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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 202041430200050581
Fecha: 2020-05-12

ALCALDIA DE TRD: 4143.020.22.2.1020.005058
SANTIAGO DE CALI Rad. Padre: 202041430200050581
SECRETARIA DE EDUCACION

CIRCULAR 4143.020.22.2.1020.005058
PARA: DIRECTIVOS DOCENTES, DOCENTES, PERSONAL ADMINISTRATIVO

ASUNTO:

ADSCRITO A LA PLANTA DE PERSONAL DE LA SEM.

Desvinculacién de personal Administrativo adscrito a la Secretaria de Educacién
Cali.

Con el fin que se pueda cumplir en debida forma el proceso de er)trega del cargo del
personal administrativo adscrito a la Secretaria de Educacién Cali al momento de su

desvinculacion, se presenta a continuacién las actividades que debe de llevar a cabo
dicho personal (Ruta de desvinculacion):

. Diligenciar el formato de entrega de cargo: Debe de tramitar el formato “Entrega

de Cargo” MATH02.06.06.18P03F01 (revisar instructivo) y el “Formato Adicional
de Entrega de Cargo”.

. Solicitar paz y salvo de Gestién Documental. Para el personal adscrito a Institucio-

nes Educativas Oficiales solicitarlo al rector; y para el personal del nivel central al

Sefior Omar Romo, mediante correo omar.romo@cali.gov.co celular (311) 621
9936

Solicitar paz y salvo de SAC y Orfeo. (SI APLICA) debe de solicitarlo al sefior
Carlos Arturo Restrepo mediante el correo semcali.sac@gmail.com.

Realizar entrega y nimero de la tarjeta de proximidad y solicitar paz y salvo: Usted
debe dirigirse al piso 15 en la ventanilla 1 para realizar la entrega respectiva.

Solicitar cita para examen médico ocupacional de egreso: Para este tramite debera
solicitar cita con el Dr. Jnony Ramos al teléfono celular: (316) 445 7455.

Tramitar la declaracién juramentada de Bienes y Rentas del SIGEP. Debe diligen-

ciar el formato, (no olvidar firmarlo) y entregarlo en un sobre de manila cerrado y
debidamente rotulado de la siguiente manera:

Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas afio gravable 2019.
Nombre completo

Numero de cedula

Institucién Educativa o Proceso donde laboro.
Fecha

Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldia Piso 08 Teléfono: 6441200
www.cali.gov.co

Escaneado con CamScanner
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Al contestar porfavor cite estos datos:
Radicado Na.; 202041430200050581
Fecha: 2020-05-12

ALCALDIA DE TRD: 4143.020.22.2.1020.005058
SANTIAGO DE CALI Rad. Padre; 202041430200050581
SECRETARIp DE EDUCACION

10
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o Firma

Si requiere alguna orientacion sobre este tramite puede escribir al siguiente correo:
William.gomez@call.edy.co

Entregar el Carnét Institucional: para este tramite debe de dirigirse al piso 08 de la
Secretaria de Educacion Cali al subproceso de Capagitacién y Estimulos. Si re-
guiere alguna orientacion -adicional puede escribir al siguiente correg:
bienestarsemcali@agmail.com.

Si usted cuenta con usuario en el aplicative de Sistema de [nfermacion Humano
y/o correo institucional, por favor acercarse a Soporte Tic — Gestion Tecnologica,
ubicada en el piso 08 de la Secretaiia de Educacion Cali, para proceder con la
respectiva: inactivacion de los usuarios. Dé este tramite usted debera solicitar la
evidencia al funcionario que fe realiza la inactivacion.

Realizar la solicitud de paz y salvo de bienes ‘e inventarios devoiutivos. (Sl
APLICA). Para este tramite usted debe de radicar en el Sistema de Atencion al
Ciudadane o via web, &l respectivo requerimiento al drea de Administracion de:

Bienes de Ia Secretar:a de Educacion Cali, Si requiere alguna orientacion adicional
puec[e escribir al siguiente correo: Juz. echeverria@cal .edu.co.

Realizar encuesta de retiro: Usted debe de diligenciar el Formato “Encuesta de
Retiro” MATH02.06.06.18P04.F01 y hacer entrega al proceso de Gestion y Desa-
rrollo Humano adscrito a la-Secretaria de-Educacion Cali.

pcumentos antes descritos deben de adjuntarse en una carpeta y radicarse en el

Sistena de Atencién al Ciudadano o via web al Proceso de Gestion y Desarrollo Humano,

si req
media
6787

SOLIC

liete uha orientacién adicional puede contactarse con Alejandra Sacoto Diaz.
nte correo electrénico alejandra sacoto@ecali.edu.co o al teléfono celular (322)
h73,

