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FECHA: 24 DE SEPTIEMBRE DE 2013

Aprobo elaboracion o modificacion Revisidn técnica
Firma: Firma:

Nombre: Nombre:

Maria Teresa Velandia Fernandez Bernardo Herrera Herrera

Cargo: Cargo:

Directora Técnica de Talento Humano | Director Técnico de Planeacion (E)
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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

2.1. Liquidacion de némina: El procedimiento inicia con
de liquidacién de némina, fechas del periodo a liquidar, a

en el aplicativo de correspondencia de las horas
memorando de comunicacion en la hoja de vida del

nsatorios a que tenga derecho y
la hoja de vida del funcionario.

ficacion por servicios prestados: El
. reporte mensual de los funcionarios a

ificacion por Servicios Prestados y termina con el
ndo de comunicacioén en la Hoja de Vida de cada

ma técnica para el nivel directivo y asesor: El
1 elaboracion del proyecto de resolucion de asignaciéon de

onario de la Contraloria presenta la solicitud para el reconocimiento,
asignacién y/o reajuste de la prima técnica y termina cuando se archiva 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: E| procedimiento inicia
cuando la Subdireccion de Gestion de Talento Humano recepciona las novedades de
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cooperativas, entidades financieras o fondos de empleados (Libranzas, Pagarés o
Novedades en general), o las ordenes judiciales y termina cuando se archivan 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.

2.8. Reconocimiento por permanencia: El procedimiento inicia cuando la
Subdirecciéon de Gestion de Talento Humano verifica la informacion ceatenida en el
software establecido para la liquidacion de ndomina, para determinagque fufigionarios
a 31 de diciembre de cada afo, han cumplido cinco (5) afos
ininterrumpido y que tienen derecho al Reconocimiento por
hayan tenido sanciones disciplinarias y termina cuando
resolucion y del memorando de comunicacién en la Hoja

3. BASE LEGAL

Ver normograma

4. DEFINICIONES:

ASIGNACION BASICA: Es I
empleado de acuerdo a s
responsabilidades, asi co

habrtual o constante que percibe el
determinada por sus funciones vy
Sitos de conocimiento y de experiencia

en cuenta elemento
eventuales o fijos que

como horas extras, primas y otros factores,
ingresos.

un factor salarial que se reconoce a los servidores
Qkes que devengan un sueldo mensual basico hasta de dos
) legal vigente. No se tendra derecho a este auxilio cuando
el fug Stiutef "de vacaciones, se encuentre en uso de licencia, éste

reconoce cionario, cada vez que cumpla un ano continuo de labor en la entidad,
de conformidad con lo sefialado en el Acuerdo 92 del 26 de junio de 2003; aplica
igualmente en caso de que no haya solucién de continuidad.

COMPENSATORIOS: Es el descanso remunerado a que tiene derecho un
funcionario equivalente a un (1) dia por cada ocho (8) horas extras de trabajo. Los
compensatorios se conceden a solicitud del servidor publico o de oficio por parte de la



((f-\ Pagina: Pagina 4 de 63
@ PROCEDIMIENTO PARA LA Codigo documento:06006
CONTRALORIA LIQUIDACION DE NOMINA Cadigo formato: 01002002
" DEBOGOTA DC. | Version: 4.0

entidad. En caso de retiro del servicio, se deben reconocer en dinero. Los
compensatorios prescriben en tres (3) afnos.

DESCUENTOS: Son las deducciones que se efectian al sal
de conformidad con lo permitido en la ley.

Los funcionarios de la Contraloria de Bogota D.C., que tengan derecho al
reconocimiento, que trabajen horas extras por necesidades del servicio, en las
diferentes dependencias de la entidad, se les reconocera descanso
compensatorio, solicitandolo a la Direccion de Talento Hum on el visto
bueno del Director donde estén laborando.

trabajadores o los us caso, son simultdneamente los
aportantes y los gestore 2sa, creada con el objeto de producir o
dlstrlbmr conjunta ehtementg 'bienes o servicios para satisfacer las
i 2'la comunidad en general.

esponden al aporte ordinario o extraordinario que
de una organizacion sindical y que pueden ser

Corresponde a la capacidad de

y Factores Salariales) y prestaciones sociales, menos deducciones de ley. Los
créditos que asuma el funcionario no deberan afectar el ingreso efectivo del
mismo, garantizando en todo caso que pueda recibir no menos del cincuenta
por ciento (50%) del neto de su salario y prestaciones sociales.

CUPO DE ENDEUDAMIENTO EN CASO DE ENCARGO Y/O COMISION: EI
cupo de endeudamiento maximo para la asuncion de créditos y para aplicar los
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descuentos permitidos en la ley que se debera practicar a los funcionarios que
se encuentren en la situacion administrativa de encargo o comisidén, se
calculara sobre la base del salario (asignacion basica y factores salariales) del
cargo del cual es titular.

e DEDUCCIONES PROHIBIDAS: Los habilitados cajeros y pagadores no
pueden deducir suma alguna de los salarios que correspeaden a los

oficial.

e DEDUCCIONES PERMITIDAS: Son la
consecuencia, quedan los habilitados caj

es a cooperativas de las
legales; Satisfacer el valor
ionario, con sujecion a los

RETIRO: En caso de desvinculacion, los saldos
endientes, seran cancelados en su totalidad de
ser nece \ e los salarios, prestaciones y demas emolumentos

: | funcionario en el momento de su liquidacién, de
acion dada en el documento que soporta el descuento; se
as antigua y asi sucesivamente.

A FAVOR DE UN FONDO DE EMPLEADOS: Los
5 0 deducciones a favor de un Fondo, no tendran limite frente a las
as, primas y demas bonificaciones especiales, ocasionales o
pefmanentes, que se causen 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 competente (Juez de la Republica), que tiene por finalidad la
de conservar un bien mueble o inmueble, impidiendo que de ellos disponga su
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duefio o poseedor; mientras se adelanta y concluye la actuacion procesal
respectiva.

EMBARGO PARCIAL DEL SALARIO POR ALIMENTOS: Es embargable hasta la
mitad (50%) del salario que percibe mensualmente el demandado y hasta el mismo
porcentaje de sus prestaciones sociales, luego de las deducciones de Ley, para el
pago de las pensmnes allmentarlas que se deben conforme a lo dispuesto en el

cantidades no descontadas.

e EMBARGO DEL EXCEDENTE DEL SAL
embargable la quinta parte (1/5) de lo que
salario minimo legal.

O: Solamente es
or del respectivo

competente, segun la cual el salario pod mbargado hasta en el
cincuenta por ciento (50%) a favo i galmente autorizadas.

e INEMBARGABILIDAD D LEGAL: No es embargable el
salario minimo legal, exce casos‘establecidos en la ley.

. INEMBARGABILI - ACIONES SOCIALES: Por regla general

i 3S sociales, por excepcion podra efectuarse
en caso de em perativas o pensiones alimenticias, casos en los
cuales el monto

0 Iegal o la parte inembargable deI salario ordinario, o cuando se afecte
el ingreso efectivo del trabajador, es decir, cuando no se garantice que pueda
recibir no menos del cincuenta por ciento (50%) del salario; casos estos en los
cuales no podra hacerse la deduccion solicitada, ni podra efectuarse
descuento alguno de oficio.
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e LIBRANZA O DESCUENTO DIRECTO. Es la autorizacion dada por el
asalariado o pensionado, al empleador o entidad pagadora, segun sea el caso,
para que realice el descuento del salario, o pension disponibles por el
empleado o pensionado, con el objeto de que sean giradas a favor de las
entidades operadoras para atender los productos, bienes y servicios objeto de
libranza.

e ENTIDAD OPERADORA. Es la persona 4 onio auténomo
conformado en desarrollo del contrato ntil que realiza
operaciones de libranza o descuento di estar autorizada legalmente
para el manejo del ahorro del publico o par
de sus asociados, o aquella q
disponiendo de sus propios
financiamiento autorizados po

reallzacmn de operaC|o
cumplir con las d

scuentos, tendra prelacion el embargo por cuotas alimentarias.
se haran segun el orden de recepcion.

