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1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades a seguir en el proceso de preparacion y liquidacion de
la nédmina de los funcionarios de la Contraloria de Bogota D.C., de conformidad
con las normas legales vigentes.

2. ALCANCE

2.1. Liquidacion de ndémina: El procedimiento inicia
aplicativo de liquidacibn de ndémina, fechas del pe
administrativos y demas novedades que afectaran la
profesional de la Subdireccidn realiza el cierre definiti

2.3. Descansos compensatorios.
parte del empleado de los dias
S a que tenga derecho y termin
hoja de vida del funcionario.

ia con la solicitud por
por los compensatorio
copia del memorando en la

icacion por servicios prestados: El
procedimiento inicia reporte mensual de los funcionarios a
quienes debe reconecérsel ' acién por Servicios Prestados y termina
con el archivo de el memorando de comunicacién en la Hoja de
Vida de cada

6n de prima técnica para el nivel profesional: El procedimiento

el funcionario de la Contraloria presenta la solicitud para el
to, asignacion y/o reajuste de la prima técnica y termina cuando se
copia de la resolucion en la respectiva carpeta y el memorando en la Hoja
de Vida del funcionario.

2.7. Descuentos de némina por embargo y libranzas: El procedimiento inicia
cuando la Subdireccion de Gestion de Talento Humano recepciona las novedades
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de cooperativas, entidades financieras o fondos de empleados (Libranzas,
Pagarés o Novedades en general), o las ordenes judiciales y termina cuando se
archivan en un AZ las copias de las novedades de las cooperativas, entidades
financieras o fondos de empleados, del oficio remitido al Juzgado y de la relacion
de descuentos de juzgados.

de servicio ininterrumpido y que tienen derecho
Permanencia, han tenido sanciones disciplinarias.

3. BASE LEGAL

e Constitucion Politica de Colombia de 1 artic 150, numeral 19,
literales e) y f).

criterios que debe obse acional para la fijacion del
régimen salarial y prestaci ados publicos, de los miembros
del Congreso Nacioné uerza Publica y para la fijacion de las
prestaciones sociales 'de los Trabajadores Oficiales y se dictan otras

. “Por el cual se dicta el régimen especial para el
12 numeral 8) y 129.

octubre de 2000: “Por la cual se reforma parcialmente la
, el Decreto Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la

clonalizacion del gasto publico nacional”, articulos 57 y 73.

reto 1919 del 27 de agosto de 2002: “Por el cual se fija el régimen de
prestaciones sociales a los empleados publicos y se regula el régimen
minimo de los trabajadores oficiales a nivel territorial”.

e Acuerdo No. 361 del 6 de enero de 2009: “Por el cual se organiza la
Contraloria de Bogotd D. C., se determinan las funciones por
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dependencias, se fijan los principios generales inherentes a su organizacion
y funcionamiento y se dictan otras disposiciones”.

e Acuerdo 362 del 6 de enero de 2009: “Por el cual se modifica la planta de
personal de la Contraloria de Bogota D.C. y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto Anual expedido por el Alcalde Mayor de Bogota D.C 4por el cual se
fija el incremento salarial para los empleados publicos de la Contral@ria
Distrital de Bogota D.C.

e Factores salariales: Decreto 1042 del 7 de juniogde)1978 “Porélgeual se
establece el sistema de nomenclatura y clasifica€ion deilos empleos de los
ministerios, departamentos administrativos, Superintendencias,
establecimientos publicos y unidades admifiiStrativas espec€iales del orden
nacional, se fijan las escalas de remuneéracion gorrespondientes a dichos
empleos y se dictan otras disposiciones”,“Axticulo 42.

e Horas Extras, Dominicales y Eestivos: Deeretof1042 del 7 de junio de
1978 “Por el cual se establece el'sistema de nomenclatura y clasificacion de
los empleos de los _ministeries, dep@rtamentos administrativos,
superintendencias, establecimientos “pliblicos y unidades administrativas
especiales del orden/nacional, "se fijan” las escalas de remuneracion
correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones”,
Articulos 36 al 40. ReSplucion Reglamentaria N° 008 del 13 de mayo de
2004: “Por laf'cual se“estableCen disposiciones sobre horas extras,
dominicales,/ festivosay, descanso compensatorio en la Contraloria de
Bogota D.C.% Resoélucion Reglamentaria N° 008 del 3 de abril de 2006: “Por
la cual_se,modifica el articulo primero y el paragrafo del articulo tercero de
la ReSolucion Reglamentaria N° 008 del 13 de mayo de 2004”.

e Prima de Antiguedad: Acuerdo 6 de 1986, expedido por el Concejo de
Bogota, D.C., £Por el cual se establece la escala de remuneracion para los
niveles yelases de empleos en el Distrito Especial de Bogota y se dictan
otras disposiciones” Articulo 10.

e Gastos de Representacion: Decreto 1042 del 7 de junio de 1978 “Por el
cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos
de los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias,
establecimientos publicos y unidades administrativas especiales del orden
nacional, se fijan las escalas de remuneracion correspondientes a dichos
empleos y se dictan otras disposiciones”, Articulo 43; Acuerdo 14 del 11 de
noviembre de 1998, expedido por el Concejo de Bogotéa, D.C., Articulo 4°.
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e Prima Técnica: Acuerdo 16 de 1993. Articulo 54. Acuerdo 25 de 2001.
Resolucion Reglamentaria 013 del 8 de abril de 2005:"Por la cual se delega
una funcion al Contralor Auxiliar de Bogota”. Resolucion Reglamentaria N°
014 del 18 de julio de 2006.

e Auxilio de Transporte: Decreto 1042 del 7 de junio de 1978 £Por el cual se
establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de los/@mpleos detles
ministerios, departamentos administrativos, superintendencias,
establecimientos publicos y unidades administrativas¢especiales del orden
nacional, se fijan las escalas de remuneracion cofrespondientesyagdichos
empleos y se dictan otras disposiciones”, Articulafs0.

e Subsidio de Alimentacion: Decreto 10424del 7 de junio dey1978 “Por el
cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos
de los ministerios, departamentos administrativos, 4 superintendencias,
establecimientos publicos y unidades admmistrativaséespeciales del orden
nacional, se fijan las escalas de remuneraciGmycofrespondientes a dichos
empleos y se dictan otras disposic€ienes”, Articulod1.

e Prima de Servicios o Prima Semestral: Acuerdo 25 de 1990 “Por el cual
se expide el presupuesto ordinario @e reptas e ingresos y de inversiones y
gastos para la vigencia fiscal del 1°/de Enero al 31 de diciembre de 1991, y
se dictan otras disposi€ienes”, expedido por el Concejo de Bogota, D.C.,
Articulo 28.

e Bonificacion posfServitios Prestados: Acuerdo 92 del 26 de junio de
2003, expedido por el Concejo de Bogota D.C., Articulo 2°.

e FEncargo:/Ley 909 del 23 de septiembre de 2004: “Por la cual se expiden
normasdque regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia
publicay,se digtan otras disposiciones.”, Articulo 24.

e Prima Secretarial: Acuerdo 092 del 23 de junio de 2003, expedido por el
Concejo de Bogota, D.C., Articulo 3°.

s JProvision de empleos por vacancia temporal: Ley 909 del 23 de
septiembre de 2004: “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.”, Articulo 25. Decreto Reglamentario 1227 de 2005 “Por el
cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto Ley 1567
de 1998.” Articulo 9°.
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e Comision para desempefiar empleos de libre nombramiento vy
remocion o de periodo: Ley 909 del 23 de septiembre de 2004: “Por la
cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.” Articulo 26.

e Situaciones Administrativas: Decreto 2400 del 19 de septiembre de*1968:
“Por el cual se modifican las normas que regulan la administracion‘del
personal civil y se dictan otras disposiciones.” Articulos 18 al 24. Decreto
1950 de 1973: “Por el cual se reglamentan los decgétos 2400 y 3074 de
1968 y otras normas sobre administracion del persanal civil.” Articules'58 al
104.

e Retiro del Servicio: Decreto 2400 del 194d€e septiembre den1968: “Por el
cual se modifican las normas que regulan la administracion del personal
civil y se dictan otras disposiciones.”, Artieulos 25 al 34; Decreto 1950 de
1973: “Por el cual se reglamentan los decretos 2400 yf3074 de 1968 y otras
normas sobre administracion del personal civil Afticulos 105 a 129. Ley
909 del 23 de septiembre de 2004: “Por la cual'se expiden normas que
regulan el empleo publico, la_carréta,administpativa, gerencia publica y se
dictan otras disposicionesi*Articulo 42,

e Descuentos: Decreto{3135 del 26 de diciembre de 1968 “Por el cual se
prevé la integracion deila seguridad social entre el sector publico y el
privado y se régula’el régimengprestacional de los empleados publicos y
trabajadores/oficiales’gArticulo 12. Decreto 1848 de noviembre 4 de 1969
“Por el cual se,reglamentaiel Decreto 3135 de 1968.” Articulos 93 a 96. Ley
79 de 1988 "Por la cual/se actualiza la legislacion Cooperativa”, Articulos
142 41437y 144. lDecreto 1481 del 7 de julio de 1989” Por el cual se
determinan laimaturaleza, caracteristicas, constitucion, regimenes interno,
de respansabilidad y sanciones, y se dictan medidas para el fomento de los
fendos de empleados”, Articulos 55, 56, y 59. Decreto 1264 de 1997 “Por el
cuahse “promulga el "Convenio 95 relativo a la proteccion del salario”,
adoptado por la conferencia general de la Organizacion Internacional del
Trabajo el 1° de julio de 1949, Articulos 1, 6, 8 y 10. Ley 1098 del 8 de
noviembre de 2006:"Por la cual se expide el Cddigo de la Infancia y la
Adolescencia”, Articulos 130y 134.

e Retencion en la Fuente: Estatuto Tributario y normas expedidas
anualmente por el Gobierno Nacional.
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e Reconocimiento por Permanencia: Acuerdo 276 de 2007 y el Acuerdo
336 del 2008, expedidos por el Concejo de Bogota.

4. DEFINICIONES:

ASIGNACION BASICA: Es la retribucion habitual o constante géle percibe el
empleado de acuerdo a su trabajo, determinada por sug funcioneS \y
responsabilidades, asi como por los requisitos de conocimiento yide experiencia
requeridos para su ejercicio, segun la denominacion y el grado establecido/sin
tomar en cuenta elementos adicionales como horas 4exiras, primasgyfotros
factores, eventuales o fijjos que aumentan sus ingresos.

