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DOCUMENTOS DE RETIRO






Bogotá D.C

Señor(x),

(Nombre)
(Denominación del empleo)
Código (xx) Grado (xx)
(Grupo al que pertenece)

Asunto: Documentos de Retiro

Estimad(x) servidor(x) público(x), 

En atención al procedimiento de desvinculación, con toda atención se solicita allegar en físico y por el gestor documental los documentos que se relacionan a continuación, para proceder al trámite correspondiente de liquidación de prestaciones sociales.

1. Acta de entrega del puesto de trabajo debidamente firmado (FOR-GTH-310-002) 
1. Formato entrevista de retiro diligenciado (FOR-GTH-310-077)
1. Declaración juramentada de Bienes y Rentas (Página del SIGEP por retiro)
1. Hoja de vida SIGEP actualizada con fecha de retiro de la entidad.
1. Ultima evaluación de desempeño vigente (Personal de carrera admitiva) 
1. Carnet de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

Para la entrega de la documentación anteriormente mencionada se solicita oficio radicado en el que se relacione los documentos a entregar y a los que haya lugar, estos deben ser notificados por medio del gestor documental a la Coordinación del Grupo del Grupo Recursos Humanos.

NOTA: Para los empleos de libre nombramiento y remoción se debe entregar informe de gestión firmado y radicado. 

IMPORTANTE: Una vez se reciban los documentos en su totalidad radicados y debidamente aprobados, se dará inicio al trámite de retiro.


Agradezco a usted su amable atención.


Atentamente, 






(Nombre)
Coordinador(a) del Grupo de Recursos Humanos
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