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1. OBJETIVO
Estandarizar las actividades a seguir en el proceso de preparacion y liquidacién de

la nébmina de los funcionarios de la Contraloria de Bogota D.C., de conformidad
con las normas legales vigentes.

2. ALCANCE

2.1. Liquidacién de némina: El procedimiento inicia con registro
aplicativo de liquidacién de nomina, fechas del peri iquidar,/ actos

registro en el aplicativo de correspondencia
archivo del memorando de comunicacién en la

s extras y termina con el
| funcionario.

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

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

2.4. Asignacion y liquidacio ficacion por servicios prestados: El

procedimiento inicia se ¢ 3 reporte mensual de los funcionarios a
quienes debe recongcérsel Bonificacion por Servicios Prestados y termina
con el archivo de la on ¥y el memorando de comunicacién en la Hoja de

Vida de cada

ima técnica para el nivel directivo y asesor: El
a elaboracion del proyecto de resolucion de asignacion
ina con la entrega de la hoja de ruta y soportes a la

reconocimiento, asignacién y/o reajuste de la prima técnica y termina cuando se
archiva copia de la resolucién 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 relacién
de descuentos de juzgados.

2.8. Reconocimiento por permanencia: El procedimiento inicia_cuando la

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

3. BASE LEGAL

e Constitucion Politica de Colombia de o arti 150, numeral 19,
literales e) y f).

e Ley 42 de 1992: Mediante la c an las normas, objetivos vy

criterios que debe obserye acional para la fijaciéon del
régimen salarial y prestz eados publicos, de los miembros
del Congreso Naciona 2rza Publica y para la fijacion de las
prestaciones soci los Trabajadores Oficiales y se dictan otras

disposiciones,
19, literales e)

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

anica de Presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras
2ndientes a fortalecer la descentralizacién, y se dictan normas para
lizacion del gasto publico nacional®, articulos 57 y 73.

e Decreto 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 Bogota 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., por el cual se

fija el incremento salarial para los empleados publicos d

Distrital de Bogota D.C.

o Factores salariales: Decreto 1042 del 7 de junio
establece el sistema de nomenclatura y clasific
ministerios, departamentos
establecimientos publicos y unidades admi

e Horas Extras, Dominicales y Festlvos 42 del 7 de junio de
1978 “Por el cual se establece e clatura y clasificacién de
los empleos de los [ rtamentos administrativos,
superintendencias, estab bli€os y unidades administrativas

las escalas de remuneracion

e0s y se dictan otras disposiciones”,

Articulos 36 al 40 5 entaria N° 035 del 14 de diciembre de

2011 “Por la Ak [

dominicales, i escanso compensatorio en la Contraloria de

Bogota D.C.”. cion Reglamentaria N° 003 del 13 de febrero de 2012:

ifi | articulo primero y el articulo segundo de la

a N° 035 del 14 de diciembre de 2011”.

edad: Acuerdo 6 de 1986, expedido por el Concejo de
2or el cual se establece la escala de remuneracién para los
cIa s de empleos en el Distrito Especial de Bogota y se dictan
isposiciones” Articulo 10.

0s 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 remuneracién correspondientes a dichos
empleos y se dictan otras disposiciones”, Articulo 43; Acuerdo 14 del 11 de
noviembre de 1998, expedido por el Concejo de Bogota, D.C., Articulo 4°.
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e Prima Técnica: Acuerdo 16 de 1993. Articulo 54. Acuerdo 206 de 2006,
Paragrafo, articulo 6. Resolucion Reglamentaria 013 del 8 de abril de 2005:
"Por la cual se delega una funcién 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

de los ministerios, departamentos
establecimientos publicos y unidades a speciales del orden
nacional, se fijan las escalas de remunera spondientes a dichos

as e ingresos y de inversiones y
e Enero al 31 de diciembre de 1991, y
pedido por el Concejo de Bogota, D.C.,

se expide el presupuest
gastos para la vigencia
se dictan otras disposi
Articulo 28.

Bonificacion

e Provision 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 Comisién para desempeiiar empleos de libre nombramiento y
remocidon 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.
Decreto 1227 de 2005, articulo 43, modificado por el Decreto 2809 de 2010.

o Descuentos: Decreto 3135 del 26 de
prevé la integracion de la seguridad

pleados publicos vy
trabajadores oficiales”, Articulo 12. Decret noviembre 4 de 1969

79 de 1988 "Por la cual se actua islacion Cooperativa”, Articulos
142, 143 y 144. Decreta’ 14 lio de 1989” Por el cual se
determinan la naturalez sticas, constitucion, regimenes interno,
de responsabilidad y sanci dictan medidas para el fomento de los
fondos de empl i 56, y 59. Ley 1391 de 2010, articulo 9.

G e promulga el "Convenio 95 relativo a la

el Trabajo el 1° de julio de 1949, Articulos 1, 6,
noviembre de 2006:’Por la cual se expide el
Adolescencia”, Articulos 130 y 134.

Fuente: Estatuto Tributario y normas expedidas

4. DEFINICIONES:
ASIGNACION BASICA: Es la retribucién habitual o constante que percibe el

empleado de acuerdo a su trabajo, determinada por sus funciones vy
responsabilidades, asi como por los requisitos de conocimiento y de experiencia
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requeridos para su ejercicio, segun la denominacién y el grado establecido sin
tomar en cuenta elementos adicionales como horas extras, primas y otros
factores, eventuales o fijjos que aumentan sus ingresos.

AUXILIO DE TRANSPORTE: Es un factor salarial que se reconoce a los
servidores publicos y a los trabajadores que devengan un sueldo mensual basico
hasta de dos (2) veces el salario minimo legal vigente. No se tendra derecho a
este auxilio cuando el funcionario disfrute de vacaciones, se enc
licencia, éste suspendido o cuando la entidad suministre el servi

gue se
en la

xtras de trabajo. Los
compensatorios se conceden a solicitud deI servi ] o de oficio por parte

reconocimiento, que trabaj 2xtras por necesidades del servicio, en
las diferentes de i a entidad, se les reconocera descanso

ciones que se efectuan al salario de los
lo permitido en la ley.

ar y aplicar teniendo en cuenta el salario perC|b|do por el funcionario
de acuerdo al niumero de dias efectivamente cancelados.

e COOPERATIVA: Es una empresa asociativa sin animo de lucro, en la cual

los trabajadores o los usuarios, segun el caso, son simultdneamente los
aportantes y los gestores de la empresa, creada con el objeto de producir o
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distribuir conjunta y eficientemente bienes o servicios para satisfacer las
necesidades de sus asociados y de la comunidad en general.

e CUOTAS SINDICALES: Corresponden al aporte ordinario o extraordinario
gue pagan los miembros activos de una organizacién sindical y que pueden
ser descontado del salario conforme a los tramites legales respectivos.

e CUPO DE ENDEUDAMIENTO: Corresponde a la ad de
endeudamiento o limite maximo que puede comprometer i
su salario, entendido éste como asignacion basica y
capacidad o cupo de endeudamiento no podra e
ciento (50%) de lo que perciba el funcionario por.