AUXILIO DE TRANSPORTE: Es un factor salarial que se reeonoce a los
servidores publicos y a los trabajadores que de¥engan dh sueldo mensual basico
hasta de dos (2) veces el salario minimo legal wigeate. No se tendra derecho a
este auxilio cuando el funcionario disfrute de vacagiones, seféncuentre en uso de
licencia, éste suspendido o cuando la entidad suministre eléservicio.

BONIFICACION POR SERVICIOS PRESFADOS: Es un factor salarial que se
reconoce al funcionario, cada &z queycumpla uf ano continuo de labor en la
entidad, de conformidad con I@ sefalado‘en el ’Acuerdo 92 del 26 de junio de 2003;
aplica igualmente en caso de |que no haya\solucion de continuidad.

COMPENSATORIOS# Esyel descansef remunerado a que tiene derecho un
funcionario equivalehte a un_ (1) dia'per cada ocho (8) horas extras de trabajo. Los
compensatorios sefeonceden a solicitud del servidor publico o de oficio por parte
de la entidad. En case“de retirg del servicio, se deben reconocer en dinero. Los
compensatefios prescriben engdtres (3) anos.

e Los fungionarios\de la Contraloria de Bogota D.C., que tengan derecho al
reconacimiento; que trabajen horas extras por necesidades del servicio, en
lasidiferentes dependencias de la entidad, se les reconocera descanso
compensatorio, solicitandolo a la Direccion de Talento Humano, con el visto
bueng@ del Director donde estén laborando.

DESEUENTOS: Son las deducciones que se efectian al salario de los
funcionarios de conformidad con lo permitido en la ley.

e AUTORIZACION DE DESCUENTO: Es la manifestaciéon que hace por

escrito un funcionario a la entidad, autorizando que se lleve a cabo una
deduccién determinada de su salario y/o prestaciones sociales.
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e APLICACION DEL DESCUENTO MENSUAL: El descuento se debera
calcular y aplicar teniendo en cuenta el salario percibido por el funcionario
de acuerdo al niumero de dias efectivamente cancelados.

e COOPERATIVA: Es una empresa asociativa sin animo de lucrogemla cual
los trabajadores o los usuarios, segun el caso, son simultagneamenteylos
aportantes y los gestores de la empresa, creada con el objet@ de producir,o
distribuir conjunta y eficientemente bienes o serviciosgpara\satisfacer las
necesidades de sus asociados y de la comunidad en géneral.

e CUOTAS SINDICALES: Corresponden al aport€ ordinarkio o extraordinario
que pagan los miembros activos de una organizacion sindiéal y que pueden
ser descontado del salario conforme a los ti@mites legales respectivos.

e CUPO DE ENDEUDAMIENTO: Corresponde a gla capacidad de
endeudamiento o limite maximo que puede‘eempromeéter un funcionario de
su salario, entendido éste comagasignacion basicady factores salariales. La
capacidad o cupo de endeudamiento no podra“exceder del cincuenta por
ciento (50%) de lo que perciba el funeionario ger salario (Asignacion Béasica
y Factores Salariales) ygorestaciones sociales, menos deducciones de ley.
Los créditos que asuma el funelenari@ no deberan afectar el ingreso
efectivo del mismo, garantizando en todo caso que pueda recibir no menos
del cincuenta por ciento(50%) de su salario y prestaciones sociales.

e CUPO DE ENDEUDAMIENTO EN CASO DE ENCARGO Y/O COMISION:
El cupo de endeddamiento maximo para la asuncion de créditos y para
aplicares descuentos permitidos en la ley que se debera practicar a los
funciOnarias que se,eaCuentren en la situacion administrativa de encargo o
camision, /sé ealculara sobre la base del salario (asignacion basica y
factoresfsalariales) del cargo del cual es titular.

e DEDUCCIGNES PROHIBIDAS: Los habilitados cajeros y pagadores no
pueden deducir suma alguna de los salarios que corresponden a los
funcignarios publicos. Dichas deducciones soOlo podran efectuarse en los
siguiéntes casos: a) Cuando exista un mandamiento judicial que asi lo
ordene en cada caso particular, con indicacion precisa de la cantidad que
debe retenerse y su destinacion y b) Cuando la autorice por escrito el
empleado oficial.

e DEDUCCIONES PERMITIDAS: Son las autorizadas en la ley; en
consecuencia, quedan los habilitados cajeros y pagadores autorizados,
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para deducir de los salarios las sumas destinadas a: Cuotas sindicales,
conforme a los tramites legales respectivos; Aportes para la entidad de
prevision social a la cual esté afiliado el funcionario; Cubrir deudas y
aportes a cooperativas de las cuales sea socio el funcionario, dentro de los
limites legales; Satisfacer el valor de sanciones pecuniarias impuestas al
funcionario, con sujecién a los procedimientos que regulen esta.especie de
sancion disciplinaria; Cuotas a Entidades Financieras; Cuotas @ Fondes, de
Empleados; y cubrir deudas de consumo contraidas con almacenes\y
servicios de las cajas de subsidio familiar, en la porcion establecida para las
cooperativas.

e DEDUCCION EN CASO DE RETIRO: En cago deldesvinculacion, los
saldos existentes por obligaciones pendienigs, seran ‘€ancelados en su
totalidad de ser necesario con el 100% de los salarios,“pkestaciones y
deméas emolumentos que le sean cancelados al féncionario en el momento
de su liquidacion, de acuerdo a la autorizacioné dada en el documento que
soporta el descuento; se dara prelacion a la gmas antigua y asi
sucesivamente.

e DEDUCCIONES A FAVOR DE“UN FONBO DE EMPLEADOS: Los
descuentos o deduccione§'afaver de.un Eondo, no tendréan limite frente a
las cesantias, primas g¢ demas honificaciones especiales, ocasionales o
permanentes, que se | €ausen a favor del trabajador, las cuales pueden
gravarse por el asociado:

e EMBARGO:/Es una_medida previa decretada dentro de un proceso por la
autoridad judicial.e@mpetente (Juez de la Republica), que tiene por finalidad
la de conservar un bien’ mueble o inmueble, impidiendo que de ellos
dispghga“su duefio_@f poseedor; mientras se adelanta y concluye la
actuacion procesal respectiva.

EMBARGO PARCIALK DEL SALARIO POR ALIMENTOS: Es embargable hasta la
mitad (50%) delsalario que percibe mensualmente el demandado y hasta el
mismo porcentaje’de sus prestaciones sociales, luego de las deducciones de Ley,
para el paga de las pensiones alimentarias que se deben conforme a lo dispuesto
en,el articulo 411 del Codigo Civil; lo mismo que para satisfacer las obligaciones
impuestas por la Ley para la proteccion de la mujer y de los hijos. El
incumplimiento de la orden judicial, hace al empleador o al pagador en su caso,
responsable solidario de las cantidades no descontadas.
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e EMBARGO DEL EXCEDENTE DEL SALARIO MINIMO: Solamente es
embargable la quinta parte (1/5) de lo que exceda del valor del respectivo
salario minimo legal.

¢ EMBARGO A FAVOR DE COOPERATIVAS: Es la medida dictada por el
juez competente, segun la cual el salario podra ser embargadozhasta en el
cincuenta por ciento (50%) a favor de cooperativas legalmentgfautorizadas.

e INEMBARGABILIDAD DEL SALARIO MINIMO LEGAL4 No es embargable
el salario minimo legal, excepto en los casos establecidos en laley.

e INEMBARGABILIDAD DE PRESTACIONES SOCIALESs Por regla general
son inembargables las prestaciones socidles, por “€xcepcion podra
efectuarse en caso de embargo de cooperativas 0 pensiones alimenticias,
casos en los cuales el monto del embaggo no podrd exceder del cincuenta
por ciento (50%) del valor de la prestacion fespéctiva.

e ENTIDADES FINANCIERAS: Son personashjufidicas dedicadas a la
prestacion de servicios financieros y bancarios.

e IMPROCEDENCIA DEZI'A DERUCCION: No se puede efectuar la
deduccion autorizada por escrito“por elfuncionario, cuando con ella se
afecte el salario minima@ legal o la parte inembargable del salario ordinario, o
cuando se afecte_el ingreéso efectivo del trabajador, es decir, cuando no se
garantice quegpueda recibitpRogmenos del cincuenta por ciento (50%) del
salario; cas@s estosgen, los cuales no podra hacerse la deduccion
solicitada, ni podfaefectuarse descuento alguno de oficio.

e LIBRANZAI Es uhgtit@llo valor, por medio del cual el funcionario puede
obtener un credito para financiar sus necesidades de consumo, expresado
generalmente por carta. El pago del crédito se maneja por el sistema de
descuento de @Omina dentro de los limites legales.

e PRELACION DE DESCUENTOS: En caso de existir simultaneamente
varios embargos o descuentos, tendra prelacion el embargo por cuotas
alimentarias. Los demas se haran segun el orden de recepcion.

e PROTECCION DEL SALARIO: La retencibn sobre salarios podra
efectuarse a condicién de que con éste y los demas descuentos permitidos
en la ley laboral, no se afecte el ingreso efectivo del trabajador y pueda
recibir no menos del cincuenta por ciento (50%) del salario.
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FACTORES SALARIALES: Estan estipulados en el articulo 42 del Decreto Ley
1042 de 1978, asi: Asignacion bésica fijada en la ley para los diferentes cargos;
valor del trabajo suplementario y del realizado en jornada nocturna o en dias de
descanso obligatorio, constituye salario todas las sumas que habitual vy
periodicamente recibe el empleado como retribucion por sus servicios.
Incrementos por antigliedad (Prima de Antigledad); Gastos de Representacion;
Prima Técnica; Auxilio de Transporte; Subsidio de Alimentacidn; Primay, de
Servicios (Prima Semestral); Bonificacidbn por Servicios PrestadoS 'y los viatices
percibidos por los funcionarios en comision.