ITUD DE CESANTIAS DEFINITIVAS (S] APLICA): PARA ESTE TRAMITE DEBE:

e Radicar por Atencién al Ciudadano la solicitud de paz y salvo expedido por
el subproceso de Nomina.
» Diligenciar el formato "Formato solicitud para cesantias definitivas y/o par-
ciales” MATHO02.05.18.P15.F02.
Dos fotocopias de la cedula.
Certificados de salarios.
Tiempo de servicio.
Fotocopia de acto administrativo de retiro definitivo
Constancia de saido de fondo de Cesanitias.
Centro Administrative Municipal CAM Torre Alcaldia: Piso 08 Teléfono: 6441200
www.cali. gov.co
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Radicado No.: 202041430200050587
Fecha: 2020-05-12

ALCALDIA DE TRD:; 4143.020.22,2.1020.005058
SANTIAGO DE CALI Rad. Padre: 202041430200050581

SECRETARIA DE EDUCACION

» Pazy salvo de la Institucion Educativa (S| APLICA)
» Pazy salvos tramitados en los pasos anteriores.

Estos documentos.deberan ser radicados en.el Sistema de Atencion al Ciudadano
o via web al subproceso de Prestaciones Sociales, cualguier inquietud y/u
orientacion adicional puede dirigirse al siguiente. correo
prestacionessocialescali@gmail.com o puede_ingresar al sitio web de la Secretaria
de Educaciéon Cali  https:/fwww.cali.gov.coleducacion/publicaciones/141297 formatos-
de-prestaciones-social -

De igtial manera se adjunta a la presente, la circular 4143.020.22.2.1020.000847 del 20
de abrii del 2020, "La implementacion formato de aceptacion notificacion electronica para
actos administrativos”, la ¢ual hace niencién a que {oda PQR deben sef radicadas via
web en el Sistema de Atencién al Ciudadano SAC hasta nueva orden.

Atentamente,

Secr

tario de Despacho (E)
Secretaria de Educacion Cali.

Revisé: Janeth Valencia Benitez - Subsecretaria de Despacho '.

Frarn Anibal Mesfas — Profesional Especializado. © *

Proyectd: Alejandra-Satoto Diaz — Contratista o)

Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldia Piso 08 Teléfono: 8441200
wivw.cali,gov.co
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4 SISTEMAS DE GESTION Y CONTROL

&7 INTEGRADOS VERSION 1
ALCALDIA DE (SISTEDA, SGC y MECI)
SANTIAGO DE CALI
GESTION DEL TALENTO FECHA DE
~ HUMANO ENTREGA DE CARGO ENTRADA EN | 30/may/2019
GESTION Y DESARROLLO VIGENCIA
HUMANO

MOVILIDAD: |:| ABSENTISMO: |:| RETIRO: I:I

Distribucion Licencia: I:IIZI
Reubicacion [ Comision:

Traslado 1 Prestacion Servicio militar —1
Encargo 1 Suspension [

Acto administrativo:

Nombre del empleado publico que entrega:

Cédula de Ciudadania:

Denominacion del Empleo:

Cédigo: | Grado:
Organismo:

Proceso:

Fecha de entrega:

Tramites y actividades a cargo Estado actual Observacion

(El nimero filas estara sujeta a la cantidad de tramites que vaya relacionar)

NUmero de

inventario Estado

Descripcion

(El nimero filas estara sujeta a la cantidad de muebles o inmueble que vaya a relacionar)

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion
por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
Pagina 1 de 5



ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI
GESTION DEL TALENTO
HUMANO
GESTION Y DESARROLLO
HUMANO

SISTEMAS DE GESTION Y CONTROL
INTEGRADOS
(SISTEDA, SGC y MECI)

ENTREGA DE CARGO

MATH02.06.06.18P03F01

VERSION 1

FECHA DE
ENTRADA EN | 30/may/2019
VIGENCIA

(Si usted es sujeto de evaluacién del desempefio laboral o evaluacion de acuerdo de gestién, por favor

diligencie este punto).

Evaluacién del desemperio laboral

L]

Acuerdo de Gestion [ ]

Periodo de evaluacion o vigencia reportada

Nombre del Evaluador

NUmero de radicado

(Oficio mediante el cual se reporté a la Oficina Talento Humano)

(Si usted ejerce supervision sobre convenios y contratos, por favor diligencie este punto)

No. de

Fecha

contrato Inicio

Terminacion

DD/MMM/AAAA DD/MMM/AAAA

Contratista

Estado de
ejecucion

Observaciones

(El nimero filas estara sujeta a la cantidad de convenios o contratos que vaya relacionar)

Parte |: Herramienta de Gestion Documental

Fecha

No. de
radicacion

Radicacién Vencimiento | Estado actual

DD/MMM/AAAA DD/MMM/AAAA

Observaciones

(El nimero filas estara sujeta a la cantidad de documentos que vaya relacionar)

Parte Il: Formato Unico de Inventario Documental:
(Marque con una X segun corresponda)

Concepto

Si

No No aplica

Entrega del FUID

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion
por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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SISTEMAS DE GESTION Y CONTROL

G INTEGRADOS
ALCALDIA DE (SISTEDA, SGC y MECI)
SANTIAGO DE CALI
GESTION DEL TALENTO
" HUMANO ENTREGA DE CARGO
GESTION Y DESARROLLO
HUMANO

