

FecHA  VEROION: CODIGO MODIFICACIONES
01-12-2017 0 PA-GA-5.1-PR-21 | Creacion del procedimiento.
Ajuste al objetivo y nombre del’ procedimiento,
01-04-2023 1 PA-GA-5.1-PR-27 | actualizacién de las actividades e.inclusion del ciclo
PHVA.
Ajuste al objetivo, actualizacién de las actividades y
02-06-2026 2 PA-GA-5.1-PR-27 | puntos de control, de acuerdo con el ciclo PHVA y

modelado del procedimiento.

10. ANEXOS: Anexo A. Modelado del procedimiento en BPMN

ELABORACION REVISION

Nombre: Adriana Patricia Benavides Tabares Nombre: Sandra Liliana Trujillo Ortega

Responsable Area de Gestién Responsable Proceso

Cargo: Contratista Cargo: Profesional Especializado Division de
Gestion de Talento Humano

Fecha: Fecha:

REVISION APROBACION

Nombre:

Responsable de Gestion de Calidad
Cargo:"Alexander Buendia Astudillo Rector: Deibar René Hurtado Herrera
Fecha: 26-10-2026 Fecha:26-10-2026