GASTOS DE REPRESENTACION: Es un factor salarialgque correspondesgd una
asignacion complementaria del sueldo, que se recon@€e a“les funcionarios que
desempefian cargos en el nivel directivo, asesor ygprofesionalyy que tiene por
finalidad que el cargo y las funciones se desempefien de ‘aguerdo con la
importancia de la representacion que se ostental 'Se reg@nocen a los funcionarios
de la Contraloria de Bogota, de la siguiente forma: Eafel nivel directivo los gastos
de representacion seran los siguientes: ContraloryiContralogfAuxiliar, el cincuenta
por ciento (50%) de la asignacién basica mensual."Parados empleos de Director
Técnico, Director Administrativo, SuBbdirector TécnicQ, Subdirector Financiero,
Subdirector Administrativo, Jefe de OficinayAuditor Eiscal, Jefe de Oficina Asesora
y Asesor Grado 02; el cuarentaporeiento (40%) dé la asignacion basica mensual.
Para los empleos de Asesor Grado 01 el treintaipor ciento (30%) de la asignacion
basica mensual. Y para los [funcionarios) del nivel profesional que devengan
Gastos de Representacion se\reconocera el treinta por ciento (30%) sobre la
asignacion basica mensual

HORAS EXTRAS{DOMINICALES Y FESTIVOS: Es un factor salarial cuyo
reconocimiento_se otorga Unicamente a los funcionarios que tienen derecho a ello
y que por razones,especialesdel servicio realizan trabajos en horas distintas de la
jornada e@rdinaria deplabor~El jefe del respectivo organismo o en quien éste
hubiere delegado tal attibucion, autorizara el descanso compensatorio a razon de
un (1).dia habil por eada ocho (8) horas extras de trabajo o el pago de horas
eXtras. Sole serecanoceran y pagaran un maximo de cincuenta (50) horas extras
mensuales;incluidos los dominicales y festivos.

e Las Horas Extras Diurnas se liquidan con un recargo del 25% sobre la
remuneracion basica; el reconocimiento se hara por resolucion motivada.

e Las Horas Extras Nocturnas se remuneran con un recargo del 75% sobre

la asignacion basica mensual; el reconocimiento se hara por resoluciéon
motivada.
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e Dominicales y Festivos, la remuneracion es equivalente al doble del valor
de un dia de trabajo por cada dominical o festivo laborado, el
reconocimiento se hara por resoluciéon motivada, més el disfrute de un dia
de descanso compensatorio sin perjuicio de la remuneracion ordinaria a
que tenga derecho el funcionario por haber laborado el mes completo.

e En ningun caso se pagara mensualmente, por concepto defhoras extras,
dominicales o festivos mas del cincuenta por cientof (50%) de\ la
remuneracion basica mensual de cada funcionario.

« INCREMENTOS POR ANTIGUEDAD (PRIMA DE ANTIGUEDAD): ‘ESpunsfactor
salarial cuyo reconocimiento se otorga a los funcionari@a§'de acuerdo con los afios
consecutivos de servicio y se calcula sobre la asignagion basica‘asi:

Mas de 4 afios y hasta 9 afios 3%
Mas de 9 afios y hasta 14 afios 5%
Més de 14 afios 7%

Si se presenta interrupcion en el servici@ipor licencia nofemunerada o suspension
se corre el tiempo por un término_igualfal de la gituacion administrativa. Si el
funcionario procede de una eftidad descentralizada del orden Distrital o de
cualquiera del orden nacional no se camputa €l tiempo de servicio en dichas
entidades. En caso de encargo para el pago de la Prima de Antigiedad se
modifica la base de liquidaciony, se mantiene el porcentaje de reconocimiento.

NOMINA: Es el médio por_el cual“tina organizacion efectia el registro de los
pagos por concept@ desueldos o salarios devengados por los trabajadores que
conforman la planta de“personal. Incluye los descuentos o deducciones hechas a
los emplea@los “por diferentés conceptos, tales como libranzas, embargos,
seguridad social /sretencion‘en la fuente, etc.

PARAEISCALES: Sen contribuciones parafiscales aquellos recursos publicos
cfeadospor ley; eriginados en pagos obligatorios con el fin de recuperar los costos
de los servicios que se presten o de mantener la participacion de los beneficios
gue se proparcionen.

PEANJTAGDE PERSONAL: Es el conjunto de los empleos permanentes requeridos
para el cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas a una organizacion,
identificados, ordenados jerarquicamente y que corresponden a un sistema de
nomenclatura, clasificacién y remuneracion legalmente establecido.
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PRESTACIONES SOCIALES: Corresponde al reconocimiento y pago que se hace
a los funcionarios por concepto del régimen prestacional establecido en la ley y de
acuerdo con lo consagrado en el Decreto 1919 de 2002; para la liquidacion de las
prestaciones sociales no podran incluirse factores salariales diferentes a los
expresamente sefialados en el Decreto 1045 de 1978. Las Prestaciones Sociales
a que tienen derecho los empleados publicos corresponden a: Vacaciones,, Prima
de Vacaciones, Bonificacion por Recreacion, Prima de Navidad,” Auxiligy de
Cesantia, Intereses a la Cesantia. Calzado y vestido de labor.

PRIMA SECRETARIAL: Es el reconocimiento y pago mensdal que se hace a/los
empleados publicos que desempeiien el cargo de Secretario, ‘emgeldnivel
asistencial; es equivalente al dos por ciento (2%) de la aSignacién basica mensual.
Dicho valor no constituye factor salarial para ningun efecto legal:

PRIMA SEMESTRAL O DE SERVICIOS# Es uf factor Ssalarial cuyo
reconocimiento es otorgado a los funcionarioshgueghayan laborado durante el
primer semestre del afio y proporcionalmente, a quiénes labafen por lo menos tres
(3) meses completos del semestre; en_el Distrito es equivalente a treinta y siete
(37) dias de salario. Constituye factor‘salarial para liquidar vacaciones, prima de
vacaciones, prima de navidad y cesantiasaPara efeetos del reconocimiento de la
prima semestral se entenderamf"porimeses) completos los del calendario, de
conformidad con lo establecidg en el articulo 59.de la Ley 42 de 1913.

PRIMA TECNICA: Es un factor salarial que tiene por objeto otorgar un
reconocimiento econ@mic® adicional pafa atraer o mantener en el servicio del
Estado a funcionarigs o empleados altamente calificados que se requieran para el
desempefio de cargos cuyas funciones demande la aplicacion de conocimientos
especializados 0 la realizacion de labores de direccion o especial responsabilidad.
Tendran deréchea este reconpdcimiento los funcionarios que desempefien cargos
en el niveél"directivegasesor'y profesional, hasta el equivalente al cincuenta por
ciento (50%) defla asignacion basica mensual.

e COMPETENCIA PARA OTORGAR PRIMA TECNICA PARA EL NIVEL
DIRECTIVO" Y ASESOR: La asignacion de Prima Técnica para los
funcignarios que ocupan cargos en este nivel, es de competencia directa
del Contralor de Bogota.

e COMPETENCIA PARA OTORGAR PRIMA TECNICA PARA EL NIVEL
PROFESIONAL: La asignacion y/o reajuste de prima técnica para los
funcionarios que ocupan cargos en este nivel, requiere aprobacion previa
del Comité de Prima Técnica; la competencia para asignarla es del
Contralor o el funcionario en quien se haya delegado tal funcién.
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e COMITE DE PRIMA TECNICA: Es el 6rgano encargado de aprobar la
asignacion, reajuste o negacion de la Prima Técnica para el nivel
profesional; esta conformado por el Director de Talento Humano quien lo
preside, el Jefe de la Oficina Asesora Juridica, el Subdirector de Gestion de
Talento Humano en calidad de secretario y como invitado eldefe, de la
Oficina de Control Interno quien tendra voz pero no voto en Jas decisiones.
El comité se reune ordinariamente previa citacion del Dire€tor de Talento
Humano.

e PORCENTAJE DE ASIGNACION DE LA PRIMA TECNICAmgA los
funcionarios que ocupen cargos del nivel directiv, aseser y profesional, se
les otorgard un porcentaje que no podra exceéeer del cinguenta por ciento
(50%) sobre la asignacién basica.

RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIA: EFReconecimiento por Permanencia
es una contraprestacion directa y retributiva y se pagara gor primera vez a los
empleados publicos que a 31 de diciembre del afio 2006 h@yan cumplido cinco (5)
aflos 0 mas de servicio ininterrumpido.

RETENCION EN LA FUENTE: Jiiene por objete cefseguir en forma gradual que el
impuesto se recaude en lo pgSible dentr@ del misSmo ejercicio gravable en que se
cause. Se rige por el Estatuto Tributarioly demas disposiciones que regulen la
materia. Existen dos procedimientos para/el calculo de la Retencién en la Fuente
que puede aplicar indistintamente,_el_agente retenedor; los funcionarios de la
Contraloria de Bogota D.C.pueden-solicitar que se les apligue cualquiera de
ellos.

RETIRO DEL"SERVICIO; Implica la cesacion en el ejercicio de funciones publicas,
se produce: 1) /Pempdeclaratoria de Insubsistencia del nombramiento en los
empleos de)libre"nombramiento y remocion; 2) Por declaratoria de Insubsistencia
del__aembramiento, gomo consecuencia del resultado no satisfactorio en la
evaluacionpdel“desémpefio laboral de un empleado de carrera administrativa; 3)
Por renuncia, regularmente aceptada; 4) Retiro por haber obtenido la pension de
Jubilacion o vejez; 5) Por invalidez absoluta; 6) Por edad de retiro forzoso; 7) Por
destitucion,eomo consecuencia de proceso disciplinario; 8) Por declaratoria de
vacaneiagdel empleo en el caso de abandono del mismo; 9) Por revocatoria del
nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempefio del empleo, de
conformidad con el articulo 5 de la Ley 190 de 1995, y las normas que lo adicionen
o modifiquen; 10) Por orden o decision judicial; 11) Por supresién del empleo; 12)
Por muerte; 13) Por las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.
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SALARIO: Esta constituido por todas las sumas que habitual y periodicamente
recibe el funcionario como retribucibn por sus servicios, que comprende la
asignacion basica mensual y los factores salariales y sobre este concepto se
efectuaran las deducciones o descuentos permitidos en la ley.

SEGURIDAD SOCIAL: “La Seguridad Social es un servicio publico_ebligatorio,
cuya direccion, coordinaciéon y control esta a cargo del Estado y queSera prestado
por las entidades publicas o privadas en los términos y condiciones establecidas
en la ley. Este servicio publico es esencial en lo relacionado €en el Sistema
General de Seguridad Social en Salud. Con respecto algSisteman General/de
Pensiones es esencial s6lo en aquellas actividades directamente vinculadasgeon el
reconocimiento y pago de las pensiones”. Ley 100 de 1993, Articulo 4.

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS: EIl Decreto.ley 2400 de 1968,y el Decreto
Reglamentario 1950 de 1973, prevén las distiptas situagiones administrativas en
que pueden encontrarse los empleados publices vineulados, regularmente a la
administracion: 1) En uso de licencia o permiso; 2)}En comision; 3) Ejerciendo las
funciones de otro empleo por encargo; 4) Prestando el sefvicio militar obligatorio;
5) En servicio activo; 6) En vacacionesyo 7) Suspendido en el ejercicio de sus
funciones.

e De estas situaciones administrativasisolo “dos no dan derecho al pago de
remuneracién; ellas son, las licencias ‘0rdinarias hasta por sesenta (60) dias al
afo, continuos o disconfinuos vy la licencia para prestar servicio militar
obligatorio. Las defmasy situaciones administrativas dan lugar al pago de la
correspondiente g€muneracion.