MATH02.06.06.18P03F01
VERSION 1
FECHA DE

ENTRADA EN | 30/may/2019
VIGENCIA

| Entrega backup (si aplica) |

Medio

Nombre del documento

Fisico

Magnético

Cantidad

(El nimero filas estara sujeta a la cantidad de documentos que vaya relacionar)

Firmas (Responsables)

Empleado publico que entrega

Nombre Nombre
Cargo que entrega Cargo

Empleado publico que valida

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion

por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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MATHO02.06.06.18P03F01
SISTEMAS DE GESTION Y CONTROL -
&7 INTEGRADOS VERSION 1
ALCALDIA DE (SISTEDA, SGC y MECI)
SANTIAGO DE CALI
GESTION DEL TALENTO FECHA DE
~ HUMANO ENTREGA DE CARGO ENTRADA EN | 30/may/2019
GESTION Y DESARROLLO VIGENCIA
HUMANO

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FOMATO

El formato entrega del cargo debe ser diligenciado solamente por el servidor que se retira de la Entidad, para dejar
constancia en la historia laboral. La manera de diligenciarlo es la siguiente:

Identifique y sefale con una X si el motivo de entrega hace referencia a una movilidad, absentismo o retiro. Si la
motivacién se debe a una movilidad o un absentismo identifique y marque con una X el tipo especifico de la novedad.

. Acto Administrativo: Escriba el nimero del acto administrativo que formaliza la novedad o el retiro.

o Nombre del empleado publico que entrega: Diligenciar el nombre completo del empleado que realizara la entrega
de su cargo.

e Cedula de Ciudadania: Escriba el nimero de la cédula de ciudadania del empleado que realizara la entrega de
su cargo.

e Denominacion del Empleo: Escriba el nombre del empleo que se encontraba desempefiando cuando se generd
la novedad o el retiro, tal y como aparece en el acto administrativo de nombramiento.

e (Cddigo: Escriba los tres (3) numeros correspondientes al codigo del empleo desemperiado en la entidad cuando
se genero la novedad o el retiro, tal y como aparece en el acto administrativo de nombramiento.

e Grado: Escriba los dos (2) numeros correspondientes al grado del empleo desempefado en la entidad cuando la
novedad o el retiro, tal y como aparece en el acto administrativo de nombramiento.

e Organismo: Escriba el nombre del organismo en el que se encuentra adscrito el empleo que usted venia
desempenando en la entidad cuando se generd la novedad o el retiro.

. Proceso: Escriba el nombre del proceso o subproceso en el que se desempefiaba cuando se
genero la novedad o el retiro.

. Fecha de entrega: Escriba la fecha en la cual se diligencia este formato, indicando
DD/MMM/AAAA

El empleado publico sujeto de realizar la entrega de cargo deberd relacionar en esta seccion una a una las
actividades y los tramites que tenia a su cargo, indicando su estado o la situacién actual y sus respectivas
observaciones en caso de ser necesario.

El empleado publico sujeto de realizar la entrega de cargo deberd describir cada uno de los bienes, muebles e
inmuebles bajo su responsabilidad, con nimero de inventario e indicando su estado actual.

Esta seccién la deberan diligenciar Unicamente los empleados que son sujetos de evaluacion del desempefio laboral
(funcionarios de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocion diferente a gerentes publicos) y de
evaluacién de acuerdo de gestiéon (subdirectores de despacho, subdirectores de departamento administrativo y jefes
de oficina). Si no le aplica, pasar a la siguiente pregunta.

Con una X sefalar el tipo de evaluacion, escribir el periodo de la evaluacion o la vigencia del acuerdo de gestion, el
nombre del evaluador y el nimero de radicado del oficio mediante el cual el evaluador remitié la evaluacién a la
Subdireccion de Gestion Estratégica del Talento Humano.

El empleado publico sujeto de realizar la entrega de cargo debera diligenciar este item indicando el nimero del
contrato, fecha de inicio y fecha final del contrato (DD/MMM/AAAA), el nombre del contratista, estado de ejecucion y
las observaciones (si lo requiere), tal como aparece en la tabla. Si no aplica, pasar a la siguiente pregunta.

Esta seccion esta constituida por dos partes

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion

por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI
GESTION DEL TALENTO
HUMANO
GESTION Y DESARROLLO
HUMANO

SISTEMAS DE GESTION Y CONTROL
INTEGRADOS
(SISTEDA, SGC y MECI)

ENTREGA DE CARGO

MATH02.06.06.18P03F01

VERSION

FECHA DE
ENTRADA EN
VIGENCIA

30/may/2019

Parte |: Herramienta de Gestion Documental: el empleado publico sujeto de realizar la entrega de cargo debera
relacionar los documentos que se encuentren en tramite en la herramienta de gestion documental con el nUmero de
radicado, la fecha de radicacién y fecha de vencimiento (DD/MMM/AAAA), el estado actual y las observaciones (si

lo requiere).