Los créditos que asuma el funcionario
efectivo del mismo, garantizando en tod
del cincuenta por ciento (50%) de su s

e DEDUCCION
pueden dedu

una de los salarios que corresponden a los
s deducciones sélo podran efectuarse en los
do exista un mandamiento judicial que asi lo
rticular, con indicacion precisa de la cantidad que
su destinacion y b) Cuando la autorice por escrito el

IONES PERMITIDAS: Son las autorizadas en la ley;, en
ncia, quedan los habilitados cajeros y pagadores autorizados,
para déducir de los salarios las sumas destinadas a: Cuotas sindicales,
orme a los tramites legales respectivos; Aportes para la entidad de
prevision social a la cual esté afiliado el funcionario; Cubrir deudas vy
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 a Fondos de
Empleados; y cubrir deudas de consumo contraidas con almacenes y
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servicios de las cajas de subsidio familiar, en la porcién establecida para las
cooperativas.

e DEDUCCION EN CASO DE RETIRO: En caso de desvinculacion, los
saldos existentes por obligaciones pendientes, seran cancelados en su
totalidad de ser necesario con el 100% de los salarios, prestaciones y
demas emolumentos que le sean cancelados al funcionario en_ e momento
de su liquidacion, de acuerdo a la autorizacién dada en e
soporta el descuento; se dara prelacibn a la mas
sucesivamente.

permanentes, que se causen a favor
gravarse por el asociado.

la de conservar un bien muebl i , impidiendo que de ellos
disponga su duefio o p ' se adelanta y concluye la

mitad (50%) del sal 2 ensualmente el demandado y hasta el
mismo porcentaje d '

entarias que se deben conforme a lo dispuesto
l; lo mismo que para satisfacer las obligaciones
a proteccion de la mujer y de los hijos. El
en judicial, hace al empleador o al pagador en su caso,

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

o INEMBARGABILIDAD DEL SALARIO MINIMO LEGAL: No es embargable
el salario minimo legal, excepto en los casos establecidos en la ley.
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e INEMBARGABILIDAD DE PRESTACIONES SOCIALES: Por regla general
son inembargables las prestaciones sociales, por excepcion podra
efectuarse en caso de embargo de cooperativas o pensiones alimenticias,
casos en los cuales el monto del embargo no podra exceder del cincuenta
por ciento (50%) del valor de la prestacion respectiva.

e ENTIDADES FINANCIERAS: Son personas juridicas
prestacion de servicios financieros y bancarios.

o IMPROCEDENCIA DE LA DEDUCCION: No
deduccion autorizada por escrito por el funcio

cuando se afecte el ingreso efectivo del tr
garantice que pueda recibir no menos
salario; casos estos en los cuales

nto (50%) del
hacerse la deduccion

e LIBRANZA: Es un titulo valor; i al el funcionario puede
obtener un crédito para financiar i
generalmente por carta. E 2difo se maneja por el sistema de
descuento de nomina de i

e PRELACION DE NTOS; En caso de existir simultdneamente
varios embarg endra prelacion el embargo por cuotas
alimentarias. haran segun el orden de recepcion.

ARIO: La retencion sobre salarios podra
e que con éste y los demas descuentos permitidos
o se afecte el ingreso efectivo del trabajador y pueda

0 suplementario y del realizado en jornada nocturna o en dias de
obligatorio, constituye salario todas las sumas que habitual vy
periédicamente recibe el empleado como retribucion por sus servicios.
Incrementos por antigliedad (Prima de Antigiedad); Gastos de Representacion;
Prima Técnica; Auxilio de Transporte; Subsidio de Alimentaciéon; Prima de
Servicios (Prima Semestral); Bonificacién por Servicios Prestados y los viaticos
percibidos por los funcionarios en comision.
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GASTOS DE REPRESENTACION: Es un factor salarial que corresponde a una
asignaciéon complementaria del sueldo, que se reconoce a los funcionarios que
desempefian cargos en el nivel directivo, asesor y profesional y que tiene por
finalidad que el cargo y las funciones se desempefien de acuerdo con la
importancia de la representacién que se ostenta. Se reconocen a los funcionarios
de la Contraloria de Bogota, de la siguiente forma: En el nivel directivo los gastos
de representacion seran los siguientes: Contralor y Contralor Auxiliar, el cincuenta

basica mensual. Y para los funcionarios del nivel
Gastos de Representacion se reconocera el trei
asignacién basica mensual.

actor salarial cuyo
tienen derecho a ello
en horas distintas de la

hubiere delegado tal atrlbucmn
un (1) d|a habil por cada oc

so compensatorio a razon de
de trabajo o el pago de horas

e Las Horas E i s se liquidan con un recargo del 25% sobre la
remuneracion [

rnas se remuneran con un recargo del 75% sobre
ica mensual; el reconocimiento se hara por resolucion

ales'y Festivos, la remuneracion es equivalente al doble del valor
dia de trabajo por cada dominical o festivo laborado, el
iento se hara por resolucion motivada, mas el disfrute de un dia
3scanso compensatorio sin perjuicio de la remuneraciéon ordinaria a
que tenga derecho el funcionario por haber laborado el mes completo.

e En ningun caso se pagara mensualmente, por concepto de horas extras,
dominicales o festivos mas del cincuenta por ciento (50%) de la
remuneracion basica mensual de cada funcionario.
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« INCREMENTOS POR ANTIGUEDAD (PRIMA DE ANTIGUEDAD): Es un factor
salarial cuyo reconocimiento se otorga a los funcionarios de acuerdo con los afos
consecutivos de servicio y se calcula sobre la asignacion basica asi:

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

cualquiera del orden nacional no se computa el tie
entidades. En caso de encargo para el pago de
modifica la base de liquidacion y se mantiene el po

NOMINA: Es el medio por el cual una org fectua el registro de los
pagos por concepto de sueldos o salarios de s trabajadores que
conforman la planta de personal. Incluye los des educciones hechas a
los empleados por diferentes con
seguridad social, retencién en la fuente,

de los servicios que se
que se proporcionen.

PLANTA DE PERS

concepto del régimen prestacional establecido en la ley y de
onsagrado en el Decreto 1919 de 2002; para la liquidacion de las
ociales no podran incluirse factores salariales diferentes a los

i > 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 Recreacién, Prima de Navidad, Auxilio de
Cesantia, Intereses a la Cesantia. Calzado y vestido de labor.

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

PRIMA SEMESTRAL O DE SERVICIOS: Es un factor salarial cuyo
reconocimiento es otorgado a los funcionarios que hayan laborado durante el
primer semestre del afio y proporcionalmente, a quienes laboren por o menos tres
(3) meses completos del semestre en el Dlstrlto es equwalente a treinta y siete

el servicio del
uieran para el
Icacion de conocimientos
ial responsabilidad.
e desempefien cargos
alente al cincuenta por

especializados o la realizacion de labores de di
Tendran derecho a este reconocimiento los funci
en el nivel directivo, asesor y profesighal, hasta e
ciento (50%) de la asignacion basica me l.