SUBSIDIO DE_ALIMENTACION: Es un factor salarial que se reconoce a los
empleados gptblicos de,detefminadas escalas salariales para contribuir a su
manutengion en laewantia’y'en las condiciones sefialadas por la Ley. No se tendra
derecho “anésté” subsidio cuando el funcionario disfrute de vacaciones, se
encuentre en uso de licencia, este suspendido, incapacitado médicamente o
clando faentidad s@ministre el servicio.

e Si se reconoce este subsidio con posterioridad al primero de enero, y por
razom del incremento salarial la asignacién basica supera el tope fijado por
elgGobierno Nacional para tener acceso al mismo, la entidad una vez
efectuada la liquidacion del incremento de la asignacién basica para el afio
respectivo, deberéa efectuar los descuentos que correspondan al subsidio de
alimentacion, pues al superar el tope previsto en el Decreto Nacional, se
pierde el derecho. Al funcionario que tiene derecho al pago del subsidio y
se encarga de un empleo para el cual la asignacion basica supera el tope
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fijado por el Decreto Nacional para el pago del mismo, se le debe
suspender el pago del subsidio de alimentacion.

5. REGISTROS:

2.1. Liquidacion de némina:

2.2. Liquidacioén de horas extras:

Memorando informacion valor aproximado de la n6mina
Memorando registro presupuestal.
Relacion de Autorizacion de Pago.
Certificado registro presupuestal.
Memorando envio nomina.

Oficio dirigido a FONCEP.

Nomina definitiva firmada.
Memorando entrega desprendibles.

Resolucién por la cual se reeen

Solicitud de
Memorando

Resolucién de asignacion de Prima Técnica nivel directivo y asesor
Memorando de comunicacion de asignacion de prima técnica nivel directivo
y asesor.

Libro de Resoluciones Ordinarias.

Pagina 16 de 65




A
O ,
CONTRALORIA | PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE NOMINA

DE BOGOTA. D.C.

2.6. Asignacion de prima técnica para el nivel profesional:

Solicitud de asignacion y/o reajuste de Prima Técnica.
Formato estudio solicitud de Prima Técnica.

Formato cuadro Prima Técnica nivel profesional.

Acta Comité de Prima Técnica.

Resolucién de asignacion, reajuste o negacion de Prima Tég
Libro de Resoluciones Ordinarias.

2.7. Descuentos de némina por embargo y libranzas:

Oficio Informacién a Juzgados sobre descue
Archivo Plano Juzgados — Banco Agrario.
Formato Relacion Descuentos Juzgado
Formato Listado de libranzas devueltas, a

2.8. Reconocimiento por permanenci

e Resolucién de Reconoci
e Libro de Resoluciones @rdinarias
e Memorando de Comu i

atos Resumen Centro de Costos. Formato cédigo 6006003

Envio Resumen por Centro de Costos Nomina del Mes a
.Formato cédigo 6006004.

5. Relacion descuentos juzgados. Formato codigo 6006005.

6. Memorando enviéo medio electronico y soportes de némina del
ormato cédigo 6006006.

Anexo 7. Resolucién Horas Extras, Dominicales y Festivos. Formato codigo
6006007

e Anexo 8. Memorando de Comunicaciéon Reconocimiento de Horas Extras.
Formato cédigo 6006008.
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e Anexo 9. Memorando de Comunicaciébn Descanso Compensatorios.
Formato codigo 600609.

e Anexo 10. Resolucion de Bonificacion por Servicios Prestados. Formato
codigo 6006010

e Anexo 11. Memorando de Comunicacion de Reconocimiento Bonificacion
por Servicios Prestados. Formato codigo 6006011.

e Anexo 12. Resolucion Asignacion Prima Técnica Nivel Direg
Formato cédigo 6006012.

e Anexo 13. Memorando de Reconocimiento Prima Técni
Asesor. Formato codigo 6006013.

e Anexo 14. Formato de Estudio Solicitud de Prima
Formato cédigo 6006014.

e Anexo 15. Formato Cuadro de Prima Técni i jonal. Formato
codigo. Formato cédigo 6006015.

e Anexo 16. Resolucion Asignacion, Reaj acion de Prima Técnica
Nivel Profesional. Formato codigo 60060

e Anexo 17. Memorando de Comunicacién
Formato cédigo 6006017.

e Anexo 18. Oficio Informacién a
Formato cédigo 6006018.

a Nivel Profesional.

ados sobre Descuentos Ordenados.
s y Devueltas. Formato cédigo
6006019.
e Anexo 20. Resolucié
Publico. Forma odi
e Anexo 21.

ibn por Permanencia en el Servicio

omunicacion de Reconocimiento por
igo 600621.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

7.1 LIQUIDACION DE NOMINA.

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

Jquidacion

los ajustes vy
s a la pre-némina,

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL Registra en el aplicativo de
ESPECIALIZADO, | [~cdstra plica
Y/O liquidacion dg némina las
| | unveRsmaRio | fchas de perigo 2 lavider
. SUBDIRECCION administrativos 'y  demas
GESTION DE novedades que afectan la
TALENTO misma
HUMANO '
PROFESIONAL Incorporar las novedad
ESPECIALIZADO, | correspondientes vy
UNIVERSITARIO | administrativos, entre o0
> Y/O TECNICQ descuentos (Libranza
' SUBDIRECCION | Embargos, cuotas sindicales).
GESTION DE en el software
TALENTO para la liquidac
HUMANO némina.

Punto de control:

Para el tramite de
novedades se debe
cumplir con las
fechas establecidas
en el cronograma
de némina, con el
fin de evitar pagos

RSITARIO
DIRECCION
ESTION DE
TALENTO
HUMANO

r aello. por tesoreria una
vez se haya
realizado la
liguidacion
definitiva.

Proyecta memorando dirigido
a la Subdireccion Financiera
citando el valor aproximado de
la nébmina del mes respectivo y Ver anexo 1.

lo pasa para visto bueno del
Subdirector de Gestibn del
Talento Humano.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
SUBDIRECTOR | Revisa, da visto bueno al
5 DE GESTION DE | memorando y lo pasa al
' TALENTO Director Técnico de Talento
HUMANO Humano para firma.
DIRECTOR Firma el memorando y lo Memorando
6 TECNICO DE envia a la Subdireccion informacion
' TALENTO Financiera valor de
HUMANO ' némi
Proyecta ~memorando con
destino a la Subdireccion
PROFESIONAL | Financiera  solicitando
ESPECIALIZADO, | Registro
Y/O Definitivo,
7 UNIVERSITARIO | resumen por centro de cos Ver anexo 2
) SUBDIRECCION | del régimen nuevo, antiguo, )
GESTION DE resumen general, relacion de
TALENTO autorizacién de
HUMANO aprobacion 'y fir
incapacidade
SUBDIRECTOR
8 DE GESTION DE
) TALENTO
HUMANO
DIRECTOR Memorando
TECNICO D X
9. registro
presupuestal
Relacién de | Relacién de
acion de Pago revisada | Autorizacion
y firmada, para el visto bueno de Pago.
10. del ordenador del Gasto
(Director Técnico de Talento Certificado
Humano) y el Certificado de Registro
Registro Presupuestal. Presupuestal
Confronta los valores de la
QFESIONAL | Relacién de Autorizacion de
PECIALIZADO, | Pago con el cuadro resumen
Y/O de Centro de Costo,
11. UNIVERSITARIO | constatando que los valores Ver anexo 3y 5.

SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

sean iguales.

Se genera el archivo de la
nomina en formato PDF del
respectivo mes y se imprime.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Generar los  resumenes
generales, nuevos y antiguos
de empleados de planta,
aportes de salud, Pensién,
fondo de solidaridad, aportes
voluntarios, cuentas AFC,
juzgados y cooperativas.
Generar los listados de
descuentos para
Cooperativas, entidades
financieras.
Fondos de empleados
Juzgados.
PROFESIONAL | Prepara los archivos de
ESPECIALIZADO, | cuentos a Juzgados.
UNIVERSITARIO
Y/O TECNICO Imprime la relac
12. | SUBDIRECCION | prepara el Veranexo 4y 6.
GESTION DE pago.
TALENTO
HUMANO

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO,

15.

la
autorizacion de

z

ortes de la ndmina

Revisa y da visto bueno a los

Punto de control:

Verifica que la

oficios, = memorandos, los liguidacion de la

soportes y los pasa al Director némina se haya

Técnico de Talento Humano realizado de

para firma. conformidad  con
las normas
vigentes.

DIRECTOR
TECNICO DE
TALENTO
HUMANO

Valida la relacion de
autorizacion de némina, los
soportes de némina, los oficios
y el memorando y los envia a
la Subdireccién Financiera.

Memorando
envio némina

Oficio dirigido
a FONCEP.

Nomina
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
definitiva
firmada
16, | SUBDIRECCION | e o aes  sjecuta i
' FINANCIERA.
pago.
PROFESIONAL | FHEe, o ol o i, o
ESPECIALIZADO, Lo
Y/O grocesod.gle eléiboramon Ide
17, | UNIVERSITARIO | oBi o0 s Toasa
" | SUBDIRECCION . . . L,
GESTION DE funuonarlo_ fje la Subdireccién
de Gestion de Talent
TALENTO Humano encargado de
HUMANO o
distribucion.
TECNICO/ Clasifica los desprendibles de
SECRETARIA acuerdo  al istado  por
Y/O AUXILIAR
18.. | SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO
SUBDIRECTOR
DE entrega | Memorando
19. GESTION D pasa al entrega

UBDIRECCION

GESTION DE
TALENTO
HUMANO

desprendibles

de los
ibles a las diferentes
dencias y entrega listado
de recibido a la secretaria para
archivo.

Realiza el cierre definitivo de
la nébmina.
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7.2. LIQUIDACION DE HORAS EXTRAS.

bueno y la pasa al Director
Técnico de Talento Humano
para firma.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
SECRETARIA .
. Recibe el memorando vy
DJRECCION soportes de las horas extras
1 TECNICA DE P . lras y
TALENTO pasa al Subdirector Técnico
HUMANO de Talento Humano.
SUBDIRECTOR Revisa la correspondencia
2 TECNICO DE asigna los docﬁmentos gl
TALENTO fun?:ionario encargado
HUMANO gado.
SECRETARIA
DIRECCION Entrega los documentos
3 TECNICA DE funcionario encargado .y toma
TALENTO la firma.
HUMANO
Punto de control:
PROFESIONAL Verifica que las
ESPECIALIZADO horas extras no
Y/O a de
UNIVERSITARI Eéf;ge” las Ig(s)
4. SUBDII;)ECCI mes. sobrantes del mes
GESTION D resolucion por la z?astomaran como
) nceden las Horas COmMDensatorios
asa el original y dos P '
pias a la Subdireccion Ver anexo 7
para el visto bueno. '
Revisa la resolucién, da visto

TALENTO
HUMANO

Firma la resolucién y la pasa a
la Secretaria de la Direccion.