CCION DEL SALARIO: La retencién 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.

FACTORES SALARIALES: Estan estipulados en el articulo 42 del Decreto Ley 1042
de 1978, asi: Asignacion basica fijada en la ley para los diferentes cargos; valor del
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trabajo suplementario y del realizado en jornada nocturna o en dias de descanso
obligatorio, constituye salario todas las sumas que habitual y periédicamente recibe el
empleado como retribuciéon por sus servicios. Incrementos por antigiiedad (Prima de
Antiglledad); Gastos de Representacion; Prima Técnica; Auxilio de Transporte;
Subsidio de Alimentacién; Prima de Servicios (Prima Semestral); Bonificacién por
Servicios Prestados y los viaticos percibidos por los funcionarios en comisién.

desempenan cargos en el nivel dlrectlvo asesor y profesional e | alidad
que el cargo y las funciones se desempefien de acuerdo ] 3 de la
representacion que se ostenta. Se reconocen a los funcj i aloria de
Bogota, de la siguiente forma: En el nivel directivo los epresentacion seran

los siguientes: Contralor y Contralor Auxiliar, el ci iento (50%) de la
asignaciéon basica mensual. Para los emple i ecnico, Director
Administrativo, = Subdirector  Técnico, S FlnanC|ero Subdirector
Administrativo, Jefe de Oficina, Auditor Fiscal, a Asesora y Asesor
Grado 02; el cuarenta por ciento (40%) de la aS|g i6 sica mensual. Para los

mensual, y para los funcionarios del ni i@pal que devengan Gastos de
Representacién se reconocera el r 0%) sobre la asignacion basica
mensual.

HORAS EXTRAS DOMINICA TIVOS: Es un factor salarial cuyo

am funcionarios que tienen derecho a ello y
ervicio realizan trabajos en horas distintas de la

delegado tal a | descanso compensatorio a razén de un (1) dia
habil por cad tras de trabajo o el pago de horas extras. Sélo se
reconoceran ] n maximo de cincuenta (50) horas extras mensuales,

incluidos estivos.

. ras Diurnas se liquidan con un recargo del 25% sobre la
remuneraeion basica; el reconocimiento se hara por resolucién motivada.
S'Horas Extras Nocturnas se remuneran con un recargo del 75% sobre la
aS|gnaC|on basica mensual; el reconocimiento se hara por resolucion
motivada.

e Dominicales y Festivos, la remuneracién es equivalente al doble del valor de
un dia de trabajo por cada dominical o festivo laborado, el reconocimiento se
hara por resolucion motivada, mas el disfrute de un dia de descanso
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compensatorio sin perjuicio de la remuneracién 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 remuneracién
basica mensual de cada funcionario.

« INCREMENTOS POR ANTIGUEDAD (PRIMA DE ANTIGUEDAB factor
salarial cuyo reconocimiento se otorga a los funcionarios de ac afnos
consecutivos de servicio y se calcula sobre la asignacion basica as

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

Si se presenta interrupcion en el servicio por licéngi munerada o suspension se
corre el tiempo por un término igual al de la situa inigfrativa. Si el funcionario
procede de una entidad descentralizada del orden i
nacional no se computa el tiempo de“gervicio en s entidades. En caso de

por diferentes concept o libranzas, embargos, seguridad social, retencién
en la fuente, etc.

ciones parafiscales aquellos recursos publicos
en pagos obligatorios con el fin de recuperar los costos de

creados por [e
iCi in 0 de mantener la participaciéon de los beneficios que se

los serv

SONAL: Es el conjunto de los empleos permanentes requeridos
ento de los objetivos y funciones asignadas a una organizacion,
identificae ordenados jerarquicamente y que corresponden a un sistema de
nomenclatura, clasificaciéon y remuneracion legalmente establecido.

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 liquidacién de las
prestaciones sociales no podran incluirse factores salariales diferentes a los
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expresamente sefialados en el Decreto 1045 de 1978. Las Prestaciones Sociales a
que tienen derecho los empleados publicos corresponden a: Vacaciones, Prima de
Vacaciones, Bonificacién 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.asistencial;
es equivalente al dos por ciento (2%) de la asignacién basica mens
constituye factor salarial para ningun efecto legal.

PRIMA SEMESTRAL O DE SERVICIOS: Es un factor sa iento
es otorgado a los funcionarios que hayan laborado duran [ e del afio
y proporcionalmente, a quienes laboren por lo menos eses completos del
semestre; en el Distrito es equivalente a treinta y si i alario. Constituye
factor salarial para liquidar vacaciones, prima i a de navidad vy
cesantias. Para efectos del reconocimiento de i emestral se entenderan por

meses completos los del calendario, de conformi blecido en el articulo
59 de la Ley 42 de 1913.

PRIMA TECNICA: Es un factor sal i objeto otorgar un

a funcionarios o empleados dos que se requieran para el
desempefio de cargos cuyas ande la aplicacién de conocimientos
especializados o la realizacié de direccion o especial responsabilidad.

PRIMA TECNICA. Corresponde a los siguientes:

or estudios los conocimientos académicos adquiridos en
privadas, debidamente reconocida por el Gobierno
lientes a la educacion profesional y en programas de
las modalidades de especializacién, maestria, doctorado vy

Experiencia: Se entiende por experiencia la adquirida en ejercicio de una profesién
o desempeio de cargos o empleos que requieran la aplicacién de conocimientos
técnicos o especializados de aquélla.



((f-\ Pagina: Pagina 11 de 63
@ PROCEDIMIENTO PARA LA Cdédigo documento:06006
CONTRALORIA LIQUIDACION DE NOMINA Codigo formato: 01002002
* DEBOGOTA D.C. Version: 4.0

Capacitacion: Se entiende por capacitacion la realizacion de cursos de actualizacion
y participacion en eventos académicos que conducen a la obtencién de certificados
o constancias de cursé y aprobé.

Publicaciéon: Se entiende por publicacién la divulgacion de libros o articulos en
revistas de caracter académico, que el tema sea de interés para la Contraloria y que
tenga vigencia menor a 3 afos.

realizados y titulos obtenidos en el exterior requeriran
homologacion y /o convalidacion por parte de la autorida

académico de duracion en universidades na extranjeras, debidamente
reconocidas u homologadas de acuerdo con las n ulan la materia.

En el evento que se haya efectuado la ulo de especializacién por
dos (2) afos de experiencia, segun el de 2005, este periodo sera
descontado del total del tiempo#ide id "acreditado, lo mismo que el

Para el estudio de este factor adjuntar fotocopias auténticas de los
diplomas o de las acta ondientes a los titulos profesionales o de
postgrados en las i6

doctorado, si estos do eposan en la hoja de vida del funcionario.

COMPETENCIA PARA OTORGAR PRIMA TECNICA PARA EL NIVEL
ROFE ONAL: La asignacion y/o reajuste de prima técnica para los
arios que ocupan cargos en este nivel, requiere aprobacién previa del
Comité de Prima Técnica; la competencia para asignarla es del Contralor o el
funcionario en quien se haya delegado tal funcién.

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
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de la Oficina Asesora Juridica, el Subdirector de Gestién 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.

o PORCENTAJE DE ASIGNACION DE LA PRIMA TECNICA: A los funcionarios
que ocupen cargos del nivel directivo, asesor y profesional, se_ lessotorgara un

asignacioén basica.

RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIA: El Reconoci
una contraprestacién directa y retributiva y se pag
empleados publicos que a 31 de diciembre del afio
afos o mas de servicio ininterrumpido.

RETENCION EN LA FUENTE: Tiene por obje ir en forma gradual que el
impuesto se recaude en lo posible dentro del iClo gravable en que se
cause. Se rige por el Estatuto Tributario y dem i iciones que regulen la
materia. Existen dos procedimientos pa 2 etencién en la Fuente que

RETIRO DEL SERVICIO: Implic
produce: 1) Por declaratorj
libre nombramiento
nombramiento, como
desempeio laboral d

acia del nombramiento en los empleos de

‘ declaratoria de Insubsistencia del
del resultado no satisfactorio en la evaluacion del
do de carrera administrativa; 3) Por renuncia
r haber obtenido la pensién de jubilacién o vejez;

as normas que lo adicionen o modifiquen; 10) Por orden o
Por supresion del empleo; 12) Por muerte; 13) Por las demas

SALARIO: Esta constituido por todas las sumas que habitual y periédicamente recibe
el funcionario como retribucion 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.
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SEGURIDAD SOCIAL: “La Seguridad Social es un servicio publico obligatorio, cuya
direccién, coordinacién 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 Pensiones es
esencial so6lo 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
Reglamentario 1950 de 1973, preven las distintas situacionesgad
pueden encontrarse los empleados publicos vincula
administracion: 1) En uso de licencia o permiso; 2) En

En servicio activo; 6) En vacaciones; o 7) Su
funciones.

e De estas situaciones administrativas soélo
remuneracion; ellas son, las licencias ordinaria
afo, continuos o discontinuos y la li [

erecho al pago de
or sesenta (60) dias al
servicio militar obligatorio.

remuneracion.

SUBSIDIO DE ALIMENTACIC
empleados publicos de
manutencion en la cu
derecho a éste subsi

actor salarial que se reconoce a los
alas salariales para contribuir a su

funcionario disfrute de vacaciones, se encuentre
, incapacitado médicamente o cuando la entidad

arial la asignacion basica supera el tope fijado por el
al para tener acceso al mismo, la entidad una vez efectuada la
incremento de la asignaciéon basica para el afio respectivo,
tuar los descuentos que correspondan al subsidio de alimentacién,

onario que tiene derecho al pago del subsidio y se encarga de un
empleo para el cual la asignacién basica supera el tope fijado por el Decreto
Nacional para el pago del mismo, se le debe suspender el pago del subsidio de
alimentacién.
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5. ANEXOS

e Anexo No. 1. Memorando Proyeccién valor de la Nomina del Mes. Formato
codigo 06006001.

e Anexo No. 2. Memorando de Registro Presupuestal Nomina del Mes. Formato
codigo 06006002.

e Anexo No. 3. Formatos Resumen Centro de Costos.
06006003

FONCEP. Formato cédigo 06006004.

¢ Anexo No. 5. Relacion descuentos juzgados. Forma

e Anexo No. 6. Memorando envio medio electroni
mes. Formato cédigo 06006006.

e Anexo No. 7. Resolucion Horas Extras,
codigo 06006007

e Anexo No. 8. Memorando de Comunicac
Formato coédigo 06006008.

e Anexo No. 9. Memorando de scanso Compensatorios.
Formato codigo 0600609.

e Anexo No. 10. Resolucién d
codigo 06006010

por Servicios Prestados. F
e Anexo No. 12. R ié
Formato codigo
e Anexo No. 13.
Asesor. Fg

Reconocimiento Prima Técnica, Nivel Directivo y
6013.
de Estudio Solicitud de Prima Técnica Nivel

0 codigo 06006017.

e Anexo No. 18. Oficio Informacién a Juzgados sobre Descuentos Ordenados.
Formato codigo 06006018.

e Anexo No. 19. Formatos de Libranzas Tramitadas y Devueltas. Formato codigo
06006019.

e Anexo No. 20. Resolucion de Bonificacion por Permanencia en el Servicio
Publico. Formato cédigo 0600620.
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Anexo No. 21. Memorando de Comunicacién de Reconocimiento por
Permanencia. Formato codigo 0600621

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

6.1 : LIQUIDACION DE NOMINA.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL Registra en el aplicativo de
ESPECIALIZADO, | |~c9'%tra, plice
Y/0O liquidacion dg némina las
. | univeRsITaRio | ZE0R8, T ettt B
' SUBDIRECCION administrativos demas
GESTIONDE | &7 Y foct
TALENTO ovedades que afectan
HUMANO misma.
PROFESIONAL Incorpora las  novedades
ESPECIALIZADO, | correspondientes
UNIVERSITARIO | administrativos,
5 Y/O TECNICO | descuentos
’ SUBDIRECCION | Embargos, e
GESTIONDE |en el
TALENTO para la
HUMANO némina.
Punto de control:
Para el tramite de
PROFESIONAL novedades se debe
ESPECIA Revisa y fica la liquidacion cumplir con las
mina. fechas establecidas
3 UNIVE en el cronograma
' SUBDI ctla los ajustes vy de némina, con el
recciones a la pre-némina, fin de evitar pagos
TG i hay lugar a ello. por tesoreria una
vez se haya
realizado la
liquidacion
definitiva.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL Proyecta memorando dirigido
ESPECIALIZADO, y 'emorando  ding
Y/0O a_t IadSut;dlrclacmon F_mar;mecga
citando el valor aproximado de
UNIVERSITARIO o .
| susbiecaion {2 ramine del mesrespectucy = N
GESTION DE pasa p e
Subdirector de Gestién del
TALENTO Talento Humano
HUMANO )
SUBDIRE(}TOR 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
5 TECNICODE | %2 € "o y
' TALENTO Financiera
HUMANO ’
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO,
Y/O
7 UNIVERSITARIO Ver anexo 2.

SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO

relacion de
e pago para su

firmas y las
s, pasa para el
o del Subdirector.

visa, da visto bueno al
memorando y lo pasa al
irector Técnico de Talento
Humano para firma.

Firma el memorando y lo Memorando
envia a la Subdireccién registro
Financiera. presupuestal
Remite Relacién de | Relacion de
Autorizacion de Pago revisada | Autorizacion
y firmada, para el visto bueno de Pago.
10. Sgﬁaﬁg(é;%R del ordenador del Gasto
(Director Técnico de Talento Certificado
Humano) y el Certificado de Registro

Registro Presupuestal.

Presupuestal
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

11.

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO,
Y/O
UNIVERSITARIO
SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Confronta los valores de la
Relacion de Autorizacion de
Pago con el cuadro resumen
de Centro de Costo,
constatando que los valores
sean iguales.

Se genera el archivo de la
nomina en formato PDF del
respectivo mes y se imprime.

Generar los resimenes
generales, nuevos y antiguos
de empleados de planta,
aportes de salud, Pension,
fondo de solidaridad, aport
voluntarios, cuentas A
juzgados y cooperativas.

Generar los
descuentos
Cooperativas

Ver anexo 3y 5.

12.

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO,
UNIVERSITARIO
Y/O TECNICO

lacion bancaria y
archivo para el

Ver anexo 4 y 6.