A TECNICA PARA EL NIVEL
nacion de Prima Técnica para los

e COMPETENCIA PAR
DIRECTIVO Y ASES

ORGAR PRIMA TECNICA PARA EL NIVEL
acion y/o reajuste de prima técnica para los
cargos en este nivel, requiere aprobacion previa
rima Técnica; la competencia para asignarla es del
onario en quien se haya delegado tal funcion.

PRIMA TECNICA: Es el érgano encargado de aprobar la
aS|gnac n, reajuste o negacién de la Prima Técnica para el nivel
al; esta conformado por el Director de Talento Humano quien lo
e, el Jefe de la Oficina Asesora Juridica, el Subdirector de Gestion de
Talento Humano en calidad de secretario y como invitado el Jefe de la
Oficina de Control Interno quien tendra voz pero no voto en las decisiones.
El comité se reune ordinariamente previa citacion del Director de Talento
Humano.
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e PORCENTAJE DE ASIGNACION DE LA PRIMA TECNICA: A los
funcionarios que ocupen cargos del nivel directivo, asesor y profesional, se
les otorgara un porcentaje que no podra exceder del cincuenta por ciento
(50%) sobre la asignacion basica.

RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIA: El Reconocimiento por Permanencia
es una contraprestacién directa y retributiva y se pagara por primera vez a los

()

cause. Se rige por el Estatuto Tributario y demas
materia. Existen dos procedimientos para el calcu
que puede aplicar indistintamente el agente
Contraloria de Bogota D.C., pueden solicita es aplique cualquiera de
ellos.

jubilacion o vejez; 5)
destitucién, como ¢

tituido por todas las sumas que habitual y peridédicamente
ionario como retribucién por sus servicios, que comprende la
ca mensual y los factores salariales y sobre este concepto se

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

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS: El Decreto-ley 2400 de 1968 y el Decreto
Reglamentario 1950 de 1973, prevén las distintas situaciones administrativas en
que pueden encontrarse los empleados publicos vinculados regularmente a la
administracion: 1) En uso de licencia o permiso; 2) En comision; 3) Ejerciendo Ias
funciones de otro empleo por encargo; 4) Prestando el servicio [

5) En servicio activo; 6) En vacaciones; o 7) Suspendido en e sus

funciones.

e De estas situaciones administrativas sélo dos no ago de
remuneracion; ellas son, las licencias ordinarias h esenta (60) dias al
afio, continuos o discontinuos y la licenci servicio militar
obligatorio. Las demas situaciones admini lvas .dan lugar>al pago de la

correspondiente remuneracion.

manutencién en la cuantia y en las condi N as por la Ley. No se tendra
disfrute de vacaciones, se
encuentre en uso de licenciz
cuando la entidad suministre el s

razon del incr ial la asignacién basica supera el tope fijado por
el Gobierno i tener acceso al mismo, la entidad una vez
incremento de la asignacién basica para el afo
ar los descuentos que correspondan al subsidio de
al superar el tope previsto en el Decreto Nacional, se
Al funcionario que tiene derecho al pago del subsidio y
empleo para el cual la asignacién basica supera el tope
Decreto Nacional para el pago del mismo, se le debe
r el pago del subsidio de alimentacion.

5. REGISTROS:
2.1. Liquidaciéon de némina:

¢ Memorando informacién valor aproximado de la némina
e Memorando registro presupuestal.
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Relacién de Autorizacién de Pago.
Certificado registro presupuestal.
Memorando envio nédmina.

Oficio dirigido a FONCEP.

Nomina definitiva firmada.
Memorando entrega desprendibles.

2.2. Liquidacion de horas extras:

e Resolucién por la cual se reconocen horas extras.
e Libro de Resoluciones Ordinarias.
¢ Memorando de Comunicacién Reconocimiento s Extras.

2.3. Descansos compensatorios:

e Solicitud descanso compensatorio.
e Memorando de notificacion de compensat

2.4. Asignacién y liquidacién de la bonificacion por'servicios prestados:

Prestados.

2.5. Asignacion de

ud de asignacién y/o reajuste de Prima Técnica.

Formato estudio solicitud de Prima Técnica.

Formato cuadro Prima Técnica nivel profesional.

Acta Comité de Prima Técnica.

Resolucion de asignacion, reajuste o negacion de Prima Técnica.
Libro de Resoluciones Ordinarias.
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2.7. Descuentos de ndmina por embargo y libranzas:

2.8. Reconocimiento por permanencia:
[}

5. ANEXOS:

Oficio Informacién a Juzgados sobre descuentos ordenados.
Archivo Plano Juzgados — Banco Agrario. (Medio Magnético).
Formato Relacion Descuentos Juzgados.

Formato Listado de libranzas devueltas, aprobadas y sin aprobar.

Resolucion de Reconocimiento por Permanencia en
Libro de Resoluciones Ordinarias.
Memorando de Comunicacion de reconocimient

Anexo 1. Memorando Proyeccion valor
codigo 6006001.

Anexo 2. Memorando de Regis
codigo 6006002.

Anexo 3. Formatos Res
Anexo 4. Oficio Envio F

do de Comunicacion Reconocimiento de Horas Extras.
06008.

ex011. Memorando de Comunicacién de Reconocimiento Bonificacion
por Servicios Prestados. Formato cédigo 6006011.

Anexo 12. Resolucién Asignacion Prima Técnica Nivel Directivo y Asesor.
Formato cédigo 6006012.

Anexo 13. Memorando de Reconocimiento Prima Técnica, Nivel Directivo y
Asesor. Formato cédigo 6006013.
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e Anexo 14. Formato de Estudio Solicitud de Prima Técnica Nivel Profesional.
Formato coédigo 6006014.

e Anexo 15. Formato Cuadro de Prima Técnica Nivel Profesional. Formato
cbdigo. Formato codigo 6006015.

e Anexo 16. Resolucion Asignacion, Reajuste o Negacion de Prima Técnica
Nivel Profesional. Formato cédigo 6006016.

e Anexo 17. Memorando de Comunicacién Prima Técnica Nive
Formato cédigo 6006017.

e Anexo 18. Oficio Informacion a Juzgados sobre Descug
Formato cédigo 6006018.

e Anexo 19. Formatos de Libranzas Tramitadas y De¥ueltas.
6006019.

e Anexo 20. Resolucién de Bonificacion por
Publico. Formato cédigo 600620.

e Anexo 21. Memorando de Comunjgacién g4de Reconhocimiento por
Permanencia. Formato codigo 600621.

ofesional.

tos Ordenados.

ia en el Servicio
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DE BOGOTA, D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE NOMINA

