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1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades necesarias para reconocer, liquidar y cancelar a los
funcionarios o exfuncionarios de la Contraloria de Bogota, D.C., las prestaciones
sociales a que tengan derecho, de conformidad con la legislacion vigente.

2. ALCANCE:

2.1. Reconocimiento, liquidacion, aplazamiento de
vacaciones

El procedimiento inicia cuando el funcionario s s y termina
cuando se archiva copia de la resolucion y de icide en la hoja de vida del
funcionario.

2.2. Liquidacién de prestacione i ncionarios

ubdireccion de Gestion de
elabora la liquidacion de

El procedimiento inicia cuando el

antal de cesantias a funcionarios afiliados

2.3. Consolidacion y
a fondos privados

ia cu funcionario de la Subdireccion de Gestion de
za mensualmente la base de datos establecida para
tias y los intereses de cesantias, con el archivo plano
termina cuando se archiva en la Hoja de Vida del

zacion del retiro parcial de cesantias de fondos privados,
al de Ahorro y Fondo de Prestaciones, Cesantias vy
Pensiones- FONCEP.

El procedimiento inicia cuando el funcionario radica la solicitud en la Oficina de
correspondencia de la entidad y termina cuando se archiva copia de la
autorizacion o formulario solicitud pago de cesantias en el expediente de
cesantia del funcionario.
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2.5. Liquidacién de cesantias definitivas en fondos privados y/o

Fondo Nacional del Ahorro

El procedimiento inicia cuando el funcionario de la Subdireccién de Gestion de
Talento Humano solicita a nédmina el reporte de los empleados retirados vy
termina cuando se archiva copia de la resolucion en la hoja de vida del
funcionario.

2.6. Liguidacién, reporte y pago del aporte mensual d¢ )S
afiliados al Fondo Nacional del Ahorro

El procedimiento inicia cuando el funcionario de la S
Talento Humano, actualiza las novedades tanto
factores variables que se presenten en forma
datos consolidada durante el afio anterior y

El procedimiento inicia cuando
Talento Humano, solicita el rep
se archiva copia de la liquidacia

2.8. Procedimiefto p ado de funcionarios con régimen de

retroactividad al Fo nal del Ahorro

El procedimigfto radicacion de la solicitud en la Oficina de

Correspono @ idad, manifestando su decision de afiliarse individual y

voluntariament Nacional del Ahorro y termina con el archivo de la
[ : a liquidacion definitiva en la Hoja de Vida del funcionario

Ver normograma
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4. DEFINICIONES:

AUXILIO DE CESANTIA: El término cesantias viene del latin "cessare” que
significa terminar algo, cesar; es la paga al cesante. La cesantia es una
prestacion social que el empleador reconoce y paga a sus trabajadores, para
que éstos tengan un medio de subsistencia en el evento de llegar a quedar
cesantes. Este auxilio monetario equivale a un (1) mes de salario por cada afio
de servicio continuo o discontinuo y proporcional por fraccion de afig

proporcionalmente por fraccion de afio.

CESANTIAS RETROACTIVAS: Son aquellas
privado o publico como aplicacion al régimen d

FACTORES PARA LA LIQUIDACION DE CESA : la liquidacién del
auxilio de cesantia se tendran en cu i factores: Asignacion
Basica Mensual; Dominicales y F Extras; Gastos de
Representacion; Valor del Trabaje del realizado en jornada

nocturna o en dias de descan entacion y Transporte; Prima
de Navidad; Bonificacibn pof Serviciosg\Prestados; Prima de Servicios o
Semestral, Prima de AntigledadPri 2gnica y Prima de Vacaciones.

* ES el pago total del saldo acumulado de
funcionario, cuando por cualquier causa se
definitiva de la relacion laboral con la entidad.