Resolucién
por la cual se
reconocen
horas extras.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
SECRETARIA | MO RSSO0 e
DIRECCION dos (2) copiasg del griginal gaI Libro de
7 TECNICA DE . X : . Resoluciones
funcionario de la Subdireccion L
TALENTO de Gestion de Talento Ordinarias
HUMANO
Humano.
PROFESIONAL | o O e oxtas Ie
SUBDIRECCION da trdmite y la pasa a los
8 GESTION DE diferentes grupos de la Verifica que la
TALENTO direccion para informar la esolucion S€
HUMANO uentre firmada.
novedad.
PROFESIONAL Entrega copia de la resolucio
SUBDIRECCION al Técnico 0] Auxiliar
9 GESTION DE encargado delgharchivo de
TALENTO hojas de vida
HUMANO '
TECNICO Y/O
AUXILIAR

10

ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Resolucién
horas extras

PROFESION

memorando
al respectivo
nario de la Resolucion,
lo pasa para revision y firma
del Subdirector de Gestion de
Talento Humano.

Ver anexo 8.

HUMANO

Revisa, firma el memorando y
lo pasa al Técnico para que
notifique al funcionario.

Memorando
de
Comunicacién
Reconocimient
o de Horas
Extras.
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7.3. DESCANSOS COMPENSATORIOS.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Punto de control:
Para conceder
compensatorios se
TECNICO tendra en cuenta lo
SECRETARIO establecido en las
CONDUCTOR Solicita los dias para disfrutar Solicitud resoluciones
1. AUXILIAR de los compensatorios a que descanso vigentes sobre el
(CON tenga derecho. compensatorio | tema.
DERECHO A
COMPENSATORIOS) Los compensatorios
se solicitan cuando
se exceda de
cincuenta (50) horas
extras.
Verifica la solicitud con la
PROFESIONAL |informacién del sistema Control
ESPECIALIZADO |de Compensatorios.
UNIVERSITARIO
> Y/O TECNICO DE | Proyecta memorando Ver anexo 9
' SUBDIRECCION |concediendo el descanso '
GESTION DE compensatorio y lo pasa para
TALENTO revision y visto bueno del
HUMANO Subdirector de Gestion de
Talento Humano.
SUBDIRECTOR DE | Revisa y da visto bueno al
3 GESTION DE memorando y lo pasa para
' TALENTO firma del Director Técnico de
HUMANO Talento Humano
Firma el memorando y lo pasa
DIRECTOR a la Secretaria de la Direccion
4 TECNICO para que lo entregue al
' DE TALENTO funcionario responsable de la
HUMANO correspondencia y se surta la
notificacién al funcionario.
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DE BOGOTA, D.C.

©)

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE NOMINA

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
TECNICO Y/O Rll?ltclzfilgr?arioel y n;:?eor%?ri(;r Z{
AUXILIAR ;
ADMINISTRATIVO | ¢OP'&- Memorando de
5. SUBDIRECCION Entrega la copia firmada al notificacion de
GESTION DE P it . compensatorios
TALENTO Tecnl_co o Auxiliar d_eI arch_|vo
HUMANO para mc_luw en la Hoja de Vida
del funcionario.
TECNICO Y/O
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO |Archiva copia del memorando
6. | SUBDIRECCION |en la hoja de vida del
GESTION DE funcionario.
TALENTO
HUMANO

7.4. ASIGNACION Y LIQUIDACION DE,LA BONIFIGACION POR SERVICIOS

PRESTADOS.

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

PROFESIONAL

ESPECIALIZADO Genera el reporte mensual de
UNIVERSITARIO los funcionarios a quienes
1 Y/O TECNICO debe reconocérseles la
. SUBDIRECCION Bonificacion  por  Servicios
GESTION DE Prestados
TALENTO '
HUMANO
PROFESIONAL Proyecta la resolucion de
ESPECIALIZADO reconocimiento por concepto
UNIVERSITARIO e -t
- de Bonificacion por Servicios
2 /O TECNICO Prestados al cierre de las Ver anexo 10
SUBDIRECCION novedades y pasa el original y .
GESTION DE ;
dos (2) copias a la
TALENTO Subdireccién para revisién
HUMANO ’
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE NOMINA

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
SUBDIRECTOR |Revisa, si esta correcta la
3 GESTION DE resolucion da visto bueno y la
' TALENTO pasa para firma del Director
HUMANO Técnico de Talento Humano.
DIRECTOR ; i Resolucién de
. Firma la resolucién y la pasa a e
4, TECNICO DE la secretaria para que sea Bonlflcaplpn por
TALENTO numerada. Servicios
HUMANO Prestados.
SecreTamia | EHmErn ey
DIRECCION Resolucion Libro de
5. TECNICA DE ' Resoluciones
IT-|AULI\§XII\T18 Er)t(ega las dos_ (2) copias del Ordinarias
original al profesional.
PROFESIONAL Elabora memorando
ESPECIALIZADO comunicdndole al respectivo
UNIVERSITARIO funcionario el reconoci?niento
Y/O TECNICO Y o
6. SUBDIRECCION de la Bonificacion por Servicios Ver anexo 11.
P Prestados y lo pasa al
GESTION DE . >
Subdirector de Gestidon de
TALENTO Talento Humano
HUMANO '
Memorando
SUBDIRECTOR DE | Revisa y firma el memorando y| Comunicacion
7 GESTION DE lo pasa al Técnico de| Reconocimiento
' TALENTO correspondencia para  que | Bonificacion por
HUMANO notifique al funcionario. Servicios
Prestados.
PROFESIONAL . Punto de control:
e s A
8. GESTION DE . Verificar que la
para informar la novedad a los i
TALENTO funcionarios de la Direccion resolucion s€
HUMANO ' encuentre firmada.

Pagina 27 de 65




©)
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
PROFESIONAL
SUBDIRECCION |Recibe las copias de la

9. GESTION DE resolucion e incluye una en el
TALENTO archivo de némina.
HUMANO
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO |Entrega copia de la resolucion
10 SUBDIRECCION al Técnico ylo  Auxiliar
' GESTION DE Administrativo encargado del
TALENTO archivo de hojas de vida.
HUMANO
TECNICO Y/O
AUXILIAR
ADMINISTRATIV Archiva copia de la Resolucién
11 0] ) en la carpeta y del memorando
‘| SUBDIRECCION |en la Hoja de Vida del
GESTION DE funcionario.
TALENTO
HUMANO

7.5 ASIGNACION IMA A PARA EL NIVEL DIRECTIVO Y
ASESOR.
N
0 PUNTOS DE
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

RECTOR
CNICO DE
ALENTO
HUMANO

Solicita al profesional de la
Direccién elaborar el proyecto
de resolucion de asignacion de
prima  técnica, una vez
posesionado un  funcionario
del nivel directivo o asesor,
bien sea por vinculacion,
comisién o encargo.
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DE BOGOTA, D.C.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES

PROFESIONAL y
DIRECCION DE Proyecta la resolucibn de

2 TALENTO asignacion de prima técnica. Ver anexo 12.
HUMANO

DIRECTOR Revisa el royecto de
TECNICO DE jobed

3 resolucién, da visto bueno y lo

TALENTO B
HUMANO presenta al Sefior Contralor.

establecido en Ia
ormatividad vigente.

Firma la  resoluciéon

CONTRALOR DE reconocimiento de prima téc

4 " y devuelve al Director Técnic
BOGOTA de Talento Humano. oy
DIRECTOR
5 TECNICO DE
TALENTO
HUMANO
on y elabora
PROFESION o para firma del
DIRECCION con el cual se
6 Ver anexo 13.

TA (@) i | directivo o asesor
comisionado o

Memorando de
comunicaciéon
de asignacion

Revisa y firma memorando de
comunicaciéon de la Resolucién

ALENTO : - ; de prima
ANO d,e _asignacion de  prima técnica nivel
técnica. C
directivo y
asesor
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE NOMINA

PUNTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIQNAL Hace firmar el memorando de
8 DIRECCION DE comunicacion para el directivo o
TALENTO asesor nombrado, comisionado
HUMANO 0 encargado.
Saca fotocopias de la
Resolucién y guarda el original
en el consecutivo de
resoluciones.
SECRETARIA y/o E;‘:;eﬁgacgg'fut‘;e la resol
AUXILIAR P J :
9 ADMINISTRATIVO Reqistra la Re
DIRECCION DE "brg do
TALENTO

HUMANO

Ordinarias.

s actividades de
n de hoja de ruta y
uientes indicadas en el
procedimiento para la
vinculacién de funcionarios y/o
en el Procedimiento para
gestionar situaciones
administrativas, en lo
relacionado con encargos Yy
comisiones del nivel directivo y
asesor.