Remite al Subdirector de

Gestion de Talento Humano
los oficios, memorandos, la
relacién de  autorizacién de
pago y soportes de la ndmina

TALENTO definitiva del respectivo mes.
HUMANO
SUBDIRECTOR | Revisa y da visto bueno a los Punto de control:
DE oficios, memorandos, los
14. GESTION DE soportes y los pasa al Director Verifica que la
TALENTO Técnico de Talento Humano liquidacion de la
HUMANO para firma. némina se haya
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Humano, elabora
morando de entrega y pasa
ara firma de la subdireccion.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
realizado de
conformidad con
las normas
vigentes.
Memorando
envio ndbmina
DIRECTOR | vaiida ~la relacion —de |
- autorizacién de noémina, los | Oficio dirigido
15 TECNICO DE soportes de némina, los oficios
. TALENTO el memorando I7os envia a
HUMANO y morando y 1os
la Subdireccion Financiera.
Jo. | SUBDIRECCION | Resize os egitos conebe
) FINANCIERA.
pago.
PROFESIONAL | penere =n ol spfestve 2
ESPECIALIZADO, d
/o desprendible
17 UNIVERSITARIO imprime
" | SUBDIRECCION funciona
GESTION DE de
TALENTO
HUMANO
TECNICO/
listado por
s enviado por el
18.. | SUBD | de la Direccion de

Firma memorando de entrega
de desprendibles y pasa al
técnico.

Memorando
entrega
desprendibles

20.

TECNICO
SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Hace entrega de los
desprendibles a las diferentes
dependencias y entrega listado
de recibido a la secretaria para
archivo.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

21.

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
y/o
UNIVERSITARIO
DE LA
SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Realiza el cierre definitivo de
la nébmina.

6.2. LIQUIDACION DE HORAS EXTRAS.

ND

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

SECRETARIA

DIRECCION

TECNICA DE
TALENTO
HUMANO

Recibe el
soportes de las hor
pasa al Subdirector

SUBDIRECTOR
TECNICO DE
TALENTO

rega los documentos al
cionario encargado .y toma
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe las planillas, verifica .
las Horas Extras de cada Punto de control:
PROFESIONAL funcionario. -
ESPECIALIZADO Verifica que las
Y/O Incluye en el sistema de 28
UNIVERSITARIO | némina las horas a liquidar de las
4. DE ) cada funcionario del mes. es
SUBDIRECCION oMo
GESTION DE Proyecta la resoluciéon por la
TALENTO cual se conceden las Horas
HUMANO Extras y pasa el original y dos
(2) copias a la Subdireccion
; \Ver anexo 7.
para el visto bueno.
SUBDIRECTOR Revisa la resolucién, da vi
DE GESTION bueno la pasa ai Direc
5 DE TALENTO Técnicoy de '?’alento Humano
HUMANO ;
para firma.
DIRECTOR .,
- esolucion
6 Tﬁ'i'dé?qqrglz or la cual se
HUMANO reconocen
horas extras.
SECRETARIA
DJRECCION Libro de
7 TECNICA DE Resoluciones
TALENTO Ordinarias
de Talento
bora la hoja de ruta de la Punto de control:
olucion de horas extras le ’
a tramite y la pasa a los o
8 : Verifica que la
diferentes grupos de Ia .,
direccion para informar la resolucion fi dse
novedad. encuentre firmada.
PROFESIONAL Entrega copia de la resolucion
SUBDIRECCION al g'I'écni':;o o] Auxiliar
9 GESTION DE .
TALENTO ﬁgpaasr%aed\(zdadel archivo de
HUMANO J :
10 TECNICO Y/O Archiva copia de la Resolucion Resolucién
AUXILIAR en la carpeta destinada para | horas extras
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVO | tal fin.
SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO
PROFESIONAL
ESPEC\I('/A‘(ID'IZADO Elabora memorando
UNIVERSITARIO comunicando al respectivo
11 DE funcionario de la Resolucién, o
- lo pasa para revisién y firma - 7
Sléigﬁgﬁ%g'\l del Subdirector de Gestién de
TALENTO Talento Humano.
HUMANO

12

SUBDIRECTOR
DE GESTION
DE TALENTO

HUMANO

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

Termina con el archivo del
memorando de comupicacié
la hoja de vida del fu

6.3. DESCANSOS COMPENSATORIOS.

COMPENSATORIOS)

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Punto de control:
Para conceder
compensatorios se
TECNICO tendra en cuenta lo
SECRETARIO Solicita los dias para disfrutar establecido en las
CONDUCTOR de los compensatorios a que Solicitud resoluciones
1. AUXILIAR tenga derecho. descanso vigentes sobre el
(CON compensatorio | tema.
DERECHO A

Los compensatorios
se solicitan cuando
se exceda de
cincuenta (50) horas
extras.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Verifica la solicitud con la
PROFESIONAL informacién del sistema Control
ESPECIALIZADO |de Compensatorios.
UNIVERSITARIO
2 Y/O TECNICO DE | Proyecta memorando Ver anexo 9
) SUBDIRECCION |concediendo el descanso ’

GESTION DE
TALENTO
HUMANO

compensatorio y lo pasa para
revision y visto bueno del
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 Direccién
4 TECNICO para que lo entregue al
' DE TALENTO funcionario responsable de la
HUMANO correspondencia y se surta la
notificacion al funcionario.
AUXILIAR . y
ADMINISTRATIVO | €°P'- Memorando de
5. SUBDIRECCION Entrega la copia firmada al notificacion de
GESTION DE Técni Auxiliar del hi 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
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6.4. ASIGNACION Y LIQUIDACION DE LA BONIFICACION POR SERVICIOS

PRESTADOS.
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO | Genera el reporte mensual de
UNIVERSITARIO | los funcionarios a quienes
1 Y/O TECNICQ debe reconocérseles la
' SUBDIRECCION | Bonificacion  por  Servicios
GESTION DE Prestados.
TALENTO
HUMANO
PROFESIONAL Proyecta la resolucién de
ESPECIALIZADO recgnocimiento por concepto
UNIVERSITARIO e r
Y/O TECNICO de Bonificacion por Servicios
2 SUBDIRECCION Prestados al cierre Qg las Ver anexo 10.
GESTION DE novedades y pasa el original y
dos (2) copias a la
TALENTO Subdireccién para revision
HUMANO '
SUBDIRECTOR |Revisa, si esta correcta la
3 GESTION DE resolucién da visto bueno y la
' TALENTO pasa para firma del Director
HUMANO Técnico de Talento Humano.
DIRECTOR . - Resolucion de
A TECNICO DE gr";ae(':?ezfi‘;'”m“ ylapasaal g deocion por
) para que sea .
TALENTO numerada Servicios
HUMANO i Prestados.
SECRETARIA EnL;]mera IIa _rgsollucign Iy
DIRECCION | BFhhe . o ongmal de 1 Libro de
5| TECNICA DE esolucion. Resoluciones
TH)t\JLl\I/?EII(()) Entrega las dos (2) copias del Ordinarias
original al profesional.
PROFESIONAL Elabora memorando
ESPECIALIZADO comunicandole al respectivo
UNIVERSITARIO funcionario el reconoci?niento
6 Y/O TECNICO de la Bonificacion por Servicios Ver anexo 11
' SUBDIRECCION Prestados | | .
GESTION DE : y lo pasa a
TALENTO Subdirector de Gestion de
HUMANO Talento Humano.
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PUNTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /

OBSERVACIONES
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 Elabora la hoja de ruta de la Punto de control:
SUBDIRECCION Resolucién de Bonificacion
8. GESTION DE para informar la novedad a los Verificar que la
TALENTO funcionarios de la Direccion resolucion se
HUMANO ' encuentre firmada.
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 y/lo  Auxiliar
' GESTION DE Administrativo encargado del
TALENTO archivo de hojas de vida.
HUMANO
TECNICO Y/O
AUXILIAR
ADMINISTRATIV Archiva copia de la Resolucion
11 0] ) en la carpeta y del memorando
"| SUBDIRECCION |en la Hoja de Vida del
GESTION DE | funcionario.
TALENTO

HUMANO
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6.5ASIGNACION DE PRIMA TECNICA PARA EL NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR.