SANTIA: Es el avance o anticipo permitido por la ley
on de vivienda, construccién, reparacion y ampliacion

SALARIO BASE DE LIQUIDACION PARA LA CESANTIA: Se tomara como
base el dltimo sueldo o jornal devengado, a menos que el sueldo o jornal haya
tenido modificaciones en los ultimos tres (3) meses, en cuyo caso la liquidacion
se hara con el promedio de lo devengado en los ultimos doce (12) meses 0 en
todo el tiempo de servicio, si éste fuere menor de doce (12) meses. EI computo
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se hara teniendo en cuenta no solo la Asignacién Béasica, sino todo lo que recibe
el empleado a cualquier otro titulo y que implique directa o indirectamente
retribucion ordinaria y permanente de servicios, tales como primas,
bonificaciones, etc.

En caso de que el funcionario haya recibido primas o bonificaciones que no
tengan el caracter de mensuales, el promedio de la remuneracion se obtendra

variacion en el salario fijo en los tres dltimos meses; e
percibido por el trabajador por concepto del val
porcentajes y comisiones, por doce (12), y el
sueldo fijo, para sumar asi el promedio que ser

LIQUIDACION CESANTIAS DEFINITIVAS: Es e
del ex funcionario y que debe tramitar ante
correspondiente, mediante el formulario
aprobado previamente por el Direg
firma o mediante oficio.

efecto, el cual debe ser
ano de la entidad, con su

la entidad a los funci :
liquidacion elaborada de diciembre de cada afio, por la anualidad
o por la fraccién corre

salario por afio o proporcional por fraccion de afio,
salario por tiempo de servicio; descontando del

pleado. En caso de presentarse saldos negativos, éstos deben
a la entidad.

DE LOS FUNCIONARIOS PERTENECIENTES AL REGIMEN DE
CESANTIAS RETROACTIVAS: Los funcionarios que a 25 de mayo de 2000,
disfrutaban del régimen de cesantias retroactivas continuaran en dicho régimen
hasta la terminacion de la vinculacion laboral en el organismo o entidad en la
gue se aplica dicha modalidad prestacional. (Articulo 2° del Decreto 1252 de
2000).
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FONDO DE CESANTIA: Entidad administradora de los aportes de cesantias de
los trabajadores y sus rendimientos financieros.

FONDO NACIONAL DEL AHORRO: Es una Empresa Industrial y Comercial del
Estado de caracter financiero del orden nacional, con un régimen legal propio,
organizada como un establecimiento de crédito de naturaleza especial, con
personeria juridica, autonomia administrativa y capital indepengdi iene

créditos a sus afiliados.

FONCEP (Fondo de Prestaciones Economicas Ce
un establecimiento publico del orden distrital con p
administrativa y patrimonio propio, adscrito a la
que tiene dentro de sus objetivos, la admi i@ de cesantias de los

Pensiones): Es
ica, autonomia

ACTO ADMINISTRATIVO (RESOL
proferida en ejercicio de la funcién admi
directos y definitivos sobre un detes

eclaracion unilateral

NOTIFICACION: Es una diligenci
término a una actuacion administré

iva sean efleaces. La notificacion de los actos tiene
que ver con su eficacia 'y idaci

dacionde los mismos.
pers@falmente al interesado, a su representante o
ona debida te autorizada por el interesado para notificarse.

En la diligent
gratuita del ac

ibn se entregara al interesado copia integra, auténtica y
vo, con anotacion de la fecha y la hora, los recursos que

personal para dar cumplimiento a todas las diligencias previstas en el
inciso anterior también podra efectuarse mediante una cualquiera de las siguientes
modalidades:

1. Por medio electrénico. Procederd siempre y cuando el interesado acepte ser
notificado de esta manera.
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La administracion podra establecer este tipo de notificacion para determinados actos
administrativos de caracter masivo que tengan origen en convocatorias publicas. En la
reglamentacién de la convocatoria impartirda a los interesados las instrucciones
pertinentes, y establecera modalidades alternativas de notificacion personal para
guienes no cuenten con acceso al medio electronico.

