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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 202141430200077801
ALCALDIA DE
SHRET BEEDICIICR TRD: 4143.020.22.2.1020.007780
Rad. Padre: 20214143020007780

CIRCULAR 4143.020.22.2.1020.007780

PARA: PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO
ESPECIAL DE SANTIAGO DE CALI DEL NIVEL CENTRAL E INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

ASUNTO: Ruta Desvinculacion Fallecidos

Dando cumplimiento al procedimiento de Formalizacion de Desvinculacion del Talento
Humano, compartimos con ustedes la Ruta de Desvinculacion donde se explica la
forma de entrega del cargo al familiar del funcionario que fallece.

Los siguientes son los pasos que debe llevar a cabo el familiar del funcionario fallecido:

1. PQRS:
Personal Administrativo de planta central de la Secretaria de Educacion.

o El Jefe Inmediato quien debe informar y solicitar constancia de paz y salvo al
Proceso Atencion al Usuario de la Secretaria de Educacion del Distrito Especial

de Santiago de Cali, mediante el correo notificacioneseducacion@cali.edu.co ad-

juntando los datos:

- Nombre y Apellidos

- Cédula

- Proceso al que esta adscrito/subsecretaria
- Usuario (s) del (los) aplicativos.

2.Tarjeta de Proximidad:
Personal Administrativo de planta central de la Secretaria de Educacion.

e El familiar debe entregar la tarjeta de proximidad al Jefe Inmediato.
e En caso de pérdida de la Tarjeta de proximidad, el familiar debe colocar el denun-
cio por pérdida de documento, entregar el denuncio junto con la solicitud de
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constancia de entrega de la Tarjeta de proximidad y/o denuncio al Jefe Inmedia-
to.

El Jefe Inmediato, debe dirigirse al sétano para entregar la tarjeta de proximidad
o el denuncio, solicitar constancia de entrega y enviarlo al correo desvinculacié-
n.asistida@cali.edu.co

3. Entrega de Carné de Ildentificacion Institucional:

A.

Personal directivo docente, docentes y personal administrativo de Instituciones
Educativas (IE):

El familiar debe entregar el Carné de ldentificacion Institucional y solicitar cons-
tancia de entrega del carné al Rector.

En caso de pérdida del Carné de Identificacidon Institucional el familiar debe colo-
car el denuncio por pérdida de documento, entregar el denuncio y, solicitar cons-
tancia al Rector.

. Personal administrativo adscrito a la planta central de la Secretaria de Educa-

cion:

El familiar debe entregar el Carné de Identificaciéon Institucional en fisico y solici-
tar constancia de entrega al Subproceso de Desvinculacion del Talento Humano
por el Sistema de Atencién al Ciudadano SAC.

En caso de pérdida del Carné de Identificacion Institucional debe colocar el de-
nuncio por pérdida de documento, entregar en fisico el denuncio y solicitar cons-
tancia de entrega al Subproceso de Desvinculacion del Talento Humano por el
Sistema de Atencién al Ciudadano SAC.

Guardar el Carné de Identificacion Institucional (o el denuncio) en sobre sellado
debidamente rotulado de la siguiente forma:

Entregar en fisico el Carné Institucional al Proceso Atencién al Ciudadano, Edifi-
cio Boulevard de la Av. 6N No. 13N-50 asi:

En un sobre de manila cerrado y debidamente rotulado de la siguiente forma:
Entrega de Carné de Identificacion Institucional

Nombre completo

Numero de cédula

Numero de radicado

Proceso donde labord

Fecha

Firma

Avenida 6N No. 13N-50 Piso 12 Edificio Boulevard de la Sexta
www.cali.gov.co


mailto:desvinculaci%C3%B3n.asistida@cali.edu.co
mailto:desvinculaci%C3%B3n.asistida@cali.edu.co

\<’lﬂ£ﬂ%ﬂg}

~ N

ALCALDIA DE

SANTIAGO DE CALI

SECRETARIA DE EDUCACION

Tenga en cuenta:

Para realizar la entrega del Carné primero debe radicar la solicitud: “Entrega de
Carné de Identificacidon Institucional y solicitud de constancia de entrega”, a
través del Sistema de Atencion al Ciudadano SAC, dirigido al Proceso de
desvinculacién del Talento Humano de la siguiente forma:

Ingrese a la pagina de la Alcaldia www.cali.gov.co

Haga clic en Organismos y luego clic en Educacion

Haga clic en el boton SAC Sistema de Atencion al Ciudadano

En la pagina de SAC, haga clic en registrarse. Si se ha registrado antes, continte
al paso 6.

