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	OBJETIVO
	Efectuar o asesorar sobre desvinculaciones laborales mediante la aplicación de políticas y estrategias que contribuyan a la buena administración del recurso humano de la Institución.


	ALCANCE
	Desde la remisión del caso o comunicación interna por parte de dependencia origen, talento humano o rectoría hasta la desvinculación laboral del funcionario.


	DEFINICIONES
	 


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	P
	Remisión del caso o comunicación interna por parte de dependencia de origen, talento humano o rectoría.
DESCRIPCIÓN:
Cualquier remisión o solicitud de desvinculación deberá llevar el visto bueno de la rectoría 
	Rectoría 

	Comunicación interna 

	2
	v/A
	Análisis del caso 
DESCRIPCIÓN:
Se efectúa el análisis jurídico tomando las versiones del solicitante y posteriormente del funcionario 
	Asesoría jurídica 
	Concepto jurídico 

	3
	V/A
	Se determina si la desvinculación labora es con justa o sin justa causa teniendo en cuenta las pruebas previas recaudadas

DESCRIPCIÓN:
En caso de existir justa causa de despido, se inicia el procedimiento disciplinario regulado en el reglamento interno de trabajo o se acepta la renuncia del funcionario según  el caso

En caso de no existir justa causa se debe indemnizar el funcionario dependiendo del tipo de contrato o se puede dar por terminado el contrato por mutuo consentimiento sin indemnización
En caso de que la acción u omisión del funcionario sea catalogada como una falta disciplinaria, se deberán seguir los procedimientos del reglamento interno de trabajo.
	Asesoría jurídica
	Concepto jurídico
Expediente del proceso disciplinario

	4
	H
	Remisión del concepto a talento humano
	Asesoría jurídica
	Concepto jurídico
Comunicación interna

	5
	H
	Desvinculación administrativa del funcionario.
	Talento humano
	Comunicación interna


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Aseguramiento de Calidad

Líder de proceso
	Dirección de Planeación
	Rectoría
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