2. En estrados. Toda decision que se adopte en audiencia publica sera notificada
verbalmente en estrados, debiéndose dejar precisa constancia de lasgdecisiones

del dia siguiente a la notificacibn se contaran los términos para la
recursos” (Nuevo Cédigo Contencioso Administrativo).

CITACIONES PARA NOTIFICACION PERSONAL. “Si no hay
informar al interesado, se le enviara una citacion a la dire
correo electronico que figuren en el expediente o p

citacion se hara dentro de los cinco (5) dias sigui
dicha diligencia se dejara constancia en el expedie

Cuando se desconozca la informacién sobre el des igfsefialada en el inciso
anterior, la citacidon se publicar4 en la pa oni un lugar de acceso al
publico de la respectiva entidad por el té [ ) dias”. (Nuevo Cddigo

remitird a la direccioén, fax _@fal correo electrénico que figuren en el
expediente o puedan o ercantil, acompafiado de copia integra del
acto administrativo. El indicar la fecha y la del acto que se natifica, la
autoridad que lo expidio que legalmente proceden, las autoridades ante
quienes debe
notificacion sg al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso
0 Codigo Contencioso Administrativo).

ico de la respectiva entidad por el término de cinco (5) dias, con la
e la notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al

En el expediente se dejara constancia de la remisién o publicacién del aviso y de la
fecha en que por este medio quedara surtida la notificacion personal.” (Nuevo Cdédigo
Contencioso Administrativo).

AUTORIZACION PARA RECIBIR LA NOTIFICACION. “Cualquier persona que deba
notificarse de un acto administrativo podra autorizar a otra para que se notifique en su
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nombre, mediante escrito. El autorizado solo estara facultado para recibir la notificacion
y, por tanto, cualquier manifestacion que haga en relacién con el acto administrativo se
tendra, de pleno derecho, por no realizada.

Lo anterior sin perjuicio del derecho de postulacién.

En todo caso, sera necesaria la presentacion personal del poder cuando se trate de
notificacion del reconocimiento de un derecho con cargo a recursos publicos, de

con cinco (5) dias habiles de antelacion a la f
disfrute del descanso remunerado.

or; tendra derecho a que se
po efectivamente trabajado.

contrato de trabajo,
salario minimo mens
del empleador, '

racion mensual sea hasta dos (2) veces el
cumplido méas de tres (3) meses al servicio

e zapatos y un (1) vestido de trabajo.

ANTIA REGIMEN ANUALIZADO: Es una prestaciéon
ley a favor de los trabajadores, consistente en el
Jarte del patrono de unos intereses sobre la cesantia, los
al doce por ciento (12%) anual. Para su liquidacién se puede
te formula: Valor de la Cesantia x Numero de Dias Laborados

INDEMNIZACION POR NO PAGO OPORTUNO DE LOS INTERESES A LA
CESANTIA: Si el empleador no cancela oportunamente al trabajador los
intereses sobre la cesantia dentro del término establecido en la ley, debera
cancelar al trabajador a titulo de indemnizacion y por una sola vez, un valor
adicional igual al de los intereses causados.
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PRESTACIONES SOCIALES: Nacen de los servicios subordinados que se
proporcionan al empleador; no retribuyen propiamente la actividad desplegada
por el empleado sino que mas bien cubre los riesgos o infortunios a que se
puede ver enfrentado: la desocupacion, la pérdida ocasional o permanente,
parcial o total, de su capacidad laboral por enfermedad, accidente, vejez, etc, y
la muerte, con la natural secuela de desamparo para el propio empleado y para

diferentes a los expresamente sefialados en el Decreto
Prestaciones Sociales a que tienen derecho los

corresponden a: Vacaciones; Prima de Vacaciones; B
Prima de Navidad; Auxilio de Cesantia; Interese
Vestido de Labor.