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CUON'PRSOLI
OBSERVACIONES
Solicita al profesional de la
Direccion elaborar el proyecto
DRECTOR | e esalien de asignacia ce
1 TECNICO DE posesionado n funcionario
TALENTO Sel nivel direlcj:tivo g asesor
HUMANO ) . o]
bien sea por vinculacion,
comisioén o encargo.
PROFESIONAL N
DIRECCION DE Prpyectg, la r_esolu,uop
2 TALENTO asignacion de prima técnica. Ver anexo 12.
HUMANO
Punto de control.
DIRECTOR e Verifica ue la
3 TECNICO DE da visto bugno y lo asignacion d esté
TALENTO y ! acc?rde con lo
HUMANO establecido en Ila

normatividad vigente.

de
iento de prima técnica
devuelve al Director Técnico

Resolucién de
asignacion de
Prima Técnica
nivel directivo y
asesor

Solicita la numeracion y registro
de la resolucién de asignacion
de prima técnica.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Numera la resolucién y elabora
PROFESIONAL memorando para firma del
6 DIRECCION DE Director, con el cual se Ver a 13
TALENTO comunica al directivo o asesor '
HUMANO nombrado, comisionado o
encargado.
Mem
Revisa y firma memorando de congr ),
DIRECTOR DE T la Resolucic asignacio
7 TALENTO comunicacién gle a Resolucion de prima
HUMANO de asignacién de pri técniba nivel
técnica.
PROFESIONAL
8 DIRECCION DE
TALENTO
HUMANO
opias de la
guarda el original
consecutivo de
trega copia de la resolucion

ara hoja de ruta.

Registra la Resolucién en el
libro de Resoluciones
Ordinarias.

Guarda el original en la carpeta
de resoluciones en el orden
cronolégico numerico
ascendente para su custodia.

Libro de
Resoluciones
Ordinarias.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Ejecuta las actividades de
elaboracion de hoja de ruta y
subsiguientes indicadas en el S .
procedimiento para la & activa:
vinculacién de funcionarios y/o
en el Procedimiento para
gﬁ?(DEEIEC?:)ONNSE gestionar situaciones
10 TALENTO administrativas, en lo
HUMANO relacionado con encargos Yy
comisiones del nivel directivo y
asesor. ) .
termina con la entrega de la hoja de situaciones
ruta y soportes a la Subdireccion de ministrativas
Talento Humano y archivo en la Hoj
de Vida del funcionario

6.6 ASIGNACION DE PRIMA TECNICA P

EL NI

PROFESIONAL.

UNIVERSITARIO

lento Humano.

Prima Técnica

PUNTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL ! /o rea'ust: de dlz agogcalttzli]c’?ndi
1 | ESPECIALIZADO Y Juste an ylo
ca, dirigida al| reajuste de

ibe y registra la solicitud en
aplicativo de correspondencia
y la pasa al Director.

TECNICO DE
TALENTO HUMANO

Revisa la correspondencia y
asigna la solicitud al profesional
de la Direccién para su tramite.
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PUNTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
SECRETARIA Recibe el documento y Io
4 DIRECCION registra en el aplicativo de
TALENTO correspondencia y lo entrega al
HUMANO profesional designado.
Realiza el estudio de Ia
documentacién correspondiente
a la solicitud de asignacion y/o anexo 14
reajuste y diligencia los
formatos donde se registran los . .
PE%FEE(;S&?Q@ L requisitos acreditados | Pri Punto ontrol:
consignando el nuevo . .
5 TALENTO porcentaje o negacion de | evisa cympllmlento
HUMANO solicitud requisitos para
’ acceder a la solicitud
Elabora los cuadros en ?:a_ustilgnadon ylo
cuales se refleja el resultado de I '
la revision efectuad
SECRETARIA | Efabora
DIRECCION | Fespectiv c
6 TALENTO miembros del Comité ¢
HUMANO j ) Director
DIRECTO emorandos de
7 TECNICE s devuelve para
TALENTQ

cibe los documentos, los
gistra en el aplicativo de
correspondencia y los entrega a
los destinatarios.

COMITE DE PRIMA

TECNICA

Analiza los cuadros de la
revision previa y revisa la
documentacion acreditada

confirmando o no la asignacién,
reajuste o negacién de la Prima
Técnica.




r\
@ PROCEDIMIENTO PARA LA

C%TRALO;RI‘A LIQUIDACION DE NOMINA

DE BOGOTA, D.C.

Pagina: Pagina 29 de 63

Cédigo documento:06006

Cabdigo formato: 01002002

Version: 4.0

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL
10 DIRECCION DE Elabora el acta de la sesion del
TALENTO Comité de Prima Técnica.
HUMANO
Revisa el acta y determina si
existen  observaciones. Si:| Acta Comité
11 COMITE DE PRIMA |Informa al profesional de las de Prim

TECNICA correcciones. No: aprueba y Técnj

firman el Acta de la reunidn
quienes hayan participado.

Elabora el proyecto de

PROFESIQNAL Resolucién para la asigna
DIRECCION DE ; para 4 asiunadey
12 reajuste o negaciéon de la Pri Anexo 16.
TALENTO Técnica y lo pasa al Subdirecto
HUMANO y 1o b
para su revision.
Revisa y Punto de control:
Resoluci
reajuste Revisa el actay el
SUBDIRECTOR | Técnica, 'g& acto administrativo
13 GESTION DE ina tatand
TALENTO i svuelve al i
HUMANO indicando  los :

nvia el proyecto
para revision del
alento Humano.

porcentajes y fechas
de radicacién de la
solicitud.

visa el proyecto de
esolucion  de  asignacion,
reajuste o negacién de Prima
Técnica, solicitando al
profesional los ajustes, en caso
de ser necesarios.

15

DIRECTOR Firma el original de Ia

TECNICO DE Resolucién  de  asignacion arselgjraasct:;og,
TALENTO reajuste o negacién de Prima e
HUMANO Técnica. negacion de

Resolucién de

Prima Técnica




21

on Gestion de
ento Humano para que de a
ocer la novedad a los

cionarios de la Subdireccion.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Registra, numera y saca copias
SECRETARIA de la Resolucion.
DIRECCION DE Libro de
16 TALENTO Elabora memorando de citacion | Resoluciones exo 17.
HUMANO al funcionario para la respectiva| Ordinarias
notificacion del acto
administrativo.
Revisa y firma el memorando
TIEIS\IIEICC;:I)OSE de citacion para notificacion de
17 TALENTO la Resolucién, y pasa a la
HUMANO secretaria para su remisién a
cada solicitante.
Entrega los memorandos
Dﬁ?EECCR;:EITO?\IRIgE funcionario responsable de
18 TALENTO correspondencia, para que
comunique al fudgionario la
HUMANO citacién a la notificacle
PROFESIONAL DE | Notifica
19 TALENTO asignacto
HUMANO de P
funcionar
Punto de control:
TECNICO El responsable de
SECRETARIA y/o elaborar la Hoja de
R . Ruta, debe verificar
20 Profesional de la

que la resolucion se
encuentre
comunicada a cada
funcionario
solicitante

Recibe la hoja de ruta, la
numera, le da tramite, lleva el
control de la misma.

22

TECNICO
SECRETARIA y/o
AUXILIAR
PROFESIONAL
DIRECCION DE

TALENTO
HLIMANO

Archiva copia de la resolucion,
cuadro resumen y acta en la
carpeta respectiva.
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6.7 DESCUENTOS DE NOMINA POR EMBARGOS Y LIBRANZAS.