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

7.1 LIQUIDACION DE NOMINA.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL Registra en el aplicati d
ESPECIALIZADO, | ;~o9istra plicativo de
Y/0O liquidacion dg némina las
| UNIVERSITARIO | o P e
' SUBDIRECCION admﬁlistrativos demas
GESTION DE o - ]
TALENTO novedades que afectan la
HUMANO misma.
PROFESIONAL Incorporar las novedade
ESPECIALIZADO, | correspondientes vy
UNIVERSITARIO | administrativos, entre
9 Y/O TECNICO | descuentos (Libran
' SUBDIRECCION | Embargos, cuotas sindicales
GESTION DE en el software, establecido
TALENTO para la liquida
HUMANO némina.
Punto de control:
Para el tramite de
PROFESIONAL novedades se debe
ESPECIALIZADO, quidacion cumplir con las
Y/O fechas establecidas
3 UNIVERSITARI en el cronograma
' SUBDIRECCIO los ajustes vy de némina, con el
ON C s a la pre-némina, fin de evitar pagos
ar aello por tesoreria una
vez se haya
realizado la
liquidacion
definitiva.
ESPECIALIZADO Proyecta m_emqrgndo_ dirigido
a la Subdireccion Financiera
4 RSITARIO gtinéorﬁni \cllaelloézsrsa)ggneac?i(\)/c? 3 Ver anexo 1
- SUBDIRECCION lo pasa para visto bueno del .
GESTION DE pasa p °
Subdirector de Gestion del
TALENTO Talento Humano
HUMANO ’

Pagina 19 de 65




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.
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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 . Memorando
o | TEOMCODE | Fime e memegnde v o intomacin
' TALENTO Financiera valor de la
HUMANO ' némi
Proyecta memorando con
destino a la Subdireccion
PROFESIONAL | Financiera solicitando
ESPECIALIZADO, | Registro Presupues
Y/O Definitivo, adjuntando
7 UNIVERSITARIO | resumen por centro de c Ver anexo 2
' SUBDIRECCION | del régimen nuevo, antig ‘
GESTION DE resumen general, relaciéon de
TALENTO autorizacién de
HUMANO aprobacion y fi
incapacidade
SUBDIRECTOR
8 DE GESTION DE
: TALENTO
HUMANO
DIRECTOR Memorando
9 TECNICO DE registro
' TALENTO
presupuestal
Relacion de | Relaciéon de
Autorizacién de Pago revisada | Autorizacion
DI 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
SIONAL | Relacion de Autorizacion de
CIALIZADO, | Pago con el cuadro resumen
Y/O de Centro de Costo,
11 UNIVERSITARIO | constatando que los valores Ver anexo 3y 5
" | SUBDIRECCION | sean iguales. '
GESTION DE
TALENTO Se genera el archivo de la
HUMANO nomina en formato PDF del
respectivo mes y se imprime.
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O

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE NOMINA

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Generar  los resimenes
generales, nuevos y antiguos
de empleados de planta,
aportes de salud, Pension,
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“des
ESPECIALIZADO, | cuentos a Juzgados.
UNIVERSITARIO
Y/O TECNICO Imprime la relaci
12| SUBDIRECCION | prepara el Veranexo 4y 6.
GESTION DE | pago.
TALENTO
HUMANO Elabora ©
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO,
Y/O
13 UNIVERSITARI memorandos, la
" | SUBDIRECCIO autorizacién de
GESTION.DE ortes de la némina
el respectivo mes.

Punto de control:

Revisa y da visto bueno a los Verifica que la

oficios, memorandos, los liquidacion de la

soportes y los pasa al Director némina se haya

Técnico de Talento Humano realizado de

para firma. conformidad  con
las normas
vigentes.

15.

DIRECTOR
TECNICO DE
TALENTO
HUMANO

Valida la relacion de
autorizacién de noémina, los
soportes de némina, los oficios
y el memorando y los envia a
la Subdireccion Financiera.

Memorando
envio nédmina

Oficio dirigido
a FONCEP.

Nomina
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DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
definitiva
firmada

16.

SUBDIRECCION

Realiza los registros contables
y presupuestales y ejecuta el

FINANCIERA.
pago.
PROFESIONAL | Bercre o0 ol o e e, &
ESPECIALIZADO, d o
Y/0O proceso _de elaboraciéon de
" | SUBDIRECCION | mprime 'y pasa
- funcionario de la Subdireccion
GESTION DE .
de Gestion de Talento
TALENTO Humano encargado de
HUMANO lumano, 9
distribucion.
TECNICO/ Clasifica los desprendibles
SECRETARIA acuerdo  al listado
Y/O AUXILIAR dependencias e
18.. | SUBDIRECCION | profesional de la
GESTION DE Talento _t
TALENTO memora
HUMANO
SUBDIRECTOR
DE entrega | Memorando
19. GESTION DE pasa al entrega
TALENTO desprendibles
HUMANO
ntrega de los

21.

ibles a las diferentes
dependencias y entrega listado
e recibido a la secretaria para

RSITARIO
DE LA
SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

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

SUBDIRECCIO
GESTION DE

resolucién por la

nceden las Horas
pasa el original y dos
) copias a la Subdireccién
ara el visto bueno.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
SECRETARIA .
- Recibe el memorando vy
DIIRECCION soportes de las horas extras
1 TECNICA DE P . ras y
pasa al Subdirector Técnico
TALENTO de Talento Humano
HUMANO ’
SUBDIRECTOR . .
TECNICO DE Re:wsa la correspondencia y
2 asigna los documentos al
TALENTO funcionario encargado
HUMANO gado.
SECRETARIA
DIRECCION Entrega los documentos
3 TECNICA DE funcionario encargado .y tom
TALENTO la firma.
HUMANO
Punto de control:
PROFESIONAL Verifica ue las
ESPECIALIZADO 9
Y/0O horafj extlras ng
UNIVERSITARIO exceden las 5
4 DE horas, las

sobrantes del mes
se tomaran como
dias
compensatorios.

Ver anexo 7.

Revisa la resolucion, da visto
bueno y la pasa al Director
Técnico de Talento Humano
para firma.

TECNICO DE
TALENTO
HUMANO

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

Resolucion
por la cual se
reconocen
horas extras.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Enumera la resolucién
SECRETARIA . o
DRECCION. | (I & 01l Y enlesh | wiroce
7 TECNICA DE funcionario de la Subdireccién Reso!ucpnes
TALENTO -, Ordinarias
HUMANO de Gestion de Talento
Humano.
Elabora la hoja de ruta de la . .
SPURE?DFIEEIgggIF\I resolucion de horas extras le trol:
- da tramite y la pasa a los
8 GESTION DE ; e que la
TAENTO | dlErees aueos e e esohcin | se
HUMANO novedad P encuentre firmada.
PROFESIONAL Entrega copia de la resolu
9 Slé%gﬁgﬁ%g\l al Técnico o) Auxili
TALENTO encargado del qarchivo de
HUMANO hojas de vida.
TECNICO Y/O
AUXILIAR

10

ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

11

12

PROFESIONAL

l

Resolucién
horas extras

Elabor:

c ando al
ncionario de la Resolucién,
D pasa para revision y firma
del Subdirector de Gestion de
Talento Humano.

memorando
respectivo

Ver anexo 8.

DE TALENTO
HUMANO

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

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

GESTION DE
TALENTO
HUMANO

compensatorio y lo pasa para
revision y visto bueno del
Subdirector de Gestion de
Talento Humano.