Parte Il: Formato Unico del Inventario Documental: marcar con una X si, no o no aplica segun corresponda.

El empleado publico sujeto de realizar la entrega de cargo debera relacionar uno a uno los documentos y sus anexos
que estaban en su poder, indicando el medio de entrega (fisico 0 magnético) y la cantidad.

Se deberan relacionar los nombres completos del empleado publico sujeto de realizar la entrega de cargo y de quien
fuera su jefe inmediato, asi como la denominacién de los empleos y sus firmas respectivas.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion
por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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FORMATO ADICIONAL DE ENTREGA DE CARGO
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL CALI

DATOS GENERALES:
FUNCIONARIO QUIEN ENTREGA
CEDULA ‘ CARGO ‘
ENTIDAD
CIUDAD ‘ FECHA |

En el transcurso de su vinculacién en la Secretaria de Educacién Cali, usted ha
adquirido Usuarios para su buen desempefio y gestion de sus funciones en el cargo
al cual usted fue nombrado. Por tanto, solicitamos que, por favor, indique a
continuacién cuales tenia bajo su responsabilidad.

Cabe anotar que si usted cuenta con mas usuarios por favor indicar en el apartado
“Otro Usuario” y dado el caso en que no tenga bajo su responsabilidad, indica No

aplica.

USUARIO SAC
USUARIO ORFEO
USUARIO HUMANO

CORREO INSTITUCIONAL

NUMERO DE TARJETA DE PROXIMIDAD
OTRO USUARIO
OTRO USUARIO

FIRMA'Y CEDULA FIRMA'Y CEDULA
FUNCIONARIO QUE ENTREGA UNCIONARIO QUE RECIBE
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i J SISTEMAS DE GESTION Y CONTROL MATH02.06.06.18P04.F01
k@r— INTEGRADOS VERSION 2
sAN?:;\’gg”I\JEECAU (SISTEDA, SGC y MECI) FECHA DE
GESTION DEL TALENTO ENCUESTA DE RETIRO ENTRADA 08/nov/2019
HUMANO EN VIGENCIA

En aras de una adecuada implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, se ha creado la entrevista de retiro,
herramienta que nos ayudara a evaluar los motivos de desvinculacion y la calidad general de las condiciones laborales de los
funcionarios publicos, con el objetivo de procurar un ambiente de trabajo positivo para nuestros servidores.

Por lo tanto se hace necesario que nos colabore respondiendo de manera sincera la siguiente encuesta.

SECCION 1
Direccién de correo electronico:
Fecha de la entrevista:
Nombres:
Apellidos:
Cédula:
Organismo:
Dependencia o Area Funcional:
Denominacién del empleo:
Cédigo: Grado:
Fecha de Ingreso: Fecha de Retiro:
Tiempo trabajado (antigiiedad):
SECCION 2

1. Tipo de retiro. Seleccione la opcidn conveniente:

O 1. Por renuncia regularmente aceptada

O 2. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento provisional
O 3. Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario

O 4. Por revocatoria del nombramiento

O 5. Por invalidez absoluta

O 6. Por estar gozando de pensién por vejez o jubilacién

O 7. Por edad de retiro forzoso

O 8. Por declaratoria de nulidad del nombramiento por decisién judicial o en los casos en que la
vacancia se ordene judicialmente

O 9. Por terminacion del periodo para el cual fue nombrado
O 10 Por reestructuracion

O 11 Por finalizacién del nombramiento en provisionalidad
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&, INTEGRADOS
SAN‘}:;\’ég',\DlE)ECALI (SISTEDA, SGC y MECI)
GESTION DEL TALENTO ENCUESTA DE RETIRO
HUMANO

MATHO02.06.06.18P04.F01

VERSION 2

FECHA DE

ENTRADA 08/nov/2019
EN VIGENCIA

En aras de una adecuada implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, se ha creado la entrevista de retiro,
herramienta que nos ayudara a evaluar los motivos de desvinculacion y la calidad general de las condiciones laborales de los
funcionarios publicos, con el objetivo de procurar un ambiente de trabajo positivo para nuestros servidores.

Por lo tanto se hace necesario que nos colabore respondiendo de manera sincera la siguiente encuesta.

2. Motivo por el que abandona o se retira de la entidad. Seleccione la opcién u opciones

convenientes:

O Oferta Laboral

O Trato inadecuado por jefe 0 comparieros
Falta de induccion (desorientacién)
Personal o familiar

Inconformidad salarial

Carga laboral excesiva

Viaje programado

Interés de estudiar

Horario laboral

OO O0OO0OO0OO0OO0OO0

Enfermedad

O Interés por desempenar su profesion
O Jubilacion

O otra:

3. Cudl es su grado de satisfaccion con los siguientes aspectos de la entidad y sobre su puesto de

trabajo. Para su respuesta tenga en cuenta lo siguiente:

TS = Totalmente satisfecho. S = Satisfecho. Tl =Totalmente Insatisfecho. N = Neutral

Con la entidad O O

Cargo que ocupo O O

Tl
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) SISTEMAS DE GESTION Y CONTROL MATH02.06.06.18P04.F01
\“ g |NTEGRADOS VERS|ON 2
SAN%;\E\.S!ADEECAU (SlSTEDA, SGC Yy MECI) FECHA DE
GESTION DEL TALENTO ENCUESTA DE RETIRO ENTRADA 08/nov/2019
HUMANO EN VIGENCIA

En aras de una adecuada implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, se ha creado la entrevista de retiro,
herramienta que nos ayudara a evaluar los motivos de desvinculacion y la calidad general de las condiciones laborales de los
funcionarios publicos, con el objetivo de procurar un ambiente de trabajo positivo para nuestros servidores.

