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1. Objetivo del Procedimiento
Realizar y documentar el procesa de pago de prestaciones del empleado que le corresponden por
Ley y Reglamento de la Direccion General de Servicio Civil,

2. Alcance del Procedimiento
A todo el personal por acuerdo que labora &n la Secretaria.

3. Marco Legal del Procedimiento
| No. Cadigo Documento
1 Acuerdo No. 248 D! cddigo de sustantivo del Trabajo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas y Lineamientos para la Solicitud de Cesantia a la DGSC;
+  Elaboracion de aficio firmado por el Secretario de Estado dirigido al Consejo de Sernvicio
Civil solicitando la cesantia para el empleado interesado a través de un dictamen.
+ El Consejo una vez que emite el dictamen con la aprobacidn se procede a la elaboracion
de accion de cesantia que serd firmada por &l Secretano de Estado y Secretaria General,
¥  Se remite a la Direccion General Servicio Civil adjuntando copia de dictamen de Consajo.
¢ A la persona cancelada se le da el acuerdo de cancelacion por cesantia mas onginal de
transcripcidn de acuerdo para que haga su tramite respectivo de prestaciones.
Politicas y Lineamientos para remision a la Secretaria General;
¥ Al recibir la cesantia original de ka Direccidén General de Servicio Civil se remite a Secretaria
General para la elaboracion de acuerdo y transcripcitn,
Politicas y Lineamientos para el Archivo:
¥ Dejar respaldo en los expedientes de cada uno de los representanies de lo anles descnto.

5. Responsables del Procedimiento

Aroa Puesto de Trabajo Responsabilidad
| _Secretaria de Desarrollo Economico | Secretario de Estado Firma de Oficio
____ Secretaria de Finanzas Tesoreria ] | Pago de Cesantia
Direccidn General de Servicio Civil | Consejo de Servicio Civil | Dictamen para pago de
cesanlia

6. Insumos del Procedimiento

| _cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
| SGRH-OF ‘Solicitud de cesantias Archivo general __Dwrante su Vida Util

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda |
SGRH-0F | Aprobacion para el Archive general Durante su ida Ut

pago de cesantias
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Oficio (OF): Comunicacidn Interna, referente a los asuntos de las administraciones pablicas. Son
de naturaleza externa,
Visto Bueno (V.B): Autorizacion de la Autoridad Superior

9. Descripcion del Procedimiento
Solicitud de Cesantia a la DGSC:
9,1) Elaboracion de Oficio firmado por el Secretano de Estado digido al Consejo de Servicia Civil
solicitando la dirigido para el empleado interesado a través de un Dictamen,
Elaboracidn de Cesantia:
9.2) El Consejo una vez que emite f dictamen con la aprobacién se procede la Elaboracion de
Cesantia que sera firmada por el Secretario de Estado v Secretano General,
.3) Se remita a la DGSC adjuntando copia del dictamen del Consejo.
8.4) A la persona cancelada se le da el acuerdo de cancelacidn por cesantia mas original de
transcripcidn de acuerdo para que haga su framile respectivo de prestaciones.
Remision a la Secretaria Genaeral:
8.5) Al recibir la Cesantia onginal de la Direccion General de Servicio Civil se remite a Secretaria
General para la elaboracin de acuerdo y transcripeion,
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