ALCALDÍA MUNICIPAL DE SOCORRO
FORMATO DE ACOMPAÑAMIENTO AL EMPLEADO – JUBILACIÓN
Versión: 1.0
 Fecha: ___________________________________________
1. Información del Funcionario
●	Nombre Completo: _____________________________________________
●	Cargo: _____________________________________________
●	Dependencia: _____________________________________________
●	Fecha estimada de pensión: _____
●	Tipo de pensión: [ ] Vejez [ ] Invalidez [ ] Sustitución

2. Cronograma del Proceso
	Actividad
	Responsable
	Fecha Programada
	Fecha Ejecutada
	Observaciones

	Notificación oficial del proceso
	Talento Humano
	
	
	

	Actualización de hoja de vida
	Funcionario / Talento Humano
	
	
	

	Verificación de requisitos pensionales
	Talento Humano / Colpensiones
	
	
	

	Charlas de preparación para el retiro
	Bienestar Laboral
	
	
	Opcional

	Entrevista de cierre
	Jefe Inmediato / Talento Humano
	
	
	

	Entrega de informe de funciones
	Funcionario / Jefe Inmediato
	
	
	

	Entrega de bienes institucionales
	Almacén / Funcionario
	
	
	

	Firma del acta de desvinculación
	Talento Humano
	
	
	


				
3. Firma de los Intervinientes
●	Funcionario: _________________________ Fecha: _______________
●	Responsable de Talento Humano: __________________ Fecha: _______________
●	Jefe Inmediato: _________________________ Fecha: ________________


ALCALDÍA MUNICIPAL DE SOCORRO
FORMATO DE ACOMPAÑAMIENTO AL EMPLEADO – RETIRO LABORAL
Versión: 1.0
 Fecha: ____________________________________________
1. Información del Funcionario
●	Nombre Completo: _____________________________________________
●	Cargo: _____________________________________________
●	Dependencia: _____________________________________________
●	Tipo de retiro: [ ] Renuncia [ ] Terminación de Contrato [ ] Otro: ___________
●	Fecha efectiva del retiro: ____________

2. Cronograma del proceso
	Actividad
	Responsable
	Fecha Programada
	Fecha Ejecutada
	Observaciones

	Recepción de carta de renuncia / notificación
	Talento Humano
	
	
	

	Aprobación del retiro por autoridad competente
	Alcaldía / Jurídica
	
	
	

	Comunicación al área de nómina
	Talento Humano
	
	
	

	Entrevista de salida
	Bienestar Laboral
	
	
	

	Revisión y entrega de paz y salvo
	Todas las dependencias
	
	
	

	Entrega de bienes
	Almacén / Funcionario
	
	
	

	Liquidación final
	Nómina
	
	
	

	Firma del acta de retiro
	Talento Humano
	
	
	


						
3. Firma de los Intervinientes
●	Funcionario: _________________________ Fecha: _________
●	Responsable de Talento Humano: __________________ Fecha: _________
●	Jefe Inmediato: _________________________ Fecha: _________