Se activa:

El procedimiento
para la vinculacion
de funcionarios a la
Contraloria y/o el
Procedimiento para
gestionar
situaciones
administrativas
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE NOMINA

7.6. ASIGNACION DE PRIMA TECNICA PARA EL NIVEL PROFESIONAL.

la revision efectuada, informa al
Director para citar a comité.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL Rgdlca - la sollpltud de Sohmtt_:gi de
1 | ESPECIALIZADO O | 8Signacion ylo reajuste de la| asignacion y/o
UNIVERSITARIO Prima Técnica, dirigida al| reajuste de
Director de Talento Humano. Prima Téc
TECNICO
SECRETARIA y/o Recibe y registra la solicitud en
AUXILIAR 7 .
2 DIRECCION el aplicativo de correspondenci
TALENTO y la pasa al Director.
HUMANO
DIRECTOR Revisa la correspondencia y
3 TECNICO DE asigna la solicitudial profesional
TALENTO HUMANO | de la Direccién para
SECRETARIA
4 DIRECCION
TALENTO
HUMANO
id de asignacion ylo Formqto Ver anexo 14 y 15.
y diligencia los estudio
S donde se registran los solicitud de Punto de control:
acreditados | Prima Técnica '
el nuevo Revisa cumplimiento
porcentaje 0 negacion de la d ump
s e requisitos para
solicitud. Formato d | licitud
cuadro Prima gcce eraia so icitu
Elabora los cuadros en los| Técnica nivel r:a.uzzgnac'on ylo
cuales se refleja el resultado de | profesional ! '

SECRETARIA
DIRECCION
TALENTO
HUMANO

Elabora los memorandos
respectivos para citar a los
miembros del Comité de Prima
Técnica y lo pasa al Director
para la firma.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
QIRECTOR Firma los memorandos de
7 TECNICO DE citacién y los devuelve para
TALENTO HUMANO | entrega.
SECRETARIA Recibe los documentos, los
8 DIRECCION registra en el aplicativo de
TALENTO correspondencia y los entrega a
HUMANO los destinatarios.
Analiza los cuadros de la
) revision previa y revisa la
9 COMITE DE PRIMA documentacion acreditada
TECNICA confirmando o no la asignacion,
reajuste o negacion de la Pri
Técnica.
PROFESIONAL
10 DIRECCION DE Elabora el acta de la sesién
TALENTO Comité de Prima Técnica.
HUMANO
Revisa el acta y
Acta Comité
11 COMIT’E DE PRIMA de Prima
TECNICA Técnica.
la
PROFESION
DIRECCION L X
12 TALENTO egacion de Ia_Prlma Anexo 16.
lo pasa al Director
., el proyec_to .,de Punto de control:
Resolucibn  de  asignacion,
reajuste o negacion de Prima .
P i Revisa el actay el
Técnica, segun el caso, para o .
. : ! acto administrativo
determinar Si existen constatando
observaciones. Si: devuelve al
. e nombres,
profesional indicando los orcentaies v fechas
errores. No: envia el proyecto P fajes y
g, T de radicacion de la
de resolucién para revision del -
- solicitud.
Director de Talento Humano.
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE NOMINA

remite el proyecto de resolucion
y los soportes para la revision
juridica.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Revisa el proyecto de
Resolucion  de  asignacion,
reajuste 0 negacion de Prima
DIRECTOR Técnica, para determinar si
14 TECNICO DE existen  observaciones.  Si:
TALENTO devuelve al profesional
HUMANO indicando los errores. No:

e la Prima Técnica,
n original y copia para
a del Director Técnico de
Talento Humano.

Revisa el proyecto de evisa ?I acto
JEFE DE OFICINA resolucién y si esta correcto Inistrativo
15 ASESORA asa para firma del Con constatando que
JURIDICA pasa p cumple con los
Auxiliar. o
requisitos legales.
Firma el ori p de
16 CONTRALOR Resolucién de
AUXILIAR
Técnica. ’
rima Técnica
Registra, numera y S
de la Résolucion.
SECRETARI g cioigriejjl CUZ:
DIRECCION de la asignacion Libro de
17 TALENTO reconocido y/o’ Resoluciones Ver anexo 17.
HU @] Ordinarias

D C
CNICO DE
ALENTO

Revisa y firma el memorando
de comunicacion de prima
técnica y lo pasa a la secretaria

ANO para su remisibn a cada
solicitante.
SECRETARIA Entrega los memorandos al
19 DIRECCION DE |funcionario responsable de la
TALENTO correspondencia para que surta
HUMANO la comunicacion.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
TECNI,CO Entrega el memorando al
20 DIRECCION DE |funcionario y hace firmar la
TALENTO copia, para luego entregarla a la
HUMANO secretaria.
Elabora la hoja de ruta, anexa
TECNICO ;;Ec:)splljart:eie la resoluciéon y cuadro
SECRETARIA y/o )
21 AUXILIAR Entrega al Profesional de la Ruta, debe verificar
DIRECCION DE ga & 2 ue la resolucion se
Subdireccién Gestion d
TALENTO Talento Humano para que d encuentre
HUMANO para g comunicada a cada
conocer la novedad ) .
. . . funcionario
funcionarios de la Subdirec -
solicitante

PROFESIONAL
SUBDIRECCION
22 GESTION DE
TALENTO
HUMANO

TECNICO
SECRETARIA
AUXILIAR
23 | PROFESIONAL

ia de la resolucién,
men y acta en la
pectiva.
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DE BOGOTA, D.C.

7.7 DESCUENTOS DE NOMINA POR EMBARGOS Y LIBRANZAS.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE A CTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES

Recepciona las libranzas o
novedades que envian las
cooperativas 0  entidades
financieras, al igual que las
ordenes judiciales, verificando
que los documentos cumplan
con los requisitos de ley.

nto de contr

el
descuento, el

sistema

o

Realiza el «calculo de Ia
obligacion y verifica el cupo
endeudamiento.

rola que no se
exceda el 50% del
salario, o que no
supere la provision
correspondiente  a
las primas.

TECNICO Y/O
PROFESIONAL |Incluye los respectivos registr
SUBDIRECCION |en el sistema y al terminar

GESTION DE genera un lista

TALENTO

HUMANO
Al generar el listado
con los datos de las
libranzas incluidas,
se verifica la
informacion
respectiva
didas tomadas
cto a las Oordenes
embargo y lo pasa Ver Anexo 18
ctor para su visto

Revisa y da visto bueno a las
libranzas.

Da el visto bueno al oficio
dirigido al Juzgado y lo pasa al
Director de Talento Humano.

Firma el oficio dirigido al OfICIC'),
Informacion a

CTOR DE .
Juzgado y lo remite a su

TALENTO secretaria para la radicacion Juzgados sobre
HUMANO . P descuentos
respectiva.
ordenados
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE A CTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
SECRETARIA Radica el documento y Ilo
4 DIRECCION DE |devuelve al Técnico ylo
TALENTO profesional de la subdireccion
HUMANO de Gestion de Talento Humano.
Devuelve los documentos a la
Cooperativa o al funcionario,
solicitando la firma del listado
respectivo.
Entrega el oficio destinado
Juzgado, al encargado
correspondencia.
Elabora el archivo de Relacién
de Descuentos
Excel.
TECNICO Y/O Formato
PROFESIONAL Relacién
5 SUBDIRECCION Descuentos | Ver Anexo 19
DE GESTION DE Juzaados
TALENTO gados.
HUMANO pportes de Formato
de cooperativas Listado de
la relacion de libranzas
de Juzgados, y el devueltas,
nético con el archivo | aprobadas y sin
gido al Banco Agrario, aprobar.

descuentos de la Nomina
mensual.

Archiva copia del oficio remitido
al Juzgado, de la relacion de
descuentos juzgados y el de las
novedades de Cooperativas.
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7.8 PAGO DEL RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIA EN EL SERVICIO

PUBLICO.
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Verifica la informacion
contenida en el software
e>f|st_ente para la Iqu|da_C|on de E o de el
némina, con el fin de A
emp ublico

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
YIO
UNIVERSITARIO
SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

establecer los funcionarios que
a 31 de diciembre de cada afio
han cumplido cinco (5) afios o
mas de servicio ininterrumpi
y que tienen derecho

Reconocimiento
Permanencia, confrontando
han tenido
disciplinarias.

orresponde al
tal anual devengado
i6n bésica mensual
(5°) afio.

ta la Resolucion por la
cual se reconoce y ordena el
pago del Reconocimiento por
Permanencia en el Servicio
Publico para Empleados
Puablicos del Distrito Capital.

gue haya adquirido
I derecho al
onocimiento  por
permanencia y que
a la fecha de su
retiro no le hayan
sido canceladas en

su totalidad las
cinco (5) fracciones
del valor de Ila
bonificacion

otorgada, el saldo
pendiente por
cancelar sera

reconocido en la
correspondiente
liguidacion final de
salarios y
prestaciones
sociales, siempre vy
cuando el motivo del
retro no sea la
destitucion.

Ver anexo 20.

Pagina 37 de 65




6
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE NOMINA

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
; .
ar
A
PROFESIONAL 2007 y pase a otra
ESPECIALIZADO e estas, el tiempo
YIO Pasa la resolucion par orado se tendra
5 UNIVERSITARIO |revision y visto bueno e cuenta para
SUBDIRECCION | Subdirector de Gestio e efectos de
DE GESTION DE | Talento Humano. reconocimiento y
TALENTO pago, siempre 'y
HUMANO cuando no haya
solucion de
continuidad en el
servicio, es decir

que no transcurran
mas de 15 dias

hébiles entre el
retro y la nueva
posesion.

SUBDIRECT
DE GESTION

Firma la resolucion y la pasa a
la Secretaria para que sea
numerada.

Resolucién de
Reconocimient
0 por
Permanencia
en el Servicio
Publico
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Numera la resolucién y hace el
registro en el libro de
SECRETARIA resoluciones.

5 DIRECCION ReI;(?IL%i((j)?]es
DE TALENTO Archiva el original de Ila Ordinarias
HUMANO resolucion y entrega dos (2)
copias del original al
profesional.

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
UNIVERSITARIO
6 SUBDIRECCION
DE GESTION DE

TALENTO
HUMANO

Elabora la Hoja de Ruta para
informar la novedad, anexa u
copia de la resolucion y la
al profesional de

Subdireccién encargado de
Hojas de Ruta.

ifica que la
resolucién se
encuentre firmada.

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
UNIVERSITARIO
7 SUBDIRECCION
DE GESTION DE

TALENTO
HUMANO

Ver anexo 21.

Memorando de
a el memorando, y | Comunicacién
la secretaria para que de
enviado por | reconocimiento
correspondencia. por
permanencia

Archiva copia de la resolucién y
del memorando de
comunicacion en la Hoja de
Vida del funcionario.

HUMANO
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ANEXO 1

MEMORANDO PROYECCION COSTOS NOMINA DEL MES

70200 —

DIA) de (MES) de (ANO)

PARA: Dr. (a)
Subdirector Financiero
DE: Director Técnico de Talento Humano

ASUNTO: Proyeccion Costos Néminas

Para dar cumplimiento al cronograma del pag las nébmina

e la referencia, me permito
relacionar los costos aproximados:

Nomina de planta $ ( EROS)

Cordialmente,

OR TECNICO DE TALENTO HUMANO

RE DEL FUNCIONARIO)

RE DEL SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO)

FORMATO CODIGO 6006001
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MEMORANDO DE REGISTRO PRESUPUESTAL NOMINA DEL MES

70200 -

(DIA) de (MES) de (ANO)

PARA: Dr. (a)
Subdirector Financiero

DE: Director Técnico de Talento Humano

ASUNTO: Registro Presupuestal Némin

Me permito solicitar Registro Presupug
envio relacion de autorizacion de pag
costos del régimen nuevo, antiguo,
periodo en forma impresa.