por Recreacion;
ja; Calzado y

PRIMA DE NAVIDAD: Es una prestacion

PAGO PROPORCIONAL DE
cuando el empleado publico o

IDAD: El pago se produce
o hubiere servido durante todo
pago proporcional de la prima de navidad en
proporcion al tiempo | ueyse ligitdara y pagara con base en el ultimo
salario devengado, o (lti romedio mensual, si fuere variable. Se debe
tener en cuenta que
sobre este tema

uenta los siguientes factores de salario: Asignacion
de Antigiedad; Gastos de Representacion; Prima

PRIMA DE VACACIONES: Es un reconocimiento que se otorga a los
funcionarios y que es equivalente a quince (15) dias de salario por cada afio de
servicio. Debera pagarse dentro de los cinco (5) dias habiles anteriores a la
fecha sefalada para la iniciacién del descanso remunerado.
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PAGO DE LA PRIMA DE VACACIONES EN CASO DE RETIRO: Es el derecho
gue se reconoce y cancela al funcionario que se retire sin haber disfrutado de
sus vacaciones, por motivos distintos a la destitucion o abandono del cargo.

PAGO PROPORCIONAL DE LA PRIMA DE VACACIONES EN CASO DE
RETIRO: Es el derecho que se reconoce y cancela al funcionario que se retira
del servicio sin haber cumplido el afio de labor; el reconocimiento se efectia en
dinero y en forma proporcional al tiempo efectivamente trabajado.

COMPENSACION EN DINERO DE LA PRIMA DE VACA

autorice el pago de vacaciones en dinero.

PRESCRIPCION DE LA PRIMA DE VACACIONE
produce en los mismo términos del derecho de
anos.

no juridico se
ir, cuatro (4)

VACACIONES: Es el periodo de descanso que
funcionario y que busca la reparaciom fisiologica
fatigado por el trabajo que desempeiia.

ce anualmente al
Ogica del organismo

SALARIO BASE PARA LA LIQUIDACIE CACIONES: La liguidacion y
pago de las vacaciones se ef@€tuara confBase en el salario devengado por el

FACTORES SALAR
PRIMA DE VACACI
siguientes factore

LIQUIDACION DE VACACIONES Y
prestacion se liquida de acuerdo con los
nacion Basica, Prima de Antigiiedad, Gastos

Transporte, geServicios o Semestral y Bonificacion por Servicios
Prestados.

corresponde a quince (15) dias habiles remunerados por cada
Las vacaciones deben concederse por quien corresponde

cause el derecho a disfrutarlas.

ACUMULACION DE VACACIONES: Corresponde al periodo de vacaciones
pendientes de reconocer y pagar por la entidad. Solo se podran acumular
vacaciones hasta por dos (2) afios, siempre que ello obedezca a aplazamiento
por necesidades del servicio y mediante resolucion motivada.
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COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO: Es prohibido compensar las
vacaciones en dinero, salvo en los siguientes casos: a) Cuando el jefe del
respectivo organismo asi lo estime necesario para evitar perjuicios en el servicio
publico, evento en el cual sélo puede autorizar la compensacion en dinero de las
vacaciones correspondientes a un (1) afio. b). Cuando el empleado publico o el
trabajador oficial quede retirado definitivamente del servicio sin haber disfrutado
de las vacaciones hasta entonces.

EVENTOS QUE NO INTERRUMPEN EL TIEMPO DE SEF
CONCEDER VACACIONES: No se considera interrumpido é&ltie

por incapacidad no superior a ciento ochenta (18
enfermedad o accidente de trabajo; o por el goce I i maternidad; o
por el disfrute de vacaciones remuneradas; o po 0S con justa
causa; o por el cumplimiento de funciones publi osa aceptacién; o por
el cumplimiento de comisiones.

