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CIRCULAR 2010/ ORIGEN:  GESTION DEL TALENTO HUMANO/NIETO ESCALANTE JUAT
Bogota, DESTINO: OFICINA DE CONTROL INTERNO/PORRAS BUITRAGO JOR(

ASUNTO: 1/ PROCEDIMIENTO Y DOCUMENTOS DE RETIRO FUNCIONZ

0BS: SECOMUNICA MEDIANTE CORREQ ELECTRONICO

PARA FUNCIONARIOS INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZ| —IGAC-.
DE DIRECCION GENERAL

ASUNTO: Procedimiento y documentos de retire de funcionarios.

Apreciados Funcionarios;

Saon deberes de todoe servidor publico, de conformidad con lo consagrado en la ley 734 de
2002 o Cadigo Disciplinario Unico, articulo 34, entre otros, los siguientes:

Articulo 17: Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho cargo de
ellas guien deba remplazarlo, salvo autorizacidon legal, reglamentaria o quien deba proveer gl
cargo.

Articulo 20: Calificar a los funcionarios o empleados en [a oportunidad y condiciones previstas por
la ley o reglamento.

Articulo 22: Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes, confiados a
su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

En cumplimiento de lo anterior y los procedimientos vigentes en el Instituto, todo
funcionario del IGAC al momento de su retiro debera tramitar y entregar en el GIT Gestion
del Talento Humano, los siguientes documentos:

1. Paz y salvo de retiro de funcionarios, Formato -F20101-12/13V.1- el cual se
encuentra en la igacnet en la ruta del Sistema de Gestién Integrado, Listado
Maestro/SGl, documentos proceso gestién humana, y segun corresponda deberan
diligenciarlo en cada dependencia o area, asi:

Paz y salve de inventarios expedido por el Almacén General
Paz y salvo de la Oficina de Informatica

Paz y salvo del Centro de Informacion Geografica

Paz y salvo de custodia de expedientes PQR

Paz y salvo de custodia de expedientes asuntos disciplinarios
Paz y salvo del Banco Nacional de Imagenes

Paz y salvo de Correspondencia (CORDIS)
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Carnet de Funcionario, tarjeta de aproximacién si la posee y carnet de ia AR.L.

3. Diligenciar el Formato de Bienes y rentas del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.
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4. Si el funcionario es Jefe inmediato (Coordinadores de Grupos Internos de Trabajo)
o Superior de libre nombramienio y remocién, debera calificar y entregar las
evaluacicnes de desempefio de todos los funcionarios a cargo.

5. Si el funcionario es Gerente Piiblico o Administrador de recursos publicos, debera
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la dejacion del cargo presentar
al Director General, la respectiva acta de informe Final de Gestién de conformidad
con la ley 951 de 2005. Para el Representanie Legal debera remitirta a la
Contraloria General de la Republica, de conformidad con la Circular 11 de Julio 27
de 2006.

Una vez diligenciado el formato de paz y salvo de retiro, junto con los carnets, el formato
de bienes y rentas y las evaluaciones de desempefio si procede, cada funcionario debera
entregar estos documentos en el GIT Gestién del Talento Humano, indicando en el
formato F20101-12-13V1, o en memorando remisorio, los documentos que entrega y el
numero de folios correspondiente.

El cumplimiento de lo anterior, le permite al Instituto asegurar los procedimientos de
inventarios, gestion documental y evaluamon del desempeno y asi mismo viabilizar el
tramite de liquidacion taciones sociales.

Cordial saludo,

JUAN ANTONIO NIETO ESCALANTE
Director General

Anexo: Formato F20101-12-13V1Paz y Salvo de retiro de funcionarios.
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