Por lo tanto se hace necesario que nos colabore respondiendo de manera sincera la siguiente encuesta.

TS S I

-
z

Relacién con jefe inmediato

Horario de trabajo

Condiciones fisicas del ambiente

en que desarrollo su trabajo

Beneficios sociales

Posibilidad de ascenso

Salario

Relacién con companeros

Oportunidad de progreso

Como se siente de haber

trabajado en la entidad

Carga laboral

©c 0O o 0o o 0o o o o o o
©c 0 o 0o o o o o o o o
©c 0O O 0o o 0o o o o o o
©c 0O O 0o o 0o o o o o o
©c 0O O 0o o 0o o o o o o

Reconocimientos
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& INTEGRADOS yr— .
SAN‘}:;\’ég',\DlE)ECALI (SISTEDA, SGC y MECI) FECHA DE
GESTION DEL TALENTO ENCUESTA DE RETIRO ENTRADA 08/nov/2019
HUMANO EN VIGENCIA

En aras de una adecuada implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, se ha creado la entrevista de retiro,
herramienta que nos ayudara a evaluar los motivos de desvinculacion y la calidad general de las condiciones laborales de los
funcionarios publicos, con el objetivo de procurar un ambiente de trabajo positivo para nuestros servidores.

Por lo tanto se hace necesario que nos colabore respondiendo de manera sincera la siguiente encuesta.

TS S I Tl N

Como se siente usted para O O O O O
realizar la transferencia de

conocimiento a la persona que lo

va reemplazar

4. A continuacién responda de la siguiente manera: S = Si, N = No, NS = No estoy seguro

¢, Recomendaria esta entidad a otra persona para
trabajar?

¢, Su paso por esta entidad le ha aportado algo?

¢ Recibié suficiente entrenamiento para realizar su
trabajo?

¢ Recibio retroalimentacion de su desempefio
durante las evaluaciones?

¢(Hay algo que le gustaria que supiera la
administracién de la entidad?

©c O O O O O
©c O O O O O
©c O O O O O

¢ Realizd la transferencia de conocimiento a la
persona que lo va reemplazar?

Observaciones:
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ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI
GESTION DEL TALENTO
HUMANO

SISTEMAS DE GESTION Y CONTROL
INTEGRADOS
(SISTEDA, SGC y MECI)

ENCUESTA DE RETIRO

MATHO02.06.06.18P04.F01

VERSION 2

FECHA DE

ENTRADA 08/nov/2019
EN VIGENCIA

En aras de una adecuada implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, se ha creado la entrevista de retiro,
herramienta que nos ayudara a evaluar los motivos de desvinculacion y la calidad general de las condiciones laborales de los
funcionarios publicos, con el objetivo de procurar un ambiente de trabajo positivo para nuestros servidores.

Por lo tanto se hace necesario que nos colabore respondiendo de manera sincera la siguiente encuesta.

SECCION 3

5. Refiera al menos 2 aspecto positivos y 2 aspectos a mejorar de la entidad:

6. ¢Que recomienda implementar en la entidad, para el mejoramiento del servicio?

7. ¢Qué sentimiento o emocién le genera esta situacién de retiro y por qué?

Firma del encuestado

Firma del encuestador




>t .
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INTEGRADOS VERSION 2
SAN%ZAGLg}E)LE)ECAU (SlSTEDA, SGC Yy MECI) FECHA DE
GESTION DEL TALENTO ENCUESTA DE RETIRO ENTRADA 08/nov/2019
HUMANO EN VIGENCIA

En aras de una adecuada implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG, se ha creado la entrevista de retiro,
herramienta que nos ayudara a evaluar los motivos de desvinculacion y la calidad general de las condiciones laborales de los
funcionarios publicos, con el objetivo de procurar un ambiente de trabajo positivo para nuestros servidores.

Por lo tanto se hace necesario que nos colabore respondiendo de manera sincera la siguiente encuesta.

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO

En esta seccién se deberan diligenciar los datos generales de la persona que se desvincul6 de la entidad, tales

como:

Direccion de correo electronico: Diligenciar el correo electrénico del entrevistado, si lo tiene

Fecha de la entrevista: Registrar la fecha correspondiente al dia que realiza la encuesta

Nombres: Diligenciar los datos del entrevistado, con los nombres completos

Apellidos: Diligenciar los datos del entrevistado, con los apellidos completos

Cedula: Ingresar el nimero de identificacion del entrevistado, CC/CE/ u otro

Organismo: Ingresar el nombre del organismo en el que se encuentra adscrito el empleo que desempefio en
la entidad por ultima vez en la entidad.