PRESCRIPCION DEL DERECHO A el fendmeno juridico
que se produce cuando sin existir aplazagi
en la fecha sefalada, el deregh

nos, que se contaran a partir
derecho. El aplazamiento de las
ascripcion, siempre que medie la

de labor; ftg ue se le reconozca en dinero y en forma
proporcionale

prevision a la cual esté afiliado el empleado o trabajador; o la incapacidad
ocasionada por maternidad o aborto; o el otorgamiento de una comision; o el
[lamamiento a filas, y debe ser decretada por acto administrativo debidamente
motivado.
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DISFRUTE DE VACACIONES INTERRUMPIDAS: Es el derecho que tiene el
trabajador de reanudar las vacaciones por un tiempo igual al de la interrupcion y
desde la fecha que oportunamente se sefiale para tal fin. La reanudacion de
vacaciones debera decretarse por resoluciéon motivada por el jefe de la entidad o
por el funcionario en que se haya delegado tal funcion.

APLAZAMIENTO DE VACACIONES: Se produce por una decision del jefe de la

El aplazamiento se decreta por resolucion motivada que deberé
hoja de vida del funcionario o trabajador.

5. ANEXOS

e Anexo No. 1: Resolucion de reconocimiento
6007001.

e Anexo No. 2: Resolucion interrupcion de
6007002.

e Anexo No. 3: Resolucion aplaza
6007003.

e Anexo No. 4: Memorando Cg
6007004.

e Anexo No. 5: Memorando
Formato Cdodigo: 6007005.

e Anexo No. 6: Me

Formato Codigo:

torizacion Descuento de la Liquidacion de
Cédigo: 6007007.
liquidacion de prestaciones sociales. Formato

cesantias. codigo 6007012

e Anexo No. 13: Oficio de citaciéon para notificaciébn personal - Liquidacion
cesantias definitivas. Formato cédigo 6007013

e Anexo No. 14: Formato notificacion por aviso. Formato codigo 6007014.
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e Anexo No. 15: Resolucién pago de la retroactividad en cesantias definitivas.
Formato cédigo 6007015

6. DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO.

6.1 RECONOCIMIENTO, LIQUIDACION, APLAZAMIENTO E INTERRUPCION DE

VACACIONES:

N° RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

i

CONTRALOR,
CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR

DIRECTOR
TECNICO,

SUBDIRECTOR,
GERENTE,
1 JEFE OFICINA
ASESORA,
ASESOR,
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O,
UNIVERSITARIO,
TECNICO,
SECRETAR

ADMINISTRATIVO,

JEFE DE OFICINA,

Solo se les liquidan las
vacaciones a
funcionarios que tengan
derecho a ellas.

RESPECTIVA

Solicita por medio de un
memorando el aplazamiento o
la interrupcion de las
vacaciones de un funcionario.