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
5 | YIO TECNICO DE | Proyecta memorando Ver anexo 9
’ SUBDIRECCION |concediendo el descanso '

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 Direccién

4 TECNICO para que lo entregue al

’ DE TALENTO funcionario responsable de la

HUMANO correspondencia y se surta la

notificacion al funcionario.
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
: Notifica el memorando al
TECNICO Y/O : . X
AUXILIAR funcionario y hace firmar la

ADMINISTRATIVO

copia.

Memorando de

5. SUBDIRECCION Entreqa la copia firmada al notificacion de
GESTIONDE | 9 A .'f. dol arehive | compensatorios
TALENTO écnico o Auxiliar del archivo
HUMANO para mqluw 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

LA BONI CION POR SERVICIOS

PRESTADOS.
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
UNIVERSITARIO IC-}ene]i'a e_I rep_orte mensu_al de
. os funcionarios a quienes
1. STJ/SDTIEE c’;l é:CI;(())N debe reconocérseles la
GESTION DE Bonificacion  por  Servicios
TALENTO Prestados.
HUMANO
PROFESIONAL L
ESPECIALIZADO Proyecta la resolucién de
UNIVERSITARIO reconocimiento por concepto
Y/O TECNICO de Bonificacion por Servicios
2 SUBDIRECCION Prestados al cierre de las Ver anexo 10.
GESTION DE novedades y pasa el original y
TALENTO dos (2) copias a la
HUMANO Subdireccién para revision.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
SUBDIR!ECTOR Revisa, si esta correcta la
3 GESTION DE resolucién da visto bueno y la
' TALENTO pasa para firma del Director
HUMANO Tecnico de Talento Humano.
DIRECTOR . ., Resolucién de
TECNICO DE | Fma la resolucion y la pasa a | 5 g - hon bor
4. la secretaria para que sea -
TALENTO numerada Servicios
HUMANO ) Prestados.
SecRETARIA |Emer o sty
DIRECCION | ZZ70E = ©nd Libro de
5. TECNICA DE ’ Resoluciones
TALENTO Entrega las dos (2) copias del Ordinarias
HUMANO - .
original al profesional.
PROFESIONAL Elabora memorando
ESPECIALIZADO comunicandole al respectivo
UNIVERSITARIO funcionario el reconoci?niento
Y/O TECNICO . e
6. : de la Bonificacion por Servicios Ver anexo 11.
SUBDIRECCION
- 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:
SUBDRECCION | 2007, M0 °6 e 2o
8. GESTION DE para informar la novedad a los Verificar que la
TALENTO funcionarios de la Direccion resolucion se
HUMANO ’ encuentre firmada.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
PROFESIONAL
SUBDIRECCION |Recibe las copias de la
9. GESTION DE resolucién 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 D

P IMM PARA EL NIVEL DIRECTIVO Y

ASESOR.
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CUON'?RSOL/
OBSERVACIONES |

TALENTO
HUMANO

Solicita al profesional de la
Direccion elaborar el proyecto
de resolucién 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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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CUON'?RSOLI
OBSERVACIONES |
PROFESIONAL N
DIRECCION DE Pr_oyect_al la (esoluplop de
2 TALENTO asignacion de prima técnica. Ver anexo 12.
HUMANO
DIRECTOR Revisa el royecto de la
TECNICO DE y proy ;
3 resolucion, da visto bueno y lo esté
TALENTO resenta al Sefior Contralor lo
HUMANO P : o
normatividad vigente.
. - Resolucién de
Firma la  resolucion . L
reconocimiento de prima t a cion .de
CONTRALOR DE ) ) ica
4 A y devuelve al Director Técn
BOGOTA ivo y
de Talento Humano.
DIRECTOR
5 TECNICO DE
TALENTO
HUMANO
resoelucion y elabora
PROFESIONAL para firma del
6 DIRECCION DE on el cual se Ver anexo 13
| directivo o asesor '
comisionado o
encargado.
Memorando de
Revisa y firma memorando de comunicacion
R DE T iy de asignacion
comunicacion de la Resolucion .
o de asignaciéon de prima de prima
ANO técnica técnica nivel
' directivo y
asesor
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N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES |

PROFESIONAL

Hace firmar el memorando de

8 DIRECCION DE | comunicacion para el directivo o
TALENTO asesor nombrado, comisionado
HUMANO 0 encargado.

Saca fotocopias de la
Resolucion y guarda el original
en el consecutivo de
resoluciones.
SECRETARIA y/o Entrega_ copia de la res
AUXILIAR para hoja de ruta.
9 ADMINISTRATIVO Registra la Re
DIRECCION DE "brg e
TALENTO Ordinarias
HUMANO '

Ejecut s actividades de
€ 16n de hoja de ruta y
subsiguientes indicadas en el
rocedimiento para la
inculacion 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 vinculaciéon
de funcionarios a la
Contraloria y/o el
Procedimiento para
gestionar
situaciones
administrativas
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7.6. ASIGNACION DE PRIMA TECNICA PARA EL NIVEL PROFESIONAL.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL Radica la solicitud de| Solicitud de
1 | ESPECIALIZADO O asignacion y/o reajuste de la| asignacién y/o
UNIVERSITARIO Prima Técnica, dirigida al| reajuste de
Director de Talento Humano. Prima Técnica
TECNICO
SECA%E);T:’:\;IQ ylo Recibe y registra la solicitud en
2 DIRECCION el aplicativo de correspondencia
TALENTO y la pasa al Director.
HUMANO
DIRECTOR Revisa la correspondencia
3 TECNICO DE asigna la solicitue
TALENTO HUMANO
SECRETARIA
4 DIRECCION
TALENTO
HUMANO
estudio de la
ion correspondiente
Ia) solicitud de asignacion y/o Formgto Ver anexo 14 y 15.
y diligencia los estudio
PRG atos donde se reglstrgn los s_ohutupl dg Punto de control:
DIRE qU|_S|tos acreditados | Prima Técnica
5 L onsignando el nuevo Revisa cumplimiento
porcentaje o negacion de la d o
solicitud. Formato e requisitos para
cuadro  Prima acceder a la solicitud
Elabora los cuadros en los| Técnica nivel ?:a'u:ts;gnauon ylo
cuales se refleja el resultado de | profesional I '
la revisién efectuada, informa al
Director para citar a comité.
SECRETARIA Elabora los memorandos
- respectivos para citar a los
6 D.Il.ifgﬁ.ll%N miembros del Comité de Prima
HUMANO Técnica y lo pasa al Director
para la firma.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
DIRECTOR Firma los memorandos de
7 TECNICO DE citacion 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 COMIT,E DE PRIMA | documentacion acreditada
TECNICA confirmando o no la asignacion,
reajuste o negacién de la Prim
Técnica.
PROFESIONAL
10 DIRECCION DE Elabora el acta de la sesion
TALENTO Comité de Prima Técnica.
HUMANO
Revisa el acta y
existen Acta Comité
11 COMITIE DE PRIMA | Informa de Prima
TECNICA correc . Técnica.
firman Acta de reuniéon
i an participado.
oyecto de la
para la asignacion,
12 gacion de la Prima Anexo 16.

pasa al Subdirector

el proyecto de

de asignacion,
reajuste o negacién de Prima
Técnica, segun el caso, para

determinar si existen
observaciones. Si: devuelve al
profesional indicando los

errores. No: envia el proyecto
de resolucién para revision del
Director de Talento Humano.