Coloca
libranzas

medidas tomadas
a las odrdenes

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE A CTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recepciona las libranzas o
novedades que envian las
cooperativas o] entidades
financieras, al igual que las
ordenes judiciales, verificando
que los documentos cumplan
con los requisitos de ley.
Reali . automaticamente
ealiza el calculo de Ila ontrola que no se
obligacion y verifica el cupo de eda el 50% del
endeudamiento. .
TECNICO Y/O neto. .Qel salario o
PROFESIONAL | Incluye los respectivos registr (F:):)Or:ésslggn diente
1 SUBDIRECCION |en el sistema y al terminar las .
. prestaciones
GESTION DE genera un listado 4.eon fechas sociales
TALENTO especificas para icar las ‘
HUMANO libranzas ingresadas.

libranzas
se verifica
informacioén
respectiva

Ver Anexo 18

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

Al generar el listado
con los datos de las
incluidas,
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0 PUNTOS DE
N RESPONSABLE A CTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
SECRETARIA Radica el documento y lo
4 DIRECCION DE |devuelve al Técnico y/o
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 al
Juzgado, al encargado
correspondencia.
Elabora el archivo de Relacién
de Descuentos por,
Excel.
TECNICO Y/O
PROFESIONAL | 5222 & Relacicn
5 SUBDIRECCION Descuentos | Ver Anexo 19
DE GESTION DE Juzaados
TALENTO gados.
HUMANO Formato
s de cooperativas Listado de
la relacién de libranzas
e Juzgados, y el devueltas,
ético con el archivo | aprobadas y sin
rigido al Banco Agrario, aprobar.

s descuentos de la Némina
nsual.

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




CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

©)

PROCEDIMIENTO PARA LA
LIQUIDACION DE NOMINA

Pagina: Pagina 33 de 63

Cédigo documento:06006

Cabdigo formato: 01002002

Version: 4.0

6.8 PAGO DEL RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIA EN EL SERVICIO

PUBLICO.
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Verifica la informacion

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O
UNIVERSITARIO
SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

contenida en el software
existente para la liquidacion de
némina, con el fin de
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 p
Permanencia, confrontando si
han tenido
disciplinarias.

Confirma
asignacio

publico tiene
al corresponde al
anual devengado

to (5°) afo.

yecta la Resolucién por la

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

E 0 ue el
emp publico
que haya adquirido
| derecho al

nocimiento 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 la
bonificacién

otorgada, el saldo
pendiente por
cancelar sera

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

Ver anexo 20.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Cuando un
funcionario publico
PROFESIONAL s
ESPECIALIZADO de estas, el tiempo
Y/O Pasa la resolucion para borado se tendra
2 UNIVERSITARIO |revision y visto bueno de cuenta para
SUBDIRECCION | Subdirector de Gestion efectos 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.
gt
3 DE GESTIQ) firma del

cnico de Talento

Firma la resolucién 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 resolucion y hace el
registro en el libro de
SECRETARIA resoluciones. Libro de
5 DIRECCION Resoluciones
DE TALENTO Archiva el original de Ila Ordinarias
HUMANO resolucién y entrega dos (2)
copias del original al
profesional.
PROFESIONAL .
ESPECIALIZADO !Elabora la Hoja de Ruta para
UNIVERSITARIO informar la novedad, anexa una fica que la

6 | SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

copia de la resolucion y la pa
al profesional de
Subdireccion encargado de |
Hojas de Ruta.

resolucion se
encuentre firmada.

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
UNIVERSITARIO
7 | SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

UE CCION

GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Ver anexo 21.

el memorando, y
a secretaria para que

enviado por
espondencia.

Memorando de
Comunicacién
de
reconocimiento
por
permanencia

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

ANEXO No. 1

MEMORANDO PROYECCION COSTOS NOMINA DEL MES

70200 —

DIA) de (MES) de (ANO)

PARA: Dr. (a)

Subdirector Financiero
DE: Director Técnico de Tale
ASUNTO: Proyeccion Cos

Para dar cumplimiento al cronogramajdel pago ‘de las héminas de la referencia, me permito
relacionar los costos aproximados:
Noémina de planta $ R EN'NUMEROS)

Cordialmente,

- (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Vo. Bo.: (NOMBRE DEL SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO)
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ANEXO No. 2

MEMORANDO DE REGISTRO PRESUPUESTAL NOMINA DEL MES

70200 -

(DIA) de (MES) de (ANO)

PARA: Dr. (a)
Subdirector Financiero

DE: Director Técnico de Talen umano

ASUNTO: Registro Presupuestal N6

Me permito solicitar Registro Presupues pa némina de la referencia, ademas
envio relacion de autorizacion de pagg ob n y firma, resumenes por centro de
costos del régimen nuevo, antiguo, resumen genetal y de las incapacidades incluidas en el
periodo en forma impresa.

Cordialmente,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

(NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

RE DEL SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO)
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ANEXO No. 3
FORMATO RESUMEN CENTRO DE COSTOS
DESCUENTO EMPLEADOS
NOMINA (MES Y ANO)
RESUMEN CENTRO DE COSTO
CODIGO
CONTABLE CONCEPTO VALOR
71502 APORTES EN SALUD
71401 APORTES EN PENSION Y
71704 SINDICATOS, COOPERATIVASS :
APORTES VOLUNTARIOS, AFC,
72806
PROFESIONAL ESPEC O SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

TOR TECNICO DE TALENTO HUMANO
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ANEXO No. 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 Pension
Ciudad

Respetada doctor (a):

Me permito remitir el resumen por
Cordialmente,
PROFESIONAL ESPECI UBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Elabo, E NCIONARIO)



9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA
LIQUIDACION DE NOMINA

Pagina: Pagina 40 de 63

Cédigo documento:06006

Cabdigo formato: 06006005

Version: 4.0

ANEXO No. 5

RELACION DESCUENTOS JUZGADOS

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

FECHA JUZGADO

OFICIO

CODIGO | IDENTIFICACION APELLIDOS NOMBRE
JUZGADO| DEMANDADO DEMANDADOS DEMANDADO

IDENTIF
DEMANDANTE

i
APELLIDOS OMBRE D NTO| SALDO
DEMANDANTE MANDANTE

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

DESCUENTOS JUZGADOS ;
ANILLA — NOMINA (MES) DEL (ANO)

FECHA

DENTIFICACION APELLIDOS NOMBRE
DEMANDADO DEMANDADOS DEMANDADO

IDEN/CION
DEMANDANTE

APELLIDOS NOMBRE DESCUENTO| SALDO
DEMANDANTE DEMANDANTE ENERO

8 DE FAMILIA
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ANEXO No. 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 ndémind Pers de Planta.

REF: MES

Respetado(a) doctor(a):

a oficina, me permito remitir
a Noémina del mes de (xxx) de
(xxx), de los funcionarios de la Contraloria.de B a D. ra el respectivo pago, cuyo valor
es el que relaciono a continuacion:

Con destino a la Corporacion y para los tramites concernien

VALOR NETO A
PAGAR

ANO

Cordialmente, |
PROFESIONAL £ @ ADO SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Elaborag (h BRE DEL FUNCIONARIO)
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ANEXO No. 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, Dominic S

Reglamentarias N° 035 del 14 diciembre del 2011
Contralor de Bogota D.C., v,

Que el Acuerdo Numero 519 del
Concejo de Bogota, D.C., estableg lo sesenta y seis la nueva planta de
personal de la Contraloria de la C ogota D.C., dentro de la cual se incluyen los
cargos de técnico operativo, secretafio ejecutivg, secretario, auxiliar administrativo, conductor
mecanico y auxiliar de 2

Operativo y Asistencial.

6n Reglamentaria N° 003 del 13 de febrero de 2012,
SPONDIENTE)".

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)
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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).