Dependencia o area funcional: Ingresar el nombre de la dependencia o el area funcional en la que se
desempefié por ultima vez en la entidad.

Denominacién del empleo: Ingresar el nombre del empleo que se encontraba desempefiando cuando se
generdé el retiro, tal y como aparece en el acto administrativo de nombramiento.

Cédigo: Ingresar los tres (3) numeros correspondientes al cédigo del empleo desempefnado en la entidad
cuando se generd el retiro, tal y como aparece en el acto administrativo de nombramiento.

Grado: Ingresar los dos (2) numeros correspondientes al grado del empleo desempefnado en la entidad
cuando el retiro, tal y como aparece en el acto administrativo de nombramiento.

Fecha de Ingreso: Indicar la fecha de posesion, tal y como consta en el acta, si ha sido vinculado en diferentes
oportunidades, se registrara la fecha de su Ultimo ingreso en la planta administrativa de cargos teniendo en
cuenta el siguiente orden DD/MMM/AAAA

Fecha de Retiro: Indicar la fecha sefialada en el acto administrativo mediante el cual se formalizé el retiro de
la entidad teniendo en cuenta el siguiente orden DD/MMM/AAAA.

Tiempo trabajado (antigiedad): Registrar el tiempo laborado de manera incesante en la entidad, indicando
anos, meses y dias.

En esta seccion el encuestado debera contestar preguntas relacionadas a los motivos y las causas de la desvinculacién

1.
2.
3

4.

Tipo de retiro: Indicar el tipo de retiro marcando solo una (1) opcion de las alternativas presentadas

Motivo de retiro: Indicar el o los motivos de su retiro, sefialando una o varias de las alternativas presentadas
Grado de satisfaccion: Indique su grado de satisfaccion en cada uno de los items teniendo en cuanta las
siguientes opciones:

(TS) Totalmente Satisfecho (S) Satisfecho (I) Insatisfecho (TI) Totalmente Insatisfecho (N) Neutral

Indicar su respuesta en cada uno de los items teniendo en cuenta las siguientes opciones:

(S) si, (N) no, (NS) no estoy seguro.

Observaciones: Diligenciar en caso que requiera ampliar o detallar alguna de las respuestas anteriores

En esta seccién el encuestado debera contestar preguntas abiertas

5.

6.

Refiera dos (2) aspectos positivos y dos (2) aspectos a mejorar: Escribir como minimo dos (2) aspectos
positivos que tiene la entidad, y dos (2) aspectos que usted considere requiere mejorar la entidad.

Que recomienda implementar en la entidad para su mejoramiento: escriba al menos una (1) recomendacién
que considere relevante para el mejoramiento de la entidad

Que sentimiento o emocioén le genera esta situacion de retiro: escriba al menos dos (2) sentimientos o
emociones que le cause la desvinculacion de la entidad.
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FORMATO SOLICITUD
PARA CESANTIAS DEFINITIVAS Y/O PARCIALES
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE REGIMEN DE CESANTIAS ANUALIZADO

MATH02.05.18.P15.F02

VERSION 1

FECHA DE APROBACION

(Espacio que diligencia el funcionario)

“DATOS'DEL SOLICITANTE

Primer Apellida

Cedula:

Direccion:

‘Segundo Apellido -

Primer Nombre

Institucion educativa / Nivel central:

Séguﬁ:do 'N_cu"nl')r.e' :
“Teléfono

Barrio:

(Espacio de uso exclusivo de la SEM)

LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTOS ANEXOS A LA SOLICITUD DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS

1. CESANTIAS PARCIALES

Reparacién, Ampliacién o]

Construccion

[ ]
[ ]

1.
Copia de la cedula de ciudadania
ampliada (150%)

2.
Contrato de obra original y autenticado
(ver observaciones)

3.
Copia de tarjeta profesional del Ingeniero,
Arquitecto o Constructor

4.
Certificado de tradicion del inmueble

5.

Acta de Matrimonio o Declaracién Extra
juicio (en caso que la vivienda este a
nombre del conyugue)

6.
Certificacién de afiliacién al Fondo de
cesantias

Compra de vivienda o lote

[]

1.
Copia de la cedula de ciudadania
ampliada (150%)

2.
Certificacién de afiliacién al Fondo de
cesantias

3.
Vivienda Nueva :

Certificado de Existencia y Representacion
legal de la Constructora.

(Camara Comercio)

Copia Cedula Representante Legal

4.
Contrato de compraventa (original o copia
autenticada) (ver observaciones)

5.

Certificado de tradicion del Inmueble|
(original y actualizado) (ver|
observaciones)

6.
Copia de la cedula de los vendedores

Liberacion De gravamen
hipotecario

[ ]

1.
Copia de la cedula de ciudadania
ampliada (150%)

2.
Certificacion de afiliacién al Fondo de
cesantias

3.