Cordialmente,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Jor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

Vo. Bo.: (NOMBRE DEL SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO)

FORMATO CODIGO 6006002
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FORMATO RESUMEN CENTRO DE COSTOS

DESCUENTO EMPLEADOS
NOMINA (MES Y ANO)

RESUMEN CENTRO DE COS

CcODIGO
CONTABLE VALOR
71502 APORTES EN SALUD
71401 APORTES EN PENSION Y F.S.
SINDICATOS, COOR
71704 APORTES VOLUNTA
72806 RETENCION
NETO NO
VA
PROFESIONAL ESPE ADO SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

CTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

FORMATO CODIGO 6006003
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ANEXO 4

OFICIO ENVIO RESUMEN POR CENTRO DE COSTOS NOMINA DEL MES A FONCEP

70200 -

(DIA) de (MES) de (ANO)

Doctor (a):

(NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Asesora Grupo Cesantias

Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensi
Ciudad

Ref: Resumen por Centro de Costos

Respetada doctor (a):

Me permito remitir el resumen po
(MES) de (ANO), de los f

stos correspondiente al pago de Némina de
la entidad, para lo de su competencia.

Cordialmente,

PROFESI SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

FORMATO CODIGO 6006004
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ANEXO 5

RELACION DESCUENTOS JUZGADOS

RELACION DE DESCUENTOS JUZGADOS
CONSIGNAR BANCO AGRARIO — NOMINA DEL (MES) DEL

FECHA JUZGADO OFICIO | CODIGO | IDENTIFICACION APELLIDOS NOMBRE IDENTIF
JUZGADO DEMANDADO DEMANDADOS DEMANDADO DEMANDANTE

DESCUENTO
ENERO

JUZ 33 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 60 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 57 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 22 DE FAMILIA

JUZ 9 DE FAMILIA

JUZ 05 DE FAMILIA

JUZ 15 DE FAMILIA

JUZ 03 DE FAMILIA

JUZ 57 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 8 DE FAMILIA

JUZ 47 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 36 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 13 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 37 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 15 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 5 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 31 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 22 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 27 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 21 CIVIL DEL CIR DE BTA

JUZ 15 CIVIL MPAL DE BTA

DIAN

JUZ 07 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 67 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 20 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 28 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 42 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 11 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 09 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 49 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 42 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 69 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 5 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 46 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 14 CIVIL MPAL DE BTA

R DESCUENTOS JUZGADOS
P ORVENTANILLA — NOMINA (MES) DEL (ARO)

FECHA JUZGADO OFICIO | coD; IDENTIFICACION APELLIDOS NOMBRE IDEN/CION APELLIDOS NOMBRE DESCUENTO| SALDO
JU, DEMANDADO DEMANDADOS DEMANDADO DEMANDANTE DEMANDANTE DEMANDANTE ENERO

JUZ 05 DE FAMI

JUZ 21 DE FAMILIA
JUZ 15 DE FAMILIA
JUZ 16 DE FAMILIA
JUZ 18 DE FAMILIA

FORMATO CODIGO 6006005
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ANEXO 6

MEMORANDO ENVIO MEDIO MAGNETICO Y SOPORTES DE NOMINA DEL MES

70200 —

(DIA) de (MES) de (ANO)

PARA: Dr. (NOMBRE)
Subdirector Financiero

DE: DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
ASUNTO: Medio magnético y soportes némina Personal de Planta.
REF: MES
Respetado(a) doctor(a):
Con destino a la Corporacioén y para los i i a esa oficina, me permito remitir
en medio electronico y los demas i s a la Nomina del mes de (xxx) de

(xxx), de los funcionarios de la Co . para el respectivo pago, cuyo valor
es el que relaciono a continuacion:

PERSONAS EN VALOR NETO A
NOMINA PAGAR

SPECIALIZADO SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

FORMATO CODIGO 6006006
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ANEXO 7

RESOLUCION DE HORAS EXTRAS, DOMINICALES Y FESTIVOS

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

RESOLUCION No. DE
"Por la cual se reconoce y ordena pagar Horas Extras, Dominicals

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO H

En ejercicio de la facultad delegada por el Acuerdo 3 nero de 2009, La

ido por el Honorable Concejo de
nueva planta de personal de la
Contraloria de la Contraloria de B@
técnico operativo, secretario ejec auxiliar administrativo, conductor mecanico

arte de los niveles Técnico y Asistencial.

Que el Articulo Primer glamentaria N° 008 del 13 de mayo de 2004,
SPONDIENTE)".

a anteriormente y una vez revisado por el Area de
on de Talento Humano, se evidencia el cumplimiento de
en la Resolucion Reglamentaria N° (INDICAR EL NUMERO) del

por parte de los funcionarios que se relacionan en la parte
administrativo.

RESUELVE:

es'de (MES) de (ANO), a los siguientes funcionarios: (NOMBRE COMPLETO,
IDENTIFICACION, CARGO)

ARTICULO SEGUNDO: Reconocer y ordenar pagar por concepto de Dominicales y Festivos,

laborados en el mes de (MES) de (ANO), a los siguientes funcionarios: (NOMBRE
COMPLETO, IDENTIFICACION, CARGO).
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ARTICULO TERCERO: La erogacion que cause el cumplimiento de esta resolucion, se hara
con cargo al presupuesto de la actual vigencia fiscal, de acuerdo al Certificado de
Disponibilidad N° (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO), expedido por la Subdireccion
Financiera de la entidad.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los

DIRECTOR TECNICO DE TAL

ENT MANO
Proyecté y elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Revis6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
O FORMATO CODIGO 6006007
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ANEXO 8

MEMORANDO DE COMUNICACION RECONOCIMIENTO DE HORA

70200 —

(DIA) de (MES) de (ANO)

PARA: Sr. (a).

DE: Subdirector Gestion de Talento
ASUNTO: Pago de Horas Extras Festivos
REFERENCIA: Resolucion N° (INDIC

Me permito comunicarle que median
pago de las horas extras, festivos
mes de (MES) de (ANO).

Cordialmente,

IRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

FORMATO CODIGO 6006008
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ANEXO 9

MEMORANDO DE COMUNICACION DESCANSO COMPENSATORIO

70200 —

(DIA) de (MES) de (ANO)

PARA: Sr. (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(CARGO DEL FUNCIONARIO)

(DEPENDENCIA A LA QUE PERTENE FUNCIONAR

DE: DIRECTOR TECNICO DE TALENTO H

ASUNTO: Compensatorios

Esta Direccion le concede (INDIC
compensatorios, por haber labo
(FECHA) de (MES) del (AN
mismo mes.

Cordialmente,

TOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

OMPLETO), Director de Apoyo al Despacho
BRE COMPLETO), Subdirector Gestion de Talento Humano

apord: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

Revis6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO) )
FORMATO CODIGO 600609

Pagina 49 de 65



O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 10

RESOLUCION DE BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS

DIRECCION TECNICA DE TALENTO HUMANO
RESOLUCION NUMERO DE

“Por la cual se reconoce Bonificacion por Servicios Prest:

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HU (@)

En ejercicio de las atribuciones otorgadas mediante Acuerdo
Reglamentaria nimero 005 del 17 de fe

009 y la Resolucion

CONSIDERA

Que el Acuerdo nimero 92 de 2003 expedido por el
escalas salariales de la bonificacion por servicios
reconocimiento por coordinacion para los empleados publi
otras disposiciones.

, D.C., estableci6 las
a prima secretarial y
istrito Capital y se dictan

Que el articulo 2 del citado Acuerdo icacién por servicios prestados y
ez que cumpla un afio continuo de
equivalente al 50% del valor conjunto de la
asignacion béasica mensual, edad y los gastos de representacion que
correspondan al funcionari
devenguen una remu
representacion superi
empleados publicos d

derecho a percib

aximo sefialado por el gobierno nacional para los
iva del poder publico, en la fecha en que se cause el
mpleados, la bonificacién por servicios prestados sera

en esa entidad sera computado para efectos de liquidacion de dicha
pre que no haya solucion de continuidad en el servicio. Se entenderd que
de continuidad si entre la fecha de retiro y la fecha de la nueva posesioén, no
mas de quince (15) dias habiles".

Que el paragrafo transitorio del articulo 2 del citado Acuerdo establece: “(...) Este

reconocimiento produce efectos fiscales, a partir del 1° de septiembre de 2002 para quienes
hayan cumplido un afio de servicios en el distrito capital”.
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Que los funcionarios que se relacionan en la parte resolutiva de la presente resolucion tienen
el derecho al reconocimiento de la bonificacion por servicios prestados por haber cumplido
un afio continuo de labor segun los valores sefialados en el articulo 2° del Acuerdo 92 del
2003.

En mérito a lo expuesto:

RESUELYV E:

ARTICULO PRIMERO.- Reconocer y ordenar pagar la bonificacién p
los siguientes funcionarios, por haber laborado un (1) afio contind
de (ANO) asi:

ARTICULO SEGUNDO.- La erogacion que cause el cu
hara con cargo al presupuesto de la actual vigencia fi
Disponibilidad Presupuestal N° (NUMERO) del (DIA)
Subdireccion Financiera de la entidad.
ARTICULO TERCERO.- La Presente Resolucion rige a

COMUNI LASE

Dada en Bogota, D.C., a los

DIRECTOR NICO DE TALENTO HUMANO
Reviso: (NG ARIO)

Elaborés FUNCIONARIO)
FORMATO CODIGO 6006010
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ANEXO 11

MEMORANDO DE COMUNICACION DE RECONOCIMIENTO BONIFICACION POR
SERVICIOS PRESTADOS

70200 —

(DIA) de (MES) de (ANO)

PARA: Sr. (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(CARGO DEL FUNCIONARIO)

(DEPENDENCIA A LA QUE P NE
DE: Subdirector Gestion de Talento H

ASUNTO: Pago de Bonificacion (

REFERENCIA: Resolucion el (DIA) de (MES) de (ANO)

resolucion de la referencia se ordeno reconocerle
por haber cumplido un (1) afio mas de servicio en la

Me permito comunicar
la bonificacion por ser
entidad.

Cordialme

BDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

Copia:  Subdirector Gestion de Talento Humano
Hoja de Vida

Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

FORMATO CODIGO 6006011
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ANEXO 12

RESOLUCION ASIGNACION PRIMA TECNICA NIVEL
DIRECTIVO Y ASESOR

DESPACHO DEL CONTRALOR

RESOLUCION NUMERO
"Por la cual se asignha una Prima Té

EL CONTRALOR DE BOGO

ARTICULO PRIMERO. Asignar
Basica a (NOMBRE DEL FU
(NUMERO) expedida (LUGAR DE
la planta del despacho del Contralt

ARTICULO SEGUND
Resolucion, se hara ¢

gue cause el cumplimiento de la presente

ARTICULO TERE

Dada en Bog

CONTRALOR DE BOGOTA, D.C.

