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CIRCULAR 4137.040.22.2.1020.00428¢
PARA: SERVIDORES PUBLICOS DE-LA ALCALDIA DE SANTIAGO DE CAL|
ASUNTQO: DIRECTRICES PARA LA ENTREGA DE CARGO

La Subdireccion de Gestion Estratégica del Talento Humano y el Proceso de Gestion y
Desarrolle Humano, con la finalidad de establecer una herramienta que facilite el
cumplimiento de lo determinado en los numerales 5 y 22 dei articulo 34 de la Ley 734
de 2002, mediante los cuales se sefiala la obligatoriedad de los servidores publicos a
hacer entrega de su cargo cuando se aparten del mismo; elaboraren el formato “Entrega
de Cargo’ con cédigo MATHO02.06.06.18.P03.F01, validado por la Subdireccion de
Gestion Organizacional a partir del 30 de mayo de 2019.

Comao consecuencia esta Subdireccién se sirve establecer las siguientes directrices que
deberan cumplir los servidores publicos del Municipio de Santiago de Cali para su
aplicacion cuando se produzca una movilidad, absentismo o desvinculacién:

1. Todos los servidores plblicos de la administracion del Municipio de Santiago de
Cali, deberan diligenciar el formato de “Entrega de Cargo”
MATHO02.06.06.18.P03.F01, cuando se ocasione una movilidad {distribucion,
reubicacion, traslado o encargo), un absentismo (licencia, comisién, prestacion
servicio ‘militar o suspension) cuando las mismas se produzean por un término
superior a 30 dias calendario; o una desvinculacion.

2. El formato debera diligenciarse. en uri plazo no superior a los 15 dias habiles
siguientes a la notificacién del acto administrativo' mediante: el cual se surta la
separacion del empleo o se formalice la desvinculacion laboral.

3. El formato diligenciado. y debidamente firmado debeta ser entregado al jefe de
oficina de la unidad de apoyo a la gestion o a quien haga sus veces del
Organismo-al-cual se encuentre adscrito el cargo sujeto de entrega, guien debera
validar la informacion alli contenida.
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4. Una vez este validada la irfformacion contenida en el formato de entrega de
cargo por el jefe dé oficina de la unidad de apoyo a la gestion o a guien haga sus
veces, esté debera remitiria en fisico y original a [a. Subdireccion de- Gestion
Estrateglca del Talento Humano - Subproceso de Desvinculacion del Talento

Humano.

5. La entrega de cargo reposara en |a historia laboral respectiva.

Atentamente,

CARLOS ALBERTO BURGOS RAMIREZ
Subdirector de Departamento Administrativo
Subdireccion de Gestién Estratégica del Talento Humano
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