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PROCEDIMIENTO PARA: RETIRO DE PERSONAL DEL CONCEJO
MUNICIPAL POR RENUNCIA. VERSION:

OBIJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Realiza el Acto Administrativo (Resolucidn) de aceptacidn de la renuncia y liquidaciéon
de Prestaciones Sociales y archivo en la historia laboral.

ALCANCE DEL
PROCEDIMIENTO

Inicia con la recepcién del oficio de peticién de renuncia al cargo y termina con el
envio de la resolucion a la Secretaria de Hacienda.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Presidente del Concejo Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

Recibir: Se recibe por parte del Presidente
del concejo Municipal el oficio remitido

! por el funcionario donde presenta la
renuncia al careo Presidente del Concejo.
Hacer: Se hace la resolucion de
aceptacion de la renuncia y
reconocimiento a las prestaciones
2 sociales Secretaria.
Pasar: Se firma la resolucién
3 Presidente del Concejo.
Fotocopiar: Se saca fotocopia para anexar
4 a la hoja de vida del funcionario. Secretaria.
Enviar: Se envia la Resolucion original a la
Secretaria de Hacienda para el tramite del
5 pago correspondiente. Secretaria.
INDICADORES DE |Numero de resoluciones enviada a la Secretaria de Hacienda / Total de Oficios de
GESTION renuncia recibidos.
Que no halla concordancia en la fecha de renuncia con la fecha de aceptacion de la
RIESGOS Resolucidn.
Revisién detallada del consecutivo de las resoluciones.
CONTROLES

MARCO LEGAL

TIPO DE NORMA

NUMERO DE
IDENTIFICACION

FECHA DE
EXPEDICION

ENTIDAD QUE EMITE| DESCRIPCION




Ley. Congreso de La|909 2004 Por la cual se
Republica expiden normas que
regulan
el empleo publico, la
carrera
administrativa,
gerencia publica y se
dictan otras
disposiciones.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Formatos

Guias

Instructivos

Manuales

REGISTROS

Este archivo reposa en el Concejo Municipal.

FLUJOGRAMA




