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COPIA C

ONTROL

MEMORANDO COMUNICACIÓN DE RETIRO. ANEXO 11.
Al responder cite este número:

Bogotá D.C. 

Señor(a) / Doctor(a)
NOMBRE Y APELLIDOS
Dirección 
Correo electrónico

Ciudad
Asunto: 
Comunicación de acto administrativo de retiro del Ministerio del Interior
Referencia:

Respetado(a): 

Por medio del presente, comunico a usted para su conocimiento y fines pertinentes, la Resolución/decreto No.      del 00 de            de 20  , por medio de la cual (indique aquí la situación administrativa que motiva el retiro) al cargo de                            , código     , grado __ de la planta global/estructural, ubicado en la                                              , a partir del    de mes de 20  .

Ahora bien, teniendo en cuenta las recientes decisiones de salud pública decretadas por el Gobierno Nacional, con ocasión de la declaración a nivel mundial de la pandemia por el COVID-19, conforme a los decretos que se han expedido en marco del Estado de Emergencia Económica, Social y Ecológica,  de  manera especial, el Decreto 491 de 2020, se ha dispuesto que el medio de comunicación virtual a través del cual se pueden remitir las siguientes documentaciones a la Subdirección de Gestión Humana, es el correo electrónico gestionhumana@mininterior.gov.co: (en condiciones normales, se debe radicar la documentación solicitada en el área de correspondencia o en la Subdirección de Gestión Humana.

En virtud de su retiro, es necesario que realice las siguientes acciones:

1. Diligenciamiento de los siguientes documentos:

I. La “Declaración de Bienes y Rentas” por retiro, la cual deberá diligenciar a través de SIGEP, desde el 01 de enero de la presente vigencia hasta la fecha de retiro y presentarla debidamente firmada y fechada máximo 3 días hábiles después de la fecha de renuncia, de acuerdo con lo estipulado por el Decreto 484 de 2017.
II. Formato Único de Inventario Documental – FUID GP-F-02, https://www.mininterior.gov.co/node/30822
III. Formato “Solicitud trámite prestaciones sociales”, con el fin de adelantar lo concerniente al pago de las prestaciones pertinentes. El referido formato diligenciado debe ser enviado a  alejandra.sanchez@mininterior.gov.co
IV. Formato “entrega de puesto de trabajo” mediante el cual hará entrega formal de su empleo y formato “Encuesta de retiro del servicio”, los cuales deben ser enviados totalmente diligenciados a gestionhumana@mininterior.gov.co
2. Entrega del carné institucional ante la Subdirección de Gestión Humana o remitirlo vía correo certificado a dicha dependencia.

3. Realización del respectivo examen médico de egreso (dentro de los siguientes 5 días hábiles a su retiro), lo cual será coordinado por el Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Subdirección de Gestión Humana.

4. Por otro lado, en caso de tener bajo su responsabilidad la supervisión de contratos, deberá adelantar las acciones pertinentes para hacer la entrega de los informes correspondientes, en coordinación con la Subdirección de Gestión Contractual, la cual le expedirá certificación respectiva, por medio del correo electrónico contratacion@mininterior.gov.co
5. Así mismo, debe realizar la evaluación de desempeño laboral a los funcionarios sujetos de la misma por periodo de prueba y por periodo anual, a corte de su retiro como (indique el cargo) en el aplicativo EDL-APP, e informar sobre dicha gestión a esta Subdirección en el correo referido inicialmente. (sí quien se retira cumple con el rol de superior jerárquico o gerente público se le debe solicitar la realización del seguimiento a los acuerdos de gestión) en los formatos establecidos para tal fin.

6. Copia del Informe de Gestión de que trata la Ley 951 de 2005 (si aplica conforme la normatividad vigente).

Si es un funcionario del nivel directivo se le deberá solicitar lo siguiente:

· Finalmente, debe realizar la publicación y divulgación proactiva de la Declaración de Bienes y Rentas, Registro de Conflicto de Interés y Declaración del Impuesto sobre la Renta y Complementarios, de que trata la Ley 2013 de 2019, teniendo presente el instructivo que se encuentra en el siguiente link: https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/616038/2019-12-31_Instructivo_dbrrci.pdf/52f7f418-8431-252b-f7b8-db917fde3463?t=1581081389046 y adjuntarlo en el sistema de información de PAZ Y SALVOS.
7. Ingresar a la plataforma BPM del Ministerio en el siguiente link: http://bpmhelium.mininterior.gov.co/AP/Visitor.aspx?id=7334&idPortal=0, en la cual podrá realizar las siguientes acciones para tramitar el respectivo PAZ Y SALVO y legalizar su retiro de la Entidad:
a. Digitar el número de documento del de identidad en la plataforma y al momento del ingreso validar que los nombres y apellidos sean correctos. Digitar la información de cargo, dependencia y correo electrónico institucional y/o personal.
b. Adjuntar el formato de Declaración de Bienes y Rentas del SIGEP.
c. Formato Único de Inventario Documental – FUID GP-F-02.

Sea esta la oportunidad para agradecerle los servicios prestados al Ministerio del Interior y desearle el mejor de los éxitos en esta nueva etapa de su vida.

Cordialmente,
____________________________

NOMBRE Y APELLIDOS

Subdirector(a) de Gestión Humana 

Anexos:

Copia: 


Elaboró:
 

Revisó:


Aprobó:


Se archiva en: Historia laboral
Nota: Este formato es un modelo o guía para la solicitud de la documentación o asuntos a entregar por parte de el empleado público que se retira del Ministerio del Interior, por lo que se podrá ajustar de acuerdo con la situación administrativa de retiro o por modificaciones en la normatividad vigente (Eliminar este párrafo antes de finalizar en el sistema de correspondencia o imprimir de ser necesario).
Pag de  

PAGE  
MINISTERIO DEL INTERIOR

Carrera 12B # 8-31 Piso 9 Bogotá - Colombia (  
Código postal 111711                            

           Vr. 03. 21/12/2020 

Línea gratuita 018000910403 (  Conmutador (1) 242 74 00                                    Pág. 2 de 2
www.mininterior.gov.co  (  gestionhumana@mininterior.gov.co                                                

