		
	[image: ]
	
PROCESO DE DESVINCULACION
	CODIGO: PR-GTH-003
VERSION: 002
FECHA: 13-03-2015



[bookmark: _GoBack]
1. OBJETIVO
Este procedimiento tiene por objeto sensibilizar y capacitar el personal desvinculado o que este próximo al retiro del servicio 
Ara que afronte el desempleo con una actitud positiva y desarrolle estrategias positivas en busca de un nuevo cargo u ocupación

2. ALCANCE:
Este procedimiento aplica para todo los servidores público pre pensionado para los que sean retirados del servicio mediante procesos de modernización administrativa y de reforma de la plata de personal en la administración central departamental, incluye la participación directa de la dirección de talento humano


3. RESPONSABLES
Los responsables para ejecutar, implementar y aprobar el procedimiento de estructuración de cargos son: Jefe de área, Jefe de gestión humana.

4. DEFINICION

SENSIBILIZAR: hacer que una persona se dé cuenta de lo importante o el valor de una cosa, o que preste atención a lo que se dice o se pide.
CAPACITAR: hacer que una persona o una cosa sea apta o capaz para determinada cosas.

5. METODOLOGIA

5.1 condiciones generales
Este procedimiento de desvinculación nos permite identificar las personas que renuncian o son despedidas de la empresa.



5.2 condiciones de actualización.
Se considera pertinente saber el cual será despedido el empleado o por el cual va su renuncia y todo debe de ser escrito o dar informe de todo lo sucedido en este proceso.

5.3 paso a paso

6. FORMATOS
FO-GTH-LISTA DE CHEQUEO DE RETIRO-001

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DO-GTH-CARTA DE PREAVISO-001
DO-GTH-CARTA DE ACEPTACION DE RENUNCIA-002
DO-GTH-CARTA DE TERMINACION-003
DO-GTH-FLUJOGRAMA DE DESVINCULACIO-004
DO-GTH-LIQUIDACION DEFINITIVA-005

       8. ANEXOS
NO APLICA
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