Solicitud de
Aplazamiento
o Interrupcion

Este oficio debe llevar el
visto bueno del
Contralor.
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PUNTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe el documento segun
SECRETARIA procedimiento para recepcion
3 DIRECCION de comunicaciones oficiales
DE TALENTO externas y pasa al Subdirector
HUMANO de Gestion de Talento
Humano.
SUBDIRECCION DE Rgvisa IT\ coréespondencia );
4 GESTION DE ?S|gna t())Is docun&entos a
TALENTO HUMANO | €sponsable de cada asunto
para su tramite.
SECRETARIA Registra en el aplicativo de
5 SUBDIRECCION DE | correspondencia la asignacion
GESTION TALENTO |del funcionario y le entrega el
HUMANO documento fisico.
PROFESIONAL Estudia e incluye la solicitu
ESPECIALIZADO |en la base de datos de
Y/O vacaciones e informa al
6 UNIVERSITARIO | funcionario de
SUBDIRECCION asignado  al
GESTION TALENTO | vacaciones g
HUMANO en la
resolucio
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO El proyecto de
Y/O Sfones de resolucion hace
UNIVERSITARIO, cuando sea referencia a conceder
TECNICO nfrontqndo con interrumpir o aplaza;
! e Vida del vacaciones, segun el
caso.
Veranexos 1,2y 3.
Revisa el proyecto de Punto de control:
resolucion y verifica Verifica que ' la
confrontando con la Hoja de informacion incluida en
8 RSITARIO Vida del funcionario, que los la resolucion sea la
. datos se encuentren
SUBDIRECCION . correcta y corresponda
- correctos, le da el visto bueno : s
DE GESTION DE la pasa al Subdirector de al periodo de vacaciones
TALENTO HUMANO | ¥ '@ P solicitado.
Gestion del Talento Humano.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Rewsa'y da visto bueno a la Punto de control:
resolucién, en caso de
SUBDIREQTOR DE 32\332}{/? aall?un Prei)r;gsriong Verifica que lo plasmado
9 GESTION DE indicando los errores para su l resolucion
TALENTO HUMANO » P
correccion y la pasa para
firma del Director Técnico de
Talento Humano.
DIRECTOR Valida la resolucién y la pasa
10 TECNICO TALENTO a la  Secretaria y dep a Resolugio
HUMANO . ., Vacaciones
Direccion.
Numera la resolucién y hace
el registro en el Libro de
Resoluciones.
SECRETARIA Entrega  copia de
11 DIRECCION Resolucion oluciones
TALENTO HUMANO | vacacione rdinarias
de Ges
Humano.
chiva el la
€so
pora el memorando para la
a del Subdirector,
12 omunicando al funcionario la Ver anexos 4, 5y 6

Resoluciéon con copia a la
dependencia a la
pertenece.

cual
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o PUNTOS DE
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Revisa y firma memorando.
Memorando
SUBDIRECTOR DE |Entrega memorando firmado | de
13 GESTION DEL al equipo de vacaciones de la | Comunicacion
TALENTO HUMANO | Subdireccién  Gestiébn  de | de Vacaciones
Talento Humano, para su
comunicacion.
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Recibe el memorando vy
Y/O entrega copia del mismo y de
UNIVERSITARIO, | la resolucion al funcionario
14 TECNICO encargado de la
Y/O AUXILIAR correspondencia para qu
ADMINISTRATIVO | surta la comunicacién
SUBDIRECCION | funcionario y a I
DE GESTION DE | dependencia.
TALENTO HUMANO
Notifica
TECNICO, Funcionafio y le entrege
Y/O AUXILIAR copia de l@Resolucion.
15 ADMINISTRAT[VO
SUBDIRECCION la
DE GESTION DE la
TALENTO HUMANO a la cual
ncionario.
Elabora la Hoja de Ruta para Ver dfpr_ma:o en del
informar la novedad, \Birr?c(:l:ala??(;?]n 0 dg
16 anexando copias de la|Hojade Ruta funci . |
resolucion y del memorando uncionarios a a
) comunicado. contraloria de Bogota,
SUBDIRECCION D.C.
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO
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) PUNTOS DE
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
-Entrega para conocimiento y
firma de los demas equipos
PROFESIONAL d%g:ggjgn de la Subdireccién
ESPECIALIZADO |Y )
Y/O . .
17 UNIVERSITARIO -Archiva Hoja de ruta

SUBDIREQCION DE
GESTION DE
TALENTO HUMANO

-Entrega copia de la
Resolucién a noémina y otra
para archivar en la hoja de
vida del funcionario.

18

TECNICO
SUBDIRECCION
DE GESTION DE

TALENTO HUMANO

Archiva copia de la resolucig@
y de la solicitud de Ila
vacaciones en la hoja de vida
del funcionario.

A

6.2 LIQUIDACION DE PRESTAC

\/

CIALES DE EX FUNCIONARIOS:

TALENTO HUMANO

rifica datos en la Hoja de
Vida del funcionario retirado.

Elabora la liquidacion de
Prestaciones Sociales de los
funcionarios retirados.

Pasa la novedad de retiro
para proyectar la resolucion.