Seleccione si es persona Juridica o Natural y diligencie el formulario de inscrip-
cion. Se recomienda dejar un usuario y contrasefia facil de recordar. En el campo
“NOTIFICACION EMAIL” seleccione Si

Ingrese con su usuario y contrasefa al sistema

Registre su solicitud diligenciando los campos del formulario. (Debe insertar to-
dos los archivos en un solo documento PDF)

Guarde el numero de Radicado que aparece luego del paso 7, con este numero
podra hacer seguimiento a su PQRSD en SAC” y verificar el estado en que se
encuentra

Una vez cuente con el numero de radicado proceda a entregar el sobre

4. Gestion Tecnoldgica y de la Informacién: (se adjunta formato e instructivo)

A. Personal administrativo de Instituciones Educativas (IE):

El Rector es quien debe solicitar la desactivacion.

B. Personal administrativo adscrito a la planta central de la Secretaria de Educacion:

El Jefe Inmediato, es quien debe solicitar la desactivacion.

C. En ambos casos, si cuenta con:

OOk wWN =

Correo electronico institucional

Usuario de Intranet

Usuario de MIRAVE

Usuario de ingreso al computador

Usuario operador del Sistema Humano

Entrega de copia de respaldo digital de la informacién a cargo
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Debe diligenciar el formato segun las instrucciones y realizar la solicitud a través del
Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC o de la Mesa de Atencién de
Requerimientos e Incidentes - MARI, segun el cargo que desempefie:

SAC: aplica para directivo docente, docentes y personal administrativo de las

instituciones educativas oficiales.

Enlace de acceso:

http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?sec=16

Pasos para registrar su solicitud:

e Ingrese a la pagina de la Alcaldia www.cali.gov.co

e Haga clic en Organismos y luego clic en Educacion

e Haga clic en el boton SAC Sistema de Atencion al Ciudadano

e Enla pagina de SAC, haga clic en registrarse. Si se ha registrado antes, continue
al paso 6.

e Seleccione si es persona Juridica o Natural y diligencie el formulario de inscrip-
cion. Se recomienda dejar un usuario y contrasefa facil de recordar. En el campo
“NOTIFICACION EMAIL” seleccione S|

e Ingrese con su usuario y contrasefa al sistema

e Registre su solicitud diligenciando los campos del formulario. (Debe insertar to-
dos los archivos en un solo documento PDF)

Guarde el numero de Radicado que aparece luego del paso 7, con este numero

podra hacer seguimiento a su PQRS en SAC vy verificar el estado en que se

encuentra

MARI: aplica para personal administrativo de la planta nivel central.

Enlace de acceso: https://mari.helppeoplecloud.com/helppeople SEM

Pasos para registrar su solicitud:

v Ingresa a este link: http://mari.helppeoplecloud.com/helppeople_ SEM

Accede a la plataforma, con el usuario y contrasefa de su equipo

Seleccione su solicitud, en el catalogo de servicios

Agrega un asunto y/o descripcion, si lo requieres sube un adjunto y dale guardar
Se genera un enunciado, con un codigo unico de solicitud

v
v
v
v

Nota: Si tiene algun inconveniente con la plataforma puede escribir al siguiente

correo karen.ojeda@cali.gov.co

5. Bienes e Inventarios Devolutivos:
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Primer paso:

Tenga en cuenta:

A. Radicar en el Sistema de Atencion al Ciudadano SAC solicitando si tiene o no
Bienes a cargo, dirigido al Proceso de Administracion de Bienes Muebles e
Inmuebles y Parque Automotor de la Secretaria de Educacién Distrital, adjun-
tar los siguientes documentos:

- Acto Administrativo de Retiro

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania

- De estar adscrito a una |.E., adjuntar constancia de que no tiene pendien-
tes de ninguna indole con la I.E

e Con la anterior informacion se verifica si tiene o no Bienes a cargo

e Si no tiene Bienes a cargo, se procede a entregar el Informe Entrega de
Bienes Devolutivos MAJA01.03.02.18.P27.F02 el cual se envia por correo
electrénico.