Certificado de cuantia y vigencia del
crédito hipotecario (donde se registra la
hipoteca)

4.
Certificado de tradicion del Inmueble
(original y actualizado)

Educacién superior

[ ]

1.
Copia de la cedula de ciudadania
ampliada (150%)

2.
Certificacion de afiliacion al Fondo de
cesantias

3.

Constancia del valor de la matricula dell
establecimiento educativo aprobada porf
el MEN, el ICFES, la SEM o SED

4. Copia cedula del estudiante o tarjeta
de identidad

5.
Registro civil (matrimonio o extra juicio,
hijos)

(Espacio de uso exclusivo de la SEM)

COMPROBANTE DE ENTREGA DE CERTIFICADOS SOLICITADOS

FECHAT 7 [

—

NUMERO:

PRESTACION SOLICITADA:

INSTITUCION EDUCATIVA / NIVEL CENTRAL:

NOMBRE COMPLETO:

IDENTIFICACION:

FUNCIONARIO QUE RECIBE:
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ALCALDIA Df FORMATO SOLICITUD

SANTIAGO DE CALL PARA CESANTIAS DEFINITIVAS Y/O PARCIALES FECHA DE APROBACION

GESTION DEL TALENTO HUMANO
LIQUIDACIONES LABORALES PERSONAL ADMINISTRATIVO DE REGIMEN DE CESANTIAS ANUALIZADO

(Espacio de uso exclusivo de la SEM)

2. CESANTIAS DEFINITIVAS I:I

Cesantias definitivas I:I

1. 2. 4.
Cop@ legible de cedula de ciudadania Coplg Acib Administrativo dg Certificado original del tiempo de servicio Cen!ﬁf:ado de salario del Ultimo afio de
ampliada Desvinculacion servicio
5. 6 7. 8.
Pazy .salv.o p.olr todo copcepto expedido Pazy salvo inventarios (EI Piloto) Certificado médico por retiro (CAM piso Consta'ncla de saldo - Fondo d
por la institucién educativa 15) cesantias
Cesantia definitiva fallecidos I:I
1. 2. 3 4.
Copia legible de cedula de ciudadania Copia Acto Administrativo  de - - " - Certificado de salario del ultimo afio de

N . " Certificado original del tiempo de servicio .
ampliada Desvinculacién servicio
5. 6 7. 8.
Pazy ‘saIv‘o p‘o'r todo copcepto expedido Pazy salvo inventarios (! Piloto) Certificado médico por retiro (CAM piso Consta'nua de saldo - Fondo df
por la institucién educativa 15) cesantias
9. 10 11. Beneficiarios: 12
Registr de Defuncion - asentado en - . " Copias de las Cedulas de Ciudadania - . - A

. Copias de dos (2) avisos - Edictos . . y Registro civil de Matrimonio o extra juicio
notaria (tarjetas de identidad.

RUT
Certificacion Bancaria

13.

Registro civil de Nacimiento (Hijos)

OBSERVACIONES

1. CERTIFICADOS DE SALARIOS

Debe especificar los factores salariales mes a mes devengados el ultimo afio de servicio

No puede llevar promedios, ni totales

2. CONTRATO DE OBRA

Este debe ser original y autenticado con las firmas del contratante y el contratista

Contener la direccion del inmueble y el nimero de la matricula como aparece en el certificado de tradicion

3. COMPROMETER LAS CESANTIAS
Las cesantias deberan ser incluidas en el contrato, siguiendo la idea del contexto mencionado a continuacion:

Me comprometo a cancelar el valor de la obra o compra (o un valor determinado) con el anticipo de cesantias que se tramita en la Secretaria de Educaci 6n Municipal
NOTA: En caso que alguno de los requisitos anteriores queden por fuera del contrato deberan realizar un otro si al contrato incluyendo los requisitos faltantes

4. FOTOCOPIAS DE LA CEDULA Y TARJETAS DE PROFESION
Deberan ser legibles y en tamafio carta u oficio, por seguridad no traerlas en hojas pequefias o cortadas a la mitad

5. CONTRATISTA
El maestro de construccidon debera tener tarjeta profesional o que este certificado por el SENA

6. DOCUMENTACION

Se pondra en suspenso documentacién que no tarde mas de una semana habil, a partir del Gltimo documento correran los términos para el proceso de pago

7. SOLICITANTE
La documentacion debe de estar legajada y asegurada con su respectivo gancho

8. NOTA:
El Anticipo de Cesantias se Girara directamente a la entidad de Educacién Superior

|Aprobado por:

Elaborado por: Cargo: Fecha: |Firma:
Revisado por: | Cargo: | Fecha: | Firma:
Cargo: Fecha:

|Firma:
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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 202041430200008474
: Facha: 20-04-2020
ALCALDIA DE TRD: 4143.020.22.2.1020.000847
SANTIAGO DE CALI Rad. Padre: 202041430200008474

SECRETARIA DE EDUCACION

CIRCULAR 4143.020.22.2.1020.000847

PARA: TODO EL PERSONAL DOCENTE, DIRECT!IVO DOCENTE,
ADMINISTRATIVOS DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y PLANTA
CENTRAL Y PUBLICO EN GENERAL.