Punto de control:

Revisa el actay el
acto administrativo
constatando
nombres,
porcentajes y fechas
de radicacion de la
solicitud.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Revisa el proyecto de
DIRECTOR Resolucién de  asignacion,
14 TECNICO DE reajuste o negacién de Prima
TALENTO Técnica, solicitando al
HUMANO profesional los ajustes, en caso
de ser necesarios.
DIRECTOR Firma el original de |
15 TECNICO DE Resolucién de  asignacig
TALENTO reajuste o negacién de
HUMANO Técnica.
SECRETARIA
DIRECCION DE Libro de
16 TALENTO Resoluciones Ver anexo 17.
HUMANO Ordinarias
D
17 TEC y pasa a la
TALE X .
A secretaria para su remisién a
cada solicitante.
Entrega los memorandos al
ARIA ) .
ON DE funcionario re§ponsable de la
o aenTo | corespongenc, | pare e
HUMANO omuniq _junc
citacion a la notificacién.
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O

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE NOMINA

PROFESIONAL DE

asignacion, reajuste o negacién

PUNTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Notifica la Resolucién de

19 TALENTO de Prima Técnica al
HUMANO . . ’
funcionario.
Elabora la hoja de ruta, anexa
TECNICO ;::f:liqsecque la resolucién y cuadro
SECRETARIA y/o )
AUXILIAR . ,debe verificar
20 DIRECCION DE Entrega al Profesional de la que la resolucién se
Subdireccion Gestion de
TALENTO Talento Humano para que de encuentre
HUMANO para 9 omunicada a cada
conocer la novedad a : .
. . . funcionario
funcionarios de la Subdire -
solicitante
PROFESIONAL
SUBDIRECCION | Recibe la hoja
21 GESTION DE numera,
TALENTO control g
HUMANO

TECNICO
SECRETARIA y/
AUXILIAR

ia de la resolucion,
men y acta en la

Pagina 34 de 65




CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE NOMINA

7.7 DESCUENTOS DE NOMINA POR EMBARGOS Y LIBRANZAS.

medidas tomadas
to a las odrdenes

director para su visto
eno.

N° | RESPONSABLE A CTIVIDAD REGISTROS I::U(;JJ-?'-\.SOT,E
OBSERVACIONES
Recepciona las libranzas o
novedades que envian las
cooperativas o] entidades trol:
financieras, al igual que las
ordenes judiciales, verificando
que los documentos cumplan el
con los requisitos de ley. descuento, el
sistema
Realiza el célculo de utomaticamente
obligacion y verifica el cup ontrola que no se
endeudamiento. exceda el 50% del
TECNICO Y/O salario, o que no
PROFESIONAL |Incluye los respectivos registro supere la provisién
1 SUBDIRECCION en el sistema al terminar correspondiente  a
GESTION DE genera un listad las primas.
TALENTO especificas
HUMANO libranzas in

Al generar el listado
con los datos de las

libranzas incluidas,
se verifica la
informacion
respectiva

Ver Anexo 18

evisa y da visto bueno a las
libranzas.

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

DIRECTOR DE
TALENTO
HUMANO

Firma el oficio dirigido al
Juzgado y lo remite a su
secretaria para la radicacién
respectiva.

Oficio
Informacion a
Juzgados sobre
descuentos
ordenados
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE NOMINA

los descuentos de la Némina
ensual.

Archiva copia del oficio remitido
al Juzgado, de la relacion de
descuentos juzgados y el de las
novedades de Cooperativas.

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. ivo Plano
Elabora el archivo de Relaci ario
de Descuentos por Juzgado en dio
£tico)
TECNICO Y/O Formato
PROFESIONAL Relacion
5 SUBDIRECCION Descuentos | Ver Anexo 19
DE GESTION DE Juzgados
TALENTO '
HUMANO
Formato
Listado de
, la relacion de libranzas
de Juzgados, y el devueltas,
nético con el archivo | aprobadas y sin
rigido al Banco Agrario, aprobar.
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DE BOGOTA, D.C.

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
existente para la liquidacion de
némina, con el fin de
establecer los funcionarios que
a 31 de diciembre de cada aro
han cumplido cinco (5) afios o ?;conoci:?lﬁghn(t)o srl
mas de servicio ininterrumpid ermanencia y ol|oue
y que tienen derecho la fecha de su
Reconocimiento or retio no le hayan
Permanencia, confrontan i sido canceladas en
han tenido sancion su  totalidad las
PROFESIONAL disciplinarias. cinco (5) fracciones
ESPECIALIZADO del valor de la
Y/O Confirma el total bonificacién
1 UNIVERSITARIO | asignacié i otorgada, el saldo
SUBDIRECCION | recibida pendienté por
DE GESTION DE | efectls cancelar sera
TH?JL“I/? E,Ig e p(; reconocido' en la
tiene qorr_esp_ondlepte
liquidacion final de
orresponde al salarios y
al anual devengado .
i6n basica mensual pre§ta(:|one_s
(5°) afio. sociales, siempre y
cuando el motivo del

retiro no sea la

royecta la Resoluciéon por la destitucion

al se reconoce y ordena el
ago del Reconocimiento por
Permanencia en el Servicio
Publico para Empleados
Publicos del Distrito Capital.

Ver anexo 20.

Pagina 37 de 65



O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE NOMINA

N° | RESPONSABLE

PUNTOS DE
ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

PROFESIONAL

Cuando un
funcionario publico
se encuentre

ESPECIALIZADO de estas, el tiempo
Y/O Pasa la resolucion para laborado se tendra
5 UNIVERSITARIO |revision y visto bueno d n cuenta para
SUBDIRECCION | Subdirector de Gestion fectos de
DE GESTION DE | Talento Humano. reconocimiento  y
TALENTO pago, siempre vy
HUMANO cuando no haya
solucién de
continuidad en el
servicio, es decir
que no transcurran
mas de 15 dias
habiles entre el
retiro y la nueva
posesion.
SUBDIRECTO ectodde (esolglcién,
DE GESTION DE cta_ a visto bueno
3 ra firma del

écnico de Talento

Resolucién de

. - Reconocimient
Firma la resolucién y la pasa a

; 0 por
la Secretaria para que sea .
Permanencia
numerada. .
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. Libro de
5 DIRECCION Resoluciones
DE TALENTO Archiva el original de Ia Ordinarias
HUMANO resolucién 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 un
copia de la resolucién y la p

al profesional de la
Subdirecciéon encargado d
Hojas de Ruta.

erifica la
esolucion se
encuentre firmada.

que

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
UNIVERSITARIO
7 SUBDIRECCION
DE GESTION DE

TALENTO
HUMANO

Ver anexo 21.

a el memorando, y

la secretaria para que
enviado por

orrespondencia.