Reviso: tor Talento Humano

Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

FORMATO 6006012

Pagina 53 de 65



O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 13

MEMORANDO DE RECONOCIMIENTO PRIMA TECNICA, NIVEL DIRECTIVO Y
ASESOR

17000 —

(DIA) de (MES) de (ANO)

PARA : Sr. (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(CARGO)

(DEPENDENCIA)
DE : DIRECTOR TECNICO DE TALENTO ANO
ASUNTO ASIGNACION PRIMA TECNICA

(NUMERO) del (DIA) de (MES) de
50% sobre la Asignacion Basica
(NUMERO), de la planta global de &

Cordialmente,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

3RE DEL FUNCIONARIO)

FORMATO CODIGO 6006013
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ANEXO 14

FORMATO DE ESTUDIO SOLICITUD DE PRIMA TECNICA

) ) SOLICITUD DE PRIMA TECNICA
CONTRALORIA DE BOGQTA D.C. % ACTUAL ASIGNACION REAJUSTE
COMITE DE PRIMAS TECNICAS i
(NUMERO)/ (ULTIMOS DOS DIGITOS DEL ANO) MoTIVO:  (INDICAR)
. SOLICITANTE
NOMBRE CEDULA
CARGO FECHA INGRESO
DEPENDENCIA FECHA GRADO
1. FORMACION UNIVERSITARIA
PROFESION CENTRO DOCENTE CIUDAD %
2. ESPECIALIZACION O POSTGRADO
AREA CENTRO DOCENTE CIUDAD %
RESUMEN OBSERVACIONES :
ESTUDIOS %
EXPERIENCIA %
CAPACITACION %
EVALUACION % REVISADO POR: FECHA REVISION
TOTAL % PTE. COMITE : SECRETARIO :
DIRECCION TALENTO HUMANO
HOJA No.1
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CONTRALORIA DE BOGOTAD. C. SOLICITUD DE PRIMA TECNICA
COMITE DE PRIMAS TECNICAS NOMBRE
(NUMERO)/ (ULTIMOS DOS DIGITOS DEL ANO)
CEDULA
Il. EXPERIENCIA
CARGO ENTIDAD TIEPO DE SERVICIO %

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 340-01

Ill. CAPACITACION

CURSOS Y SEMINARIOS CENTRO DOCENTE INTENSIDAD %

V. PUBLICACIONES

MODALIDAD NOMBRE CENTRO DOCENTE %

HOJA No.2

FORMATO CODIGO 6006014
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ANEXO 15

FORMATO CUADRO DE PRIMA TECNICA NIVEL PROFESIONAL

INFORME PRIMA TECNICA

Se relacionan los funcionarios que han solicitado asignacién y reajuste @
conforme las Resoluciones Reglamentarias 048 y 062 de 1993, 009 y O
2004, y 006 del 10 de febrero de 2006, asi:

RESOLUCION REGLAMENTARIA 009/95

Nombre Cargo Capacitacion | Experiengi Después

RESOLUCION REGLAMENTARIA 013/04

Nombre Cargo Estudio | Antes | Después

CAMBIO DE RESOL
Nombre

tulo Evaluacién | Estudio | Antes | Después

ESOLUCIC ENTARIA 003/06

Nombre Cargo Capacitaci | Experien | Estudio | Antes | Después

on cia

FORMATO CODIGO 6006015
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ANEXO 16

RESOLUCION ASIGNACION, REAJUSTE O NEGACION DE PRIMA TECNICA NIVEL
PROFESIONAL

RESOLUCION NUMERO DE
“Por la cual se asignan, reajustan y niegan unas Primas Técni

EL CONTRALOR AUXILIAR DE BOGOTA, D.

En ejercicio de sus facultades legales especialmente

CONSIDERANDO:

Que los funcionarios relacionados en la p [ resente acto administrativo,
solicitaron el reajuste de la Prima Técnica
anteriormente citadas.

aprobada por el comité de Prima Técnica,
ria numero 013 del 12 de julio de 2004,

Que la documentacién acreditada
establecido mediante la Resoluc
reunido en sesion del (F

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
ignar prima técnica al siguiente funcionario, segiin su cargo y en

factores de Capacitacion y Experiencia, de conformidad con los
Resolucién Reglamentaria 013 de 2004, a partir de la fecha de la

Cargo Cédula % Asignado

GUNDO. Reajustar la Prima Técnica de los funcionarios relacionados a
continuacion, segun su cargo y en el porcentaje ponderado, en los factores de Estudios,
Experiencia, Evaluacién, Capacitacién y Publicacién de conformidad con los términos de las
Resoluciones Reglamentarias 048/93, 009/95 y 013/04.

Nombre Cargo Cédula % Antes y Después
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ARTICULO TERCERO. Negar el reajuste de prima técnica a la funcionaria (NOMBRE Y
CARGO), (INDICAR LA CAUSA)

ARTICULO CUARTO. La erogacion que cause el cumplimiento del presente acto
administrativo se hara con cargo a la presente vigencia fiscal, de acuerdo con el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal N° (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO).

ARTICULO QUINTO. La presente Resolucion rige a partir de su expedicié

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogot4a, D.C. a los,

CONTRALOR AUXILIAR DE

Proyecto y Elaboré: (NOMBRE Y CARGO
Reviso: Director Talento Humano
Reviso y Aprobo: Oficina Asesora
FORMATO CODIGO 6006016
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ANEXO 17

MEMORANDO DE COMUNICACION PRIMA TECNICA NIVEL PROFESIONAL

70000 -

(DIA) de (MES) de (ANO)

PARA: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(CARGO)
(DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE)
DE: DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
REF: Resolucion N° (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO)
ASUNTO: Prima Técnica

Me permito informarle que el Comité de Prima Técnica, realizado el dia (FECHA) de (MES)
de (ANO), le asign6é el (NUMERO Y PORCENTAJE), segun el Acto Administrativo de la
referencia...

Cordial saludo,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

FORMATO CODIGO 6006017
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ANEXO 18

OFICIO INFORMACION A JUZGADOS SOBRE DESCUENTOS ORDENADOS
70200 -

(DIA) de (MES) de (ANO)

Doctor (a)
(NOMBRE COMPLETO)
(CARGO)

Juzgado (NUMERO) de (LUGAR)
(DIRECCION)
Ciudad

Por falta de cupo debi
se pudo descontar la
devenga; tan p tenga disponi
correspondi

el excedente del salario minimo legal vigente que
ad de endeudamiento, se irdn efectuando los ajustes

Cordial salu

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

abord: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

Revis6: SUBDIRECCION GESTION TALENTO HUMANO

FORMATO CODIGO 6006018
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ANEXO 19

FORMATO DE LIBRANZAS TRAMITADAS Y DEVUELTAS

LIBRANZAS TRAMITADAS EN LA SEMANA DEL (DIA) AL (DIA) DEL (MES) DEL (ANO)

RAD FECHA COD | FUNCIONARIO | C.C. DESC VIR VIR INICIO | LIBRANZA | FIRMA

MENSUAL | TOTAL

LIBRANZAS DEVUELTAS EL (DIA) DEL L (AKO)

FECHA | COD FUNCIONARIO SOLIC. CUPO FIRMA

FORMATO CODIGO 6006019
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ANEXO 20
RESOLUCION DE RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIA EN EL SERVICIO PUBLICO
DIRECCION TECNICA DE TALENTO HUMANO

RESOLUCION NUMERO DE

“Por la cual se reconoce y ordena pagar el Reconocimiento por Permanencia e

Servicio Publico para Empleados Publicos del Distrito,Ca

El DIRECTOR TECNICO DE TALENTO

Que mediante los Acuerdos Numeros 276 del 27 de febr 336 del 2008, proferido
imiento por Permanencia para
empleados publicos del Distrito Capital, com | régimen salarial, el cual no

constituye factor salarial para ningun efe

Que el Acuerdo en cita defi Permanencia como una
contraprestacion directa y retributiva, ‘ por primera vez a los

nocimiento por Permanencia corresponde al trece por
en el quinto afio por asignacion basica mensual de
cancelara en cinco (5) fracciones anuales durante los

Que la base del calcu
ciento (13%) del total
servicio ininterr i

incremento salarial respectivo; cumplidos cinco (5) afios
adicionales a_par er reconocimiento, éste serd del catorce por ciento (14%) y
3 cinco (5) afos adicionales el reconocimiento serd del quince por

primer pago del Reconocimiento por permanencia debera ser otorgado y
imera vez en el mes de marzo de 2007, y en adelante para quienes hayan
) (5) afios de servicio continuo se les cancelara en enero de 2008 y asi

Que el empleado publico tendra derecho al Reconocimiento por Permanencia siempre y
cuando no haya sido sancionado disciplinariamente con destitucion o suspensién en el
ejercicio del cargo, en los ultimos cinco (5) afios de cada Reconocimiento.

Pagina 63 de 65



O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Que el empleado publico que haya adquirido el derecho al Reconocimiento por Permanencia
en caso de retiro si no le han sido canceladas en su totalidad las cinco (5) fracciones del valor
de la bonificacién otorgada, se le debe cancelar en su totalidad en la correspondiente
liquidacion final de salarios y prestaciones sociales, siempre y cuando el motivo del retiro no
sea la destitucion.

En mérito a lo expuesto:

RESUELVE:

ininterrumpido, desde el 1° de enero de 2002 hasta el 31
valores que se indican a continuacioén a los siguientes funci

olucion, se hara
acuerdo al Certificado de
i ciera de la Entidad.

con cargo al presupuesto de la actual vigenci
Disponibilidad N° del de del 2007, expedido por la

ARTICULO TERCERO: La presente Resolugion ri cha de su expedicion.

comMu QUESTE PLASE
Dada en Bogota, D.C., alos

R TECNICO DE TALENTO HUMANO

RE DEL FUNCIONARIO)
CIONARIO)

FORMATO CODIGO 6006020
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ANEXO 21

MEMORANDO DE COMUNICACION DE RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIA
70200 —

(DIA) de (MES) de (ANO)

PARA: Sr. (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(CARGO DEL FUNCIONARIO)

DE:
ASUNTO:

REFERENCIA:

cion de la referencia se ordeno reconocerle
aber cumplido cinco (5) afios de servicio
(DIA) de (MES) de (ANO) hasta el el (DIA) de (MES) de

Me permito comunicarle
el Reconocimiento p
ininterrumpido en la e
(ANO).

Cordialm

DIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

Copia: director Gestion de Talento Humano
Hoja de Vida

Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

FORMATO CODIGO 6006021
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