ASUNTO: IMPLEMENTACION FORMATO DE ACEPTACION NOTIFICACION
ELECTRONICA PARAACTOS ADMINISTRATIVOS,

Dando alcance y complementando fa circular No. 4143.020.22.2.1020.000821, de abril
15 de 2020, mediante la cual se dan las directrices para la notificacion electrénica de los
diferentes actos administrativos emanadcs por la Secretaria de Educacion Municipal de
Santiago de Cali. A continuacion, se adicionan y complementan los procedimientos para
la Atencion al Ciudadano:

1. Notificacidén Electrénica.

A este respecto, se reitera que su utilizacion es de caracter obligatorio y transitorio,
mientras continve e! estado de Aislamiento Social, 0, se tenga una directriz diferente de
parte de las autoridades Nacionales o Municipales competentes. No obstante, la
obligatoriedad manifiesta de la notificacién electrénica, y ante la necesidad de dar
cumplimiento a lo establecido en la ley 1437 /11, en su articulo No.56, se hace
necesaria la manifestacion del conocimiento y aceptacion de esta forma de notificacion.

El procedimiento para notificaciones Electrénicas es ei siguiente:

a. El Area de Notificaciones de Atencién al ciudadano a través del correo electronico
“notificacioneseducacion@cali.edu.co”, contactara a la persona a notificar y le
envira al Correo Electrénico copia del formato donde manifiesta ef conocimiento y
la aceptacion de que se le Notificara Electronicamente. El formato referenciado,
se encuentra anexo a esta Circular.

b. Una vez diligenciado, el formato donde manifiesta el conocimiento y la aceptacion
de la notificacién electronica, deberé escanearlo y reenviarlo ai correo
“notificacioneseducacion@cali.edu.co”.

Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldia Piso 8 Teléfono: 6603228 Ext. 8312
www.cali.gov.co
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c. Una vez, recibida la manifestacion de conocimiento y aceptacion de la notificacion
electrénica, en el Area de Notificaciones, se le enviara copia ‘PDF" del Acto
Administrativo, al Correc Electranico del Ciudadano. Entendiéndose asi, por
cumplida la notificacién electronica.

2. Radicacién de Solicitudes.

Toda peticion dirigida a la Secretaria de Educacién Municipal, se debera realizar
utilizando el aplicative “SAC”. Al cual se puede acceder, ingresando a la pagina de la
Secretaria de Educacion, en el sitio web de ia Alcaldia Municipal “"www.cali.gov.co”,
opcién “Organismos”, link “Educacién”, boton “SAC” Sistema de Atencion al Ciudadano.
Para radicar correctamente sus peticiones, tenga en cuenta lo siguiente:

a. Sise registran como nuevos usuarios, o aun si son usuarios antiguos, en su perfil
deben ingresar su correo electronico o actualizarlo, para recibir notificacion
automatica de las acciones a su solicitud.

b. Los documentos anexos, deben ser completos, comprensibles vy legibles, y en
todo caso, incluir en su peticion teléfono y correo electronico actuales, a fin de dar
respuesta y/o de ser necesario, contactarle por alguno de estos medios.

c. Cualquier inquietud, sobre este tema la pueden consultar al correo electrénico
“semcali.sac@gmail.com”.

3. Liguidacién de estampillas Municipales.

Para la liquidacion y generacion del recibo para el pago de las estampillas Municipales,
se procedera de la siguiente manera:

a. Para hacer la solicitud, puede escribir al Correc  Electronico
“estampillaseducacion@cali.edu.co”, o llamar a la Funcionaria Gloria Elena
Martinez al teléfono movil 3167302550. El Ciudadano, debera suministrar;
Nombre completo, Numero de Cedula, Correo Electronico, Teléfono, y especificar
para que se requieren las Estampillas.

b. Una vez recibida la solicitud, desde el Area de Estampillas, se generaran los
recibos para el pago en Banco.

Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldia Piso 8 Teléfono: 6603228 Ext. 8312
www.cali.gov.co
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c. Generado el Recibo, serd enviado en formato “PDF", al correo electronico det

peticionario, quien deberd imprimirio (en impresora laser), para efectuar el pago
ante la entidad bancaria. '

Téngase en cuenta que, la pretension objetiva de estas disposiciones, no es otra que la
de preservar la integridad y buena salud de nuestros funcionarios, y de la ciudadania en
general.

Atentan}??te,m y

- -
K
5

WILVIA ODRIGUEZ SANCHEZ.
Seéretario de Despacho (E).

Prayecte: Carlos Arturo Restrepo Alergia ~ Profesionat Universitari é"
Reviso: Janeth Valencia Benitez — Subsecretaria de Despacho

Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldia Piso 8 Teléfono: 6603228 Ext. 8312
www.call.gov.co
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