Memorando de
Comunicacién
de
reconocimiento
por
permanencia

GESTION DE
TALENTO
HUMANO

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

Pagina 39 de 65



©,

CONTRALORIA
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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: Proyecciéon Costos Nominas
Para dar cumplimiento al cronograma del pa e las némi de la referencia, me permito

relacionar los costos aproximados:

Némina de planta JEROS)

$ (VA
Cordialmente, %
OR TECNICO DE TALENTO HUMANO

:( BRE DEL FUNCIONARIO)

DEL SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO)

FORMATO CODIGO 6006001
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ANEXO 2

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 Presupuestal para el pag la nomina de la referencia, ademas
envio relacion de autorizacion de pagg@ para su aptobacién y firma, resumenes por centro de
costos del régimen nuevo, antiguo, re al y de las incapacidades incluidas en el
periodo en forma impresa.

Cordialmente,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Proyecté y elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

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

FORMATO CODIGO 6006002
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ANEXO 3

FORMATO RESUMEN CENTRO DE COSTOS

DESCUENTO EMPLEADOS
NOMINA (MES Y ANO)

RESUMEN CENTRO DE COST,

CODIGO
CONTABLE VALOR
71502 APORTES EN SALUD
71401 APORTES EN PENSION Y F.
1708 SINDICATOS, COOPERATIVAS.
APORTES VOLUNTA
72806 RETENCION E
NETO NOMU
VALOR BRUTO
PROFESIONAL CIALIZADO SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO
CTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO
FORMATO CODIGO 6006003
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ANEXO 4

OFICIO ENViIO 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 Econémicas, Cesantias y Pensio
Ciudad

Ref: Resu por Centro de Costos

Respetada doctor (a):

Me permito remitir el resumen por stos correspondiente al pago de Némina de
(MES) de (ANO), de los fu i0S 8 |la entidad, para lo de su competencia.

Cordialmente,

PROFESIONAL ADO  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

FECHA

JUZGADO

OFICIO

CODIGO
JUZGADO

IDENTIFICACION
DEMANDADO

APELLIDOS
DEMANDADOS

NOMBRE
DEMANDADO

IDENTIF
DEMANDANTE

APELLIDOS
DEMANDANTE

TO| SALDO

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

FECHA

6 DE FAMILIA

N DESCUENTOS JUZGADOS

VENTANILLA — NOMINA (MES) DEL (ANO)

col

IDENTIFICACION
DEMANDADO

APELLIDOS
DEMANDADOS

NOMBRE
DEMANDADO

IDEN/CION
DEMANDANTE

APELLIDOS NOMBRE DESCUENTO| SALDO
DEMANDANTE DEMANDANTE ENERO

05 DE FAMILIA

21 DE FAMILIA

5 DE FAMILIA

Ji E FAMILIA

JU. AMILIA
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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 ndémina Per de Planta.
REF: MES

Respetado(a) doctor(a):

Con destino a la Corporacion y para los tramite i a esa oficina, me permito remitir
¢ i s a la Nomina del mes de (xxx) de
(xxx), de los funcionarios de la Con . para el respectivo pago, cuyo valor

es el que relaciono a continuacion:

PERSONAS EN VALOR NETO A
NOMINA PAGAR

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, Dominicales (o1

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HU

En ejercicio de la facultad delegada por el Acuerdo 36 e enero de 2009, La
Resolucién Reglamentaria N° 005 del 17 de febre las Resoluciones
06, del Contralor

ido por el Honorable Concejo de
Bogota, D.C., establece a través del a nueva planta de personal de la

técnico operativo, secretario ejecutivo, auxiliar administrativo, conductor mecanico
y auxiliar de servicios generales, los arte de los niveles Técnico y Asistencial.

eglamentaria N° 008 del 13 de mayo de 2004,
establece "(CITAR EL TEXT PONDIENTE)".

Que al aplicar
Noémina de I3 i6n 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

agto administrativo.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reconocer y ordenar pagar por concepto de Horas Extras, laboradas
en el mes 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 erogacién 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 Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

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

DIRECTOR TECNICO DE TALENTOHUMANO

Proyecté y elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

Revisé: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

FORMATO CODIGO 6006007
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ANEXO 8

MEMORANDO DE COMUNICACION RECONOCIMIENTO DE HORAS EXTRAS

70200 —

(DIA) de (MES) de (ANO)

PARA: Sr. (a).

DE: Subdirector Gestién de Talento H
ASUNTO: Pago de Horas Extras Festivo
REFERENCIA: Resolucion N° (INDIC

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

Cordialmente,

ECTOR GESTION TALENTO HUMANO

Gestion de Talento Humano

Elabor6é: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

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 PERTENEC FUNCIO 0)

DE: DIRECTOR TECNICO DE TALENTO

ASUNTO: Compensatorios

Esta Direccién le concede (INDICA
compensatorios, por haber laborza
(FECHA) de (MES) del (AN dek
mismo mes.

Cordialmente,

Proyecté y elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

Revisé: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO) )
FORMATO CODIGO 600609
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ANEXO 10

RESOLUCION DE BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS

DIRECCION TECNICA DE TALENTO HUMANO
RESOLUCION NUMERO DE

“Por la cual se reconoce Bonificacidon por Servicios Pre
EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUM

En ejercicio de las atribuciones otorgadas mediante Acuerdo solucién
Reglamentaria numero 005 del 17 de febr

CONSIDERAN

Que el Acuerdo numero 92 de 2003 expedido por e io de Bogota, D.C., establecio las
escalas salariales de la bonificacién por servicio a prima secretarial y
reconocimiento por coordinacion para los e istrito Capital y se dictan
otras disposiciones.

labor en una misma entidad del disttito capital. Es equivalente al 50% del valor conjunto de la
asignacién basica mensual, igledad y los gastos de representacién que
correspondan al funcionari
devenguen una remun
representacion superio
empleados publicos de |

por concepto de asignacién basica y gastos de
imo sefalado por el gobierno nacional para los
a del poder publico, en la fecha en que se cause el
mpleados, la bonificacidon por servicios prestados sera

cionario provenga de otra entidad publica Distrital o del orden nacional, el
2n esa entidad sera computado para efectos de liquidacién de dicha
3 pre que no haya solucién de continuidad en el servicio. Se entendera que
no hay solteton de continuidad si entre la fecha de retiro y la fecha de la nueva posesion, no
transcurrieren 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 bonificaciéon 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:

RESUELV E:

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

ARTICULO SEGUNDO.- La erogacién que cause el cum
hara con cargo al presupuesto de la actual vigencia fis
Disponibilidad Presupuestal N° (NUMERO) del (DIA)
Subdirecciéon Financiera de la entidad.

ARTICULO TERCERO.- La Presente Resolucién rige

COMUNI CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., alos

IREC NICO DE TALENTO HUMANO
Revis6: (NOM IONARIO)
Elabo NCIONARIO) )
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 PE NEC

DE: Subdirector Gestién de Talento ano

ASUNTO:

REFERENCIA: Resolucion O) del (DIA) de (MES) de (ANO)

Me permito comunicarle gue la resolucién de la referencia se ordeno reconocerle
la bonificacién por servic tados por haber cumplido un (1) aflo mas de servicio en la
entidad.

