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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para el retiro del personal de CELUTAXI CITY S.A.S.,
ya sea por renuncia voluntaria, despido, mutuo acuerdo, jubilacién con el fin de
que dar cumplimiento a la normatividad vigente y realizar el proceso

2. ALCANCE
Inicia con el envio de la informacién del colaborador objeto del procedimiento,
pasando por la elaboracién del acto administrativo de retiro y finalizando en el
archivo de la documentacion en la historia laboral del ex colaborador.

3. RESPONSABLES

v' Coordinadora de Recursos Humanos: Velar por la implementacion del

presente documento.

4. PROCEDIMIENTO EN CASO DE DESPIDO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
INICIO INICIO
v La Gerente determina la
Toma de decisién necesidad de prescindir del
1 trabajador e informa a |la Gerencia
Coordinadora de Recursos
Humanos, para su respectiva
notificacion.
v La Coordinadora de Recursos
Notificacién al Humanos elabora la carta de
colaborador notificacion de retiro
explicando las causas del
despido e informa a Gerencia ,
- ) Coordinadora de
2 para su revision y aprobacion. RECUrSoS
Una vez aprobada la carta, se Humanos
v notifica al colaborador
1 fisicamente, entregando
tambien la autorizacién para el
examen de egreso.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 El colaborador realiza entrega
Entrega de puesto del puesto de trabajo por
de trabajo escrito y personalmente a la
persona delegada por
3 Gerencia. Colaborador.

Nota: En esta etapa el
colaborador realiza entrega de
la dotacion y/o elementos de
proteccion personal entregada.

v La persona delegada para
recibir el puesto de trabajo,
informa a Gerencia una vez
culminada la revision y realiza

Aceptacion entrega
de puesto de trabajo

entrega de la documentacién Persona
4 generada por el colaborador. delegada por
Gerencia.

La Gerencia revisa y emite el
respectivo paz y salvo formato
CT-RRHH-FM19 para entregar
a contabilidad.

v

Eiaboracion de Una vez el area de
aboracion ae la ™ .
auidaci contabilidad recibe el paz y
iquidacion .
salvo, procede a realizar la
liquidacién y la presenta ante
Gerencia para su revision,
aprobacion y pago.

Contador.

A 4

Retiro seguridad

social La Coordinadora de Recursos
Humanos una vez se hace
efectivo el retiro del
colaborador, realiza el retiro en
el sistema de la Administradora | Coordinadora de
5 de Riesgos Laborales, Recursos
emitiendo el certificado y Humanos
archivandolo en la hoja de vida
del colaborador.

&
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NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

2]

Entrega de
documentacién

El area de Recursos Humanos
emite la carta de retiro de
cesantias al colaborador, una
vez aprobada por Gerencia
(No en todos los casos aplica)
y la certificacion laboral.

Coordinadora de
Recursos
Humanos

v

Archivo hoja de
vida

La Coordinadora de Recursos
Humanos, archiva la hoja de
vida en retirados, dejando
registro de lo entregado en el
formato Ficha de ingreso y
egreso de personal CT-RRHH-
FM15, la cual se encuentra en
la primera pagina de la hoja de
vida.

Coordinadora de
Recursos
Humanos

A\

Con D

Finaliza.

5. PROCEDIMIENTO EN CASO DE RETIRO VOLUNTARIO

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INICIO

INICIO

A 4

Recepcion carta
de renuncia

El colaborador que sienta la
necesidad de retirarse, debera
realizar una carta y dirigirse
directamente a Gerencia.

Nota: Nadie en la empresa
esta autorizado para
recepcionar la renuncia al
cargo.

Colaborador.

A 4

Aceptacién de
renuncia

A 4

]

La Coordinadora de Recursos
Humanos elabora la carta de
aceptacion de renuncia bajo el
modelo del formato CT-RRHH-
FMO0O2, una vez la Gerencia
notifique.

Coordinadora de
Recursos
Humanos
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 El colaborador realiza entrega
Entrega de puesto del puesto de trabajo por
de trabajo escrito y personalmente a la
persona delegada por
3 Gerencia. Colaborador.

Nota: En esta etapa el
colaborador realiza entrega de
la dotacion y/o elementos de
proteccion personal entregada.

v La persona delegada para
recibir el puesto de trabajo,
informa a Gerencia una vez
culminada la revision y realiza

Aceptacion entrega
de puesto de trabajo

entrega de la documentacién Persona
4 generada por el colaborador. delegada por
Gerencia.

La Gerencia revisa y emite el
respectivo paz y salvo formato
CT-RRHH-FM19 para entregar
a contabilidad.

v

Eiaboracion de Una vez el area de
aboracion ae la ™ .
auidaci contabilidad recibe el paz y
iquidacion .
salvo, procede a realizar la
liquidacién y la presenta ante
Gerencia para su revision,
aprobacion y pago.

Contador.

A 4

Retiro seguridad

social La Coordinadora de Recursos
Humanos una vez se hace
efectivo el retiro del
colaborador, realiza el retiro en .
. - Coordinadora de
el sistema de la Administradora
5 ; Recursos
de Riesgos Laborales,
" o Humanos
emitiendo el certificado y
archivandolo en la hoja de vida

del colaborador.

&
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(No en todos los casos aplica)
y la certificacion laboral.

25/09/2018
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
@ El area de Recursos Humanos
emite la carta de retiro de Coordinadora de
Entrega de cesantias al colaborador, una
8 documentacién . Recursos
vez aprobada por Gerencia H
umanos

v

Archivo hoja de
vida

La Coordinadora de Recursos
Humanos, archiva la hoja de
vida en retirados, dejando
registro de lo entregado en el

Coordinadora de

9 formato Ficha de ingreso y Recursos
egreso de personal CT-RRHH- Humanos
FM15, la cual se encuentra en
la primera pagina de la hoja de
vida.

v
@ Finaliza.
6. REGISTROS
CODIGO NOMBRE ARCHIVO

CT-RRHH-FM02

Aceptacion de renuncia.

No aplica.

CT-RRHH-FM15

Ficha de ingreso o egreso de
personal

Hoja de vida del colaborador

CT-RRHH-FM19

Paz y Salvo

Hoja de vida del colaborador

7. CONTROL DE REVISION Y CAMBIOS

FECHA DE
VERSION IMPLEMENTACION | RESHETADODE LA | susTIFICACION
Y/O REVISION
Creacion del Implementacion
V1 25/09/2018 documento Sistema de Gestién de
Calidad 1SO 9001:2015
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