ARTICULO TERCERO: La erogacion que cause el cumplimiento de esta resolucién, se hara
con cargo al presupuesto de la actual vigencia fiscal, de acuerdo con el 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 dé'su expedic

COMUNIQUESE Y CUMPLA
Dada en Bogota D.C., a los
DIRECTOR TECNICO DE TALENTO o]
RIO
DEL

Proyecté y elaboré: (NOMBRE DE

Reviso: (NOMBRE FUNCIONARIO)
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ANEXO No. 8

MEMORANDO DE COMUNICACION RECONOCIMIENTO DE HORAS EXTRAS

70200 -

(DIA) de (MES) de (AN

PARA: Sr. (a).

DE: Subdirector Gestion
ASUNTO: Pago de Horas Extras
REFERENCIA: Resolucion N° (INDICAR EL NU

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

e derecho por haber laborado en el

Cordialmente,

RECTOR GESTION TALENTO HUMANO

Cop Gestién de Talento Humano
Hoja de Vida

Elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
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ANEXO No. 9

MEMORANDO DE COMUNICACION DESCANSO COMPENSATORIO

70200 -

(DIA) de (MES) de (ANO)

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

(DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE EL ARIO)
DE: DIRECTOR TECNICO DE TALENTO ANO
ASUNTO: Compensatorios

Esta Direccion le concede (INDICAR E EN LETRAS Y NUMEROS) dias

compensatorios, por haber laborad6 horas cuales disfrutara del (FECHA) al
(FECHA) de (MES) del (ANO), debi egrarse a sus labores el dia (FECHA) del
mismo mes.

Cordialmente,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Copia: Hoja de
PLETO), Director de Apoyo al Despacho
MPLETO), Subdirector Gestién de Talento Humano

Proye
Revis6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
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ANEXO No. 10

RESOLUCION DE BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS

DIRECCION TECNICA DE TALENTO HUMANO
RESOLUCION NUMERO DE

“Por la cual se reconoce Bonificacion por Servicios Prestag

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANC

escalas salariales de la bonificacién por servici
reconocimiento por coordinacion para los empleados p
otras disposiciones.

ledad y los gastos de representacién que
ause el derecho a percibirla, siempre que no

asignacion basica mensual, la p
correspondan al funcionario en la f

0~ sefialado por el gobierno nacional para los
iva del poder publico, en la fecha en que se cause el

cionario provenga de otra entidad publica Distrital o del orden nacional, el
n esa entidad serd computado para efectos de liquidacion de dicha

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".



((f-\ Pagina: Pégina 47 de 63
@ PROCEDIMIENTO PARA LA Cdédigo documento:06006
CONTRALORIA LIQUIDACION DE NOMINA Codigo formato: 06006010
 DEBOGOTA DC. Versién: 4.0

Que los funcionarios que se relacionan en la parte resolutiva de la presente resolucién tienen
el derecho al reconocimiento de la bonificacién 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:

de (ANO) asi:
ARTICULO SEGUNDO.- La erogacién que cause el ¢
hara con cargo al presupuesto de la actual vigencia fi
Disponibilidad Presupuestal N° (NUMERO) del (DI
Subdirecciéon Financiera de la entidad.

ARTICULO TERCERO.- La Presente Resolucion rige a p fecha de su expedicion.

COMUNI Y MPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los

ECNICO DE TALENTO HUMANO

Reviso: IONARIO)

Elab FUNCIONARIO)
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ANEXO No. 11

MEMORANDO DE COMUNICACION DE RECONOCIMIENTO BONIFICACION POR
SERVICIOS PRESTADOS

70200 -

(DIA) de (MES) de (ANO)

PARA: Sr. (NOMBRE DEL FUNC 10)
(CARGO DEL FUNCIONARIO)

(DEPENDENCIA ALAQUEP NE

DE: Subdirector Gestion de Talento ano

ASUNTO: Pago de Bonifica

REFERENCIA: Resolucig ERO) del (DIA) de (MES) de (ANO)

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

Cordialmente,

SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

Copia: rector Gestién de Talento Humano
Hoja de Vida

Elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
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ANEXO No. 12
RESOLUCION ASIGNACION PRIMA TECNICA NIVEL
DIRECTIVO Y ASESOR
DESPACHO DEL CONTRALOR
RESOLUCION NUMERO DE

"Por la cual se asigna una Prima Técnica,

EL CONTRALOR DE BOGOTA,

En ejercicio de las facultades legal reglamentari

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Asignar Prima
Basica a (NOMBRE DEL FUNCIO

al 50% sobre la Asignacién
con la cédula de ciudadania

ARTICULO SEGUNDO. La
Resolucion, se hara con c

ARTICULO TERCERO. e Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en Bogaq @

UNIQUESE, CUMPLASE

CONTRALOR DE BOGOTA, D.C.

Revisé: alento Humano

Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
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ANEXO No. 13

MEMORANDO DE RECONOCIMIENTO PRIMA TECNICA, NIVEL DIRECTIVO Y
ASESOR

17000 —

(DIA) de (MES) de (ANO)

PARA . Sr. (NOMBRE DEL FUNCIONAR

(CARGO)

(DEPENDENCIA)
DE : DIRECTOR TE O DE'TALENTO HUMANO
ASUNTO . ASIGNACION PRIMA TE A

(NUMERO) del (DIA) de (MES) de (£ , igihado la Prima Técnica equivalente al
> AR), CODIGO (NUMERO), GRADO

Cordialmente,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO
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ANEXO No. 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 %
EXPERENCA %
CAPACITACION - %
EVALUACION % REVISADO POR: FECHA REVISION
TOTAL % PTE. COMITE : SECRETARIO :
DIRECCION TALENTO HUMANO

HOJA No.1
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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
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ANEXO No. 15

FORMATO CUADRO DE PRIMA TECNICA NIVEL PROFESIONAL

INFORME PRIMA TECNICA

aa Técnica,
013 de

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

RESOLUCION REGLAMENTARIA 009/95

Nombre Cargo Capacitacion | Experienci@’| Estudio’| Antes | Después

RESOLUCION REGLAMENTARIA 013/04

Nombre Cargo Estudio | Antes | Después

Evaluacion | Estudio | Antes | Después

LAMENTARIA 003/06

nh Cargo Capacitaci | Experien | Estudio | Antes | Después
on cia
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ANEXO No. 16
RESOLUCION ASIGNACION, REAJUSTE O NEGACION DE PRIMA TECNICA NIVEL

PROFESIONAL

RESOLUCION NUMERO DE

“Por la cual se asignhan, reajustan y niegan unas Primas Téchig

EL DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

En ejercicio de sus facultades legales especialmente onfe

CONSIDERANDO:

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

icados por el desempefio de
reunan los requisitos

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

presente acto administrativo,
on las normas legales vigentes

Que la documentacion acreditada
establecido rrjediante la Resolucion
(MES) de (ANO).

a y aprobada por el comité de Prima Técnica,
arla......... , reunido en sesion del (FECHA) de

En mérito de lo expuest

RESUELVE:

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

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 acuerd ertificado
de Disponibilidad Presupuestal N° (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (A

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot4, D.C. alos,

DIRECTOR DE NTO HUMANO.

Proyecté y Elaboré: (NOMBR
Revisé y Aprobé: Oficina Asesora Jt
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ANEXO No. 17

MEMORANDO DE COMUNICACION PRIMA TECNICA NIVEL PROFESIONAL

70000 -
(DIA) de (MES) de (ANO)
PARA: (NOMBRE DEL FUNCIONARI

(CARGO)
(DEPENDENCIA A LA QU

DE: DIRECTOR DE TAL

REF: Resolucion N° el (DIA) de (MES) de (ANO)

ASUNTO: Prima Técnica

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

Me permito informarle que el Comitgge
de (ANO), le asign6 el (NUMERG
referencia...