Cordialmente,

BDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

Copia:  Subdirector Gestion de Talento Humano
Hoja de Vida

Elabor6é: (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 D
"Por la cual se asigha una Prima Té

EL CONTRALOR DE BOGO

ARTICULO SEGUNDO. La que cause el cumplimiento
Resolucioén, se hara con ‘car al vigencia presupuestal.

de la presente

e esolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE, CUMPLASE

CONTRALOR DE BOGOTA, D.C.

Revisé: Director Talento Humano

Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

FORMATO 6006012
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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 TA O HUMANO
ASUNTO ; ASIGNACION PRIMA TECNICA

do la Prima Técnica equivalente al
AR), CODIGO (NUMERO), GRADO

Cordialmente,

CTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

FORMATO CODIGO 6006013
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ANEXO 14

FORMATO DE ESTUDIO SOLICITUD DE PRIMA TECNICA

, , SOLICITUD DE PRIMA TECNICA
CONTRALORIA DE BOGOTAD. C. % ACTUAL ASIGNACION REAJUSTE
COMITE DE PRIMAS TECNICAS _
(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 %
EXPERIENCA %
CAPACITACION - %
EVALUACION % REVISADO POR: FECHA REVISION
TOTAL % PTE. COMITE : SECRETARIO :
DIRECCION TALENTO HUMANO
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CONTRALORIA DE BOGOTA D. 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
lll. CAPACITACION

CURSOS Y SEMINARIOS CENTRO DOCENTE INTENSIDAD %

IV.. PUBLICACIONES

MODALIDAD NOMBRE CENTRO DOCENTE %
HOJANo.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 asignacion y reajuste de
conforme las Resoluciones Reglamentarias 048 y 062 de 1993, 009 y O
2004, y 006 del 10 de febrero de 2006, asi:

ima Técnica,
C 013 de

RESOLUCION REGLAMENTARIA 009/95

Nombre Cargo Capacitacion Estudi ntes | Después

RESOLUCION REGLAMENTARIA 013/04

Nombre Estudio | Antes | Después

Evaluacion | Estudio | Antes | Después

RE LAMENTARIA 003/06
m 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 DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

En ejercicio de sus facultades legales especialmente | onferida

CONSIDERANDO:

icados por el desempefio de
ca que reunan los requisitos

Que la prima técnica es un estimulo para los funci
cargos de responsabilidad y superior especializa
establecidos en las Resoluciones Reglamentarias........

resolutiva
acuerd

Que los funcionarios relacionados en la p
solicitaron el reajuste de la Prima Técnica
anteriormente citadas.

presente acto administrativo,
on las normas legales vigentes

aprobada por el comité de Prima Técnica,

Que la documentacion acreditada fue estudiadz
eglamentaria. .. ... ... , reunido en sesién del (FECHA) de

establecido rpediante la Resolucio
(MES) de (ANO).

En mérito de lo expuest

RESUELVE:

ar prima técnica al siguiente funcionario, segun su cargo y en
factores de Capacitacion y Experiencia, de conformidad con los
Resolucion Reglamentaria.............. , a partir de la fecha de la

Nombre

Cargo Cédula % Asignado

ARTICULO SEGUNDO. Reajustar la Prima Técnica de los funcionarios relacionados a
continuacién, segln su cargo y en el porcentaje ponderado, en los factores de Estudios,
Experiencia, Evaluacion, Capacitacién y Publicacion de conformidad con los términos de las
Resoluciones Reglamentarias ....................

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 expedicion

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C. alos,

DIRECTOR DE TALEN U 0.

Proyecté y Elabor6: (NOMBRE Y CARGO)
Revis6 y Aprobé: Oficina Asesora Juri )
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 PERTENEC
DE: DIRECTOR DE TALENTO HUMAN
REF: Resoluciéon N° (NUMERO) del ) de (MES) de (ANO)
ASUNTO: Prima Técnica

Me permito informarle que el Comite
de (ANO), le asign6 el (NUMERQ
referencia...

alizado el dia (FECHA) de (MES)
, segun el Acto Administrativo de la

Cordial saludo,

OR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Elaboré: (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

ir del mes de (MES) del presente afio, se le
OMBRE) identificada con C.C. (NUMERO),

efectuara descuento mensual a Ia,
por valor de (LETRAS) pe U

se pudo desconta parte, del excedente del salario minimo legal vigente que
devenga; tan pr isponibilidad de endeudamiento, se iran efectuando los ajustes
correspondie

Cordial s

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO
Copia: da
Proyecté y elaboré: (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) DE E EL (ANO)

FECHA | COD FUNCIONARIO SOLIC. CUPO FIRMA

FORMATO CODIGO 6006019

Pagina 62 de 65



O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

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

RESOLUCION NUMERO DE

Que mediante los Acuerdos Numeros 276 del 27 de fe
por el Honorable Concejo de Bogota, D.C.,
empleados publicos del Distrito Capital, co el régimen salarial, el cual no
constituye factor salarial para ningun efecto le

Que el Acuerdo en cita defin
contraprestacion directa y retrib

nto por Permanencia como una
se debera pagar por primera vez a los
06 hayan cumplido cinco (5) afios 0 mas de

ocimiento y otorgamiento del Reconocimiento, el cual se
| incremento salarial respectivo; cumplidos cinco (5) afos
er reconocimiento, éste sera del catorce por ciento (14%) y

cumplido cinco (5) afios de servicio continuo se les cancelara en enero de 2008 y asi
sucesivamente.

Que el empleado publico tendra derecho al Reconocimiento por Permanencia siempre y

cuando no haya sido sancionado disciplinariamente con destitucion o suspensiéon en el
ejercicio del cargo, en los ultimos cinco (5) afios de cada Reconocimiento.
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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 bonificaciéon 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:

ARTICULO PRIMERO: Reconocer y ordenar pagar la primera anualidad del Reconogimiento
por Permanencia en el Servicio Publico, al haber cumplido gihco (5) :afios de servicio
ininterrumpido, desde el 1° de enero de 2002 hasta el 31 i 006, en los
valores que se indican a continuacién a los siguientes funcio

ARTICULO SEGUNDO: La erogacién que cause el cu
con cargo al presupuesto de la actual vigenci

Disponibilidad N° del de del 2007, expedido por | cion Financiera de la Entidad.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucién rige a pa echa de su expedicion.

MPLASE
D.C.,alos

OR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Proyectd ¢ DEL FUNCIONARIO)
Revisg JNCIONARIO)

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)

(DEPENDENCIA A LA QUE PE

DE: Subdirector Gestion de Talento H

ASUNTO: Pago de Reconocimie or Permane en el Servicio.
REFERENCIA: Resolucion N° e (MES) de (ANO)

Me permito comunicarle ian ucion de la referencia se ordeno reconocerle
el Reconocimiento por; Perma ia aber cumplido cinco (5) afios de servicio
ininterrumpido en la enti IA) de (MES) de (ANO) hasta el el (DIA) de (MES) de
(ANO).

Cordialmente,

O BDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

Copia: Subdirector Gestion de Talento Humano
Hoja de Vida

Elabor6é: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

FORMATO CODIGO 6006021
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