B. Si tiene bienes a cargo, debe trasladar a la persona que llegue en su reem-
plazo o a quien el Jefe Inmediato le indique, a través del Formato de Movi-
miento de Bienes MAJA01.03.02.18.P21.F05 (se adjunta formato).

e Radicar en el Sistema de Atencién al Ciudadano SAC la solicitud dirigida
al proceso de Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles y parque
Automotor de la Secretaria de Educacion Distrital SED, adjuntando los si-
guientes documentos:

- Acto Administrativo de retiro.

- Fotocopia de la cédula de ciudadania.

- De estar adscrito a una |.E., adjuntar constancia de que no tiene
pendientes de ninguna indole con la |.E.

- Formato de Movimiento de Bienes MAJA01.03.02.18.P21.F05

Segundo paso:
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Tenga en cuenta:

e Puede radicar la Solicitud Certificacion de Inventarios
MAJA01.03.02.18.P20.F01 a través del Sistema de Atencién al Ciudadano
SAC dirigido a la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Bienes y
Servicios o,

e Puede enviar la Solicitud Certificacion de Inventarios
MAJA01.03.02.18.P20.F01 a través del correo electronico contactenos@-
cali.gov.co dirigido a la Unidad Administrativa Especial de Gestion de
Bienes y Servicios,

e Y, adjuntar:

— Solicitud Certificacion de Inventarios MAJA01.03.02.18.P20.F01

— Fotocopia de la cedula de ciudadania

— Informe Entrega de Bienes Devolutivos MAJA01.03.02.18.P27.F02
(el que le envian al correo electrénico)

— Copia del Acto Administrativo de Retiro

— Recibo de pago de las estampillas que se relacionan en la siguiente
tabla:

Estampillas
Departamentales Municipales
Estampilla Pro-Hospitales
Universitarios
Estampilla Pro-Salud Estampilla Pro-
Departamental Desarrollo

Estampilla Pro-Cultura

e Comprar un juego de estampillas y por favor, que se vea claramente el sello
del banco.

e Para la liquidacion de las estampillas municipales debe escribir al correo elec-
trénico estampillaseducacion@cali.edu.co y suministrar:

- Nombre Completo

- Numero de cédula

- Correo electronico

- Teléfono

- 'Y, especificar que son para la Certificacion de Entrega de Bienes

e Las estampillas Departamentales las adquiere en la pagina de la Goberna-
cion en el siguiente link: http://serveriissar.valledelcauca.gov.co/

Avenida 6N No. 13N-50 Piso 12 Edificio Boulevard de la Sexta
www.cali.gov.co


http://serveriissar.valledelcauca.gov.co/
mailto:contactenos@cali.gov.co
mailto:contactenos@cali.gov.co

\<’lﬂ£ﬂ%ﬂg}

~ N

ALCALDIA DE

SANTIAGO DE CALI

SECRETARIA DE EDUCACION

Nota: Si requiere alguna orientaciéon adicional puede escribir al correo luz.eche-
verria@cali.edu.co

6. Constancia Institucion Educativa:

Personal Directivo docente, docentes, personal administrativo de las I.E.

Para este tramite, el familiar del fallecido debe solicitar al Rector constancia que
no tiene pendientes de ninguna indole.

TENGA EN CUENTA

1.

Los documentos antes descritos deben unirse en un solo archivo PDF y radicar-
se por el Sistema de Atencion al Ciudadano SAC, dirigido al subproceso de Des-
vinculacion del Talento Humano.

Si requiere alguna orientacién adicional puede escribir al correo desvinculacio-
n.asistida@cali.edu.co

Se adjunta la Circular 4143.020.22.2.1020.000847 del 20 de abril de 2020, “La
implementacion formato de aceptacion notificacién electronica para actos admi-
nistrativos” la cual hace mencién de que todos los PQRS deben ser radicados
via web en el Sistema de Atencién al Ciudadano SAC.

7. Solicitud de Cesantias Definitivas:

Poonp =

o

Cuando el funcionario fallece y es Personal administrativo de Instituciones Edu-
cativas (l.E) o es Personal de la administracion central, el familiar en ambos ca-
sos debe:

Ingresar a la pagina de la Alcaldia www.cali.gov.co

Haga clic en Organismos y luego clic en Educacién

Haga clic en el boton PS Prestaciones Sociales

Al final de la pagina, Administrativos SEM, descargar el PDF, Formato de Cesan-
tias Anualizado o retroactivo — Administrativo.pdf

Al final del Formato (Formato Solicitud para Cesantias Definitivas y/o Parciales),
se encuentra “Cesantia Definitiva Fallecidos” donde esta la lista de documentos
anexos a la solicitud de cesantias definitivas.