Cordial saludo,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Elabers RE DEL FUNCIONARIO)
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ANEXO No. 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
(NUME contra (NOMBRE

| (DIA) de (MES) de

dependencia el dia (FECHA) de
s de (MES) del presente afio, se le
E) identificada con C.C. (NUMERO),

En atencion al oficio de la referencia,
(MES) de (ANO), me permito informa
efectuara descuento mensual a la
por valor de (LETRAS) pesos ($ N

Por falta de cupo debido cio igmente adquiridas por la citada funcionaria, no
se pudo descontar la gilinta del“excedente del salario minimo legal vigente que
devenga; tan pronto ten i I d de endeudamiento, se iran efectuando los ajustes

correspondientes.

Cordial salud

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO
Cop Hoja de Vida
Proyec 6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

Revisé: SUBDIRECCION GESTION TALENTO HUMANO
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ANEXO No. 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
MENSUAL

VIR INICIO | LIBRANZA | FIRMA
TOTAL

LIBRANZAS DEVUELTAS (DIA) DEL

EL (ANO)

FECHA

CcoD

FUNCIONARIO

SOLIC. CUPO FIRMA
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ANEXO No. 20

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

RESOLUCION NUMERO

“Por la cual se reconoce y ordena pagar el Reconocimiento por
Servicio Publico para Empleados Publicos del Dis

por el Honorable Concejo de Bogota, D.C.,
empleados publicos del Distrito Capital

imiento por Permanencia para
te del régimen salarial, el cual no

Que el Acuerdo en cita define Permanencia como una
contraprestacién directa y retributiva Ia cual se debera pagar por primera vez a los
empleados publicos que ici€ 006 hayan cumplido cinco (5) afios 0 mas de
servicio ininterrumpido, | del 1° de enero de 2002.

Que la base del cz ocimiento por Permanencia corresponde al trece por
ibilo en el quinto afo por asignacién basica mensual de
0 se cancelara en cinco (5) fracciones anuales durante los
econocimiento y otorgamiento del Reconocimiento, el cual se
2| incremento salarial respectivo; cumplidos cinco (5) afos

0s cinco (5) afos adicionales el reconocimiento sera del quince por
delante.

cancelado por primera vez en el mes de marzo de 2007, y en adelante para quienes hayan
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 suspensién 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 bonificacion 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 destitucién.

En mérito a lo expuesto:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reconocer y ordenar pagar la primer
por Permanencia en el Servicio Publico, al haber cump

cimiento
(5) afios de servicio
re de 2006, en los

ARTICULO SEGUNDO: La erogacién que cause el imilento de, esta resolucién, se hara
con cargo al presupuesto de la actual vigencia erdo al Certificado de
Disponibilidad N° del de del 2007, expedi j

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucionii de la fecha de su expedicién.
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ANEXO No. 21

MEMORANDO DE COMUNICACION DE RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIA
70200 —

(DIA) de (MES) de (ANO)

PARA: Sr. (NOMBRE DEL FUNC 10)
(CARGO DEL FUNCIONARIO)

(DEPENDENCIAALAQUEP

DE: Subdirector Gestion de Talento H

ASUNTO: Pago de Recon iento por Pefmanencia en el Servicio.

REFERENCIA: Resolucié IA) de (MES) de (ANO)

Me permito comunicarle dian ucion de la referencia se ordeno reconocerle
el Reconocimiento pori Perm ia por haber cumplido cinco (5) afios de servicio
ininterrumpido en la enti e el (DIA) de (MES) de (ANO) hasta el el (DIA) de (MES) de
(ANO).

Cordialmente,

BDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

Copia: ctor Gestion de Talento Humano
Hoja de Vida

Elaboro: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA

Y FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1.0

R.R. No. 23 de
noviembre 23 de
2007.

Se modificod el objetivo del procedimiento, asi: Estandarizar las
actividades a seguir en el proceso de preparacioén y liquidacion
de la némina de los funcionarios de la Contraloria de Bogota,
D.C., de conformidad con la normas legales vigentes.

Producto del ajuste a las actividades del procedimiento se
modificé el alcance del mismo.

Se ajustd la base legal actualizando acuerdos.

Se ajustaron algunas actividades del
establecieron puntos de control.

procedimiento y se

Se eliminé el anexo 3 relacionado con informacién dirigida a la
Auditoria Fiscal, en consecuencia se ajusto la numeracion de los
mismos.

2.0

R.R. 002 de enero
28 de 2011

En el numeral 7.6- Asignacion de prima técnica para el nivel
profesional, en la actividad 16, en la columna de “responsable”
se cambia el término CONTRALOR AUXILIAR por DIRECTOR
TECNICO DE TALENTO HUMANO, igualmente se requiri6
ajustar desde la actividad 12 a la 19, segun la modificacion
solicitada.

Se ajusta el anexo No. 16, en el sentido que quien firma la
Resolucioén, es el Director de Talento Humano.

3.0

R.R. 011 de mayo
29 de

2012

El procedimiento se adecua a lo establecido en la Resolucion
Reglamentaria No. 17 de abril 24 de 2013, cambiandose Ila
caratula, el titulo del numeral 5 se cambia por Anexos, el
numeral 6 cambia por Descripcion de Procedimientos, el numeral
7 corresponde a los anexos que se establezcan en el
procedimiento y el numeral 8 cambia por Control de Cambios.

Del numeral 2, ALCANCE —Se ajusta la redaccién de la ultima
parte aclarado: “... que tienen derecho al Reconocimiento por
Permanencia, y que no hayan tenido sanciones disciplinarias.
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En el numeral 3, BASE LEGAL. Se eliminan las normas
referentes a los acuerdos 361 y 362 de 2009 y se cita el Acuerdo
519 del 26 de diciembre de 2012. “Por el cual se dictan normas
sobre organizacién y funcionamiento de la Contraloria de
Bogota, D. C., se modifica su estructura organica e interna, se
fijan las funciones de sus dependencias, se modifica su planta
de personal y se ajustan el sistema de nomenclatura y los
grados de la escala salarial de la planta de personal y se dictan
otras disposiciones”. Toda la base legal se elimina del
procedimiento y pasa al Normograma.

En el parrafo relacionado con Descuentos, se adiciona: “Ley
1527 del 27 de abril de 2012, “Por medio de la cual se establece
un marco general para la libranza o descuento directo y se dictan
otras disposiciones”. Resolucién Reglamentaria No. 016 de abril
19 de 2013, “Por la cual se adopta el procedimiento
administrativo para realizar descuentos directos o de libranzas a
los funcionarios de la Contraloria de Bogota, D.C.”

En el numeral 4. Definiciones, en lo relacionado con CUPO DE
ENDEUDAMIENTO, después del 50%, e agrega el término
“...del neto...”.

Asi mismo se adicionan los términos:

LIBRANZA O DESCUENTO DIRECTO.
EMPLEADOR O ENTIDAD PAGADORA.
ENTIDAD OPERADORA.

BENEFICIARIO.

En lo pertinente a Prima Técnica se incluye el término “Factores
para Evaluar la Prima Técnica”, definiéndose los siguientes:
“Estudio, Experiencia, Capacitacién, Publicacién”

Igualmente se define todo lo relacionado con: “Homologacién vy
Convalidacion de Cursos y/o Titulos”.

El contenido del numeral 7. Descripcion del Procedimiento pasa
al numeral 6, ajustandose los numerales: 7.7 -Descuentos de
Némina por Embargos y Libranzas, se ajusto la primera parte del
punto de control quedando: “Al incluir el descuento, el sistema
automaticamente controla que no se exceda el 50% del salario
neto o la provision correspondiente a las primas.”

4.0

R.R. 048 de
noviembre 7 de
2013