Tenga en cuenta:
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Para radicar su solicitud de Cesantias Definitiva, debe unir en un solo archivo PDF
todos los documentos y radicarse en el Sistema de Atencion al Ciudadano SAC,
dirigido al Proceso de Prestaciones Sociales de la siguiente manera:

Ingrese a la pagina de la Alcaldia www.cali.gov.co

Haga clic en Organismos y luego clic en Educacién

Haga clic en el boton SAC Sistema de Atencion al Ciudadano

En la pagina de SAC, haga clic en registrarse. Si se ha registrado antes, contintue
al paso 6.

Seleccione si es persona Juridica o Natural y diligencie el formulario de inscrip-
cion. Se recomienda dejar un usuario y contrasefia facil de recordar. En el campo
“NOTIFICACION EMAIL” seleccione S|

Ingrese con su usuario y contrasefa al sistema

Registre su solicitud diligenciando los campos del formulario. (Debe insertar to-
dos los archivos en un solo documento PDF)

8. Guarde el numero de Radicado que aparece luego del paso 7, con este numero
podra hacer seguimiento a su PQRSD en SAC” y verificar el estado en que se
encuentra.

o krobd=

No

Nota:

o El familiar del fallecido debe dirigirse al Fondo al cual esta afiliado el fallecido,
para que le entreguen la Constancia de Saldo, asi se sabra que monto se le
debe reconocer.

¢ Cualquier orientacion adicional puede dirigirse al correo sandra.yara@cali.edu.co

8.Solicitud de Cesantias Definitivas:

Personal Docente y Directivo docente:

El Ministerio de Educacion Nacional y el Fondo Nacional de Prestaciones
Sociales del Magisterio FOMAG, se permiten poner a disposicién al Personal
Docente y Directivo docente, un nuevo modulo automatizado para el tramite de
cesantias que se pondra a disposicion de manera progresiva a las Secretarias de
Educacion certificadas, a partir del 2 de agosto de 2021.

Esta herramienta permite la radicacion en linea de las solicitudes de cesantias
por parte del Personal Docente y Directivo docente.
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Con este servicio en linea el docente puede:

Conocer en tiempo real el estado de su solicitud de cesantias

Revisar la historia laboral en linea y validar que este correcta

Generacion del Acto Administrativo firmado digitalmente

Puede solicitar el pago de las cesantias definitivas en la misma cuenta donde la
Secretaria de Educacién Distrital de Santiago de Cali, le cancela la ndmina men-
sual o del beneficiario del pago

Entre otros servicios.

El médulo de Cesantias se ubica en el Sistema Humano en linea al cual se
accede con el mismo usuario y contrasefia que tienen actualmente para la
consulta de sus desprendibles de pago.

En las paginas www.cali.gov.co y www.fomag.gov.co podran encontrar los videos
tutoriales para facilitar el proceso y uso del Sistema Humano en Linea,
denominados de la siguiente manera:

Video tutorial 1 — Ingreso al sistema y solicitud de certificacion laboral
Video tutorial 2 — Solicitud de cesantias

Video tutorial 3 — Notificacion y pago

Guia del docente para solicitar cesantias en linea

N =

Las solicitudes de:

Prestaciones de pension
Auxilios
Indemnizaciones
Seguros por muerte
Sentencias judiciales
Edictos

PQRS

Se seguiran recibiendo a través del Sistema de Atencién al Ciudadano SAC,
adjuntando los documentos requeridos para cada tramite que se encuentran
publicados en la pagina www.cali.gov.co/educacion de la Secretaria de
Educacion con los respectivos formatos.
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Tenga en cuenta:
Actualizar la siguiente informacion:

e Correo electréonico
e Celular y/o fijo
e Direccion de la residencia

Nota:

e La documentacidén escaneada debe ser legible para poder dar tramite a su solici-
tud

e Cualquier orientacion adicional puede dirigirse al correo sandra.yara@cali.edu.co

Atentamente,

JOBE DARWI MEJIA
S¢cretario de Despach

Proyecto: Alina Narvaez Rengifo — Profesional Universitario

Revisé: Janeth Valencia Benitez — Subsecretaria de Despa@S/ y{

Luz Adriana Ramirez — Profesional Universitario “J’U)CD"
Christian Andrés Castafio — Profesional Universitario

Luis Eduardo Torres Torres — Contratistaﬁ-"
Elaboro: Alina Narvaez Rengifo — Profesional Universitario
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