Formato
Autorizacion
Descuento
Liquidacién de
Prestaciones
Sociales

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
ibe la novedad de retiro. En casos especiales

cuando un funcionario
tiene deudas con la
entidad, autoriza en el
Formato establecido
para tal fin, el
descuento de éstas de
su salario y
prestaciones sociales al
momento del retiro.

Ver Anexo 7
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL Proyecta la resolucion de
ESPECIALIZADO | -'oyecta .
Y/O Ilqu!damon de prestaciones
2 UNIVERSITARIO | Sociales. Ver Anexg 8
SUBDIRECCION DE Pasa el original a la
GESTION DE Subdireccion a?a revision
TALENTO HUMANO P '
Punto de Control:
Revisa la resolucion, si esta ica que el proyecto
SUBDIRECTOR DE | correcta da visto bueno de resolucion sea
3 GESTION DE solicita tres (3) copias mas coherente con los datos
TALENTO HUMANO |las pasa para firma de y fechas de la hoja de
Director. vida y el reporte de los
valores a pagar -—
PERNO.
oo g
4 TECNICO DE Pgestaciones
TALENTO HUMANO .
Sociales.
el libro de las
Libro de
5 Resoluciones

5a a la secretaria de la
de Talento
Humano para elaborar oficio
de citacion.

Ordinarias

IA DE
LA SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

Elabora el oficio de citacion
para surtir la notificacion
personal y lo pasa para visto
bueno y firma del Subdirector.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Valida el oficio y lo pasa a la incip de
SUBDIRECTOR DE ia de | bdi .. | citacion para
7 GESTION DE Secretaria de la Su ,IreCCIOn notificacién
TALENTO HUMANQ |Paré que se —envie  por| o sonal.

correspondencia.

SECRETARIA DE

LA SUBDIRECCION |Envia la citacion por correo

8 DE GESTION DE | certificado.
TALENTO HUMANO
Notifica personalmente la
PROFESIONAL resolucién al exf_uncionario, le
ESPECIALIZADO | ENirega una copia y la pasa
Y/O la Secretaria de I.a ,Dlrecm
UNIVERSITARIO |Para que se continiie con €
9 - tramite.
DIRECCION
DE TALENTO Elabora  docume
HUMANO
SECRETARIA
DIRECCION 2) copias de la
10 DE TAL

debidamente
al profesional de la
direccion para elaborar
de ruta.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Recibe las copias de la Punto de control:
resolucién y elabora la Hoja de
Ruta, la enumera, le da
tramite para informar la
novedad y entrega con la otra
copia de la resolucion al
Profesional de la Subdireccion
encargado de Hojas de Ruta.

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

Hoja de Ruta

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

Recibe la Hoja de Ruta con
iGn, una la

némina y la g
nuevo al
seguir su

ja de Ruta y
PROFESIONAL los equipos
i 4 de la
n y Direccion.

13
1 vez firmada por todos los
ipos relacionados en ella,
a entrega al Subdirector de
Gestion de Talento Humano.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

SUBDIRECTOR DE
14 GESTION DE
TALENTO HUMANO

Revisa firmas en la hoja de
ruta y devuelve al funcionario
encargado de hojas de ruta.

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

Archiva hoja de ruta y entre
los demas documentos
funcionario encargado de
Archivo en Hojas de Vida.

TECNICO
SUBDIRECCION DE
GESTION DE
TALENTO HU

16

do 0os en la
del funcionario
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6.3 CONSOLIDACION Y PAGO ANUAL DE CESANTIAS A FUNCIONARIOS
AFILIADOS A FONDOS PRIVADOS:

la direccion de Tecnologias de
la Informacién y las
Comunicaciones para
correccion, si esta correcta la
pasa con los soportes al
Subdirector para la firma.

PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Actualiza mensualmente la
base de datos establecida
para liquidar el monto de
cesantias y los intereses de
cesantias, con el archivo
plano reportado por némina.
Actualiza permanentemente la
base de datos con las or de las cesantias
PROFESIONAL novedades que se presente deb€ consignarse antes
ESPECIALIZADO (Traslado de I_:o_nd del 14~ de febrero de
Y/O Encirgos_, t )com|5|ones, cada afo.
1 UNIVERSITARIO | Ponticaciones, etc). .
h El valor de los intereses
SU%%QTEI%CSOD'; DE Realiza_las pruebas a Ia_l cesantia, debe
TALENTO HUMANO | Necesarios  para consignar antes del 30
Fondo r de enero de cada
vigencia.
n los factores
los Ultimos tres
quida el 12% de
ifica la totalidad de los
consolidados a
Modulo PERNO,
) onfronta_\r]dolos con la Punto de control:
informacion manual
actualizada mensualmente. Si -
2 encuentra error se informa a Verificar que la

informacién arrojada por
el Modulo PERNO, sea
completa y correcta.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Punto de control:
SUBDIRECTOR Revisa la liquidacién, da visto
3 DE GESTION DE | bueno y la pasa para la firma
TALENTO HUMANO |del Director Técnico de
Talento Humano.
Analiza y firma la liquidacion
DIRECTOR anual de cesantias y devuelve
4 TECNICO DE al  profesional  de
TALENTO HUMANO | Subdireccién de Gestion
Talento Humano.
Elabora proyecto de r cion
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O Planilla
5 UNIVERSITARIO tor solicitando a Fondos Ver Anexo 9.
SUBDIRECCION DE n Financiera la
presupuestal,
los anteriores
: revision y visto
pueno del Subdirector de
Gestion de Talento Humano.
. . Punto de control:
Revisa memorando, planilla y
proyecto de resolucion, si esta Verifica que la
SUBDIRECTOR DE | correcta da visto bueno y pasa Resolucion corresponda
6 GESTION DE para firma del Director Técnico a la liquidacion
TALENTO HUMANO |de Talento Humano; en caso realizada y a la
contrari_o la devuelve para normatividad legal
correcciones.

vigente
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Firma el memorando de
solicitud de disponibilidad | Memorando
DIRECTOR presupuestal, planilla de los Solicitud
7 TECNICO DE Fondos y la resolucion para | Disponibilidad
TALENTO HUMANO | pago de cesantias e intereses | Presupuestal
y las pasa a la Subdireccién| Cesantias
de Gestion de talento
Humano.
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO |Envia a la Subdireccién
Y/O Financiera el memorado de
8 UNIVERSITARIO | solicitud de disponibilidad, junto
SUBDIRECCION DE | con las planillas para el pago
GESTION DE proyecto de resolucion.
TALENTO HUMANO
Expide la
presupuestal
El valor de las planillas
9 SUBDIRECTOR Disponibilidad ggggjﬁé’ggf al monotlg
FINANCIERO presupuestal .
cesantias de la
v L vigencia.
: pdireccion
de Talento
uye numero de la
yonibilidad en el proyecto
10 resoluciébn y pasa para
evision y visto bueno del
Subdirector de Gestiéon del
Talento Humano.
Revisa proyecto de resolucion,
SUBDIRECTOR DE |11 2 e il Diector
11 GESTIONDE  |Y Pasap

TALENTO HUMANO

Técnico de Talento Humano;
en caso contrario la devuelve
para correcciones.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
DIRECTOR Firma la resolucion y la pasa a
12 TAL-IrEEl\lCT,\(l)ICI:-l?Jl\IaliNO la secretaria de la direccion.
Enumera la resolucion y| Resolucién
13 DISREISCREIB?\IRISE entrega al Equipo de Cesantias | pago anual
TALENTO HUMANO de la Subdireccion para el | intereses a la
trémite respectivo. cesantia,
PROFESIONAL
ESPEC\I(,/A(I)_IZADO Envia a la Subdireccién I?;irolr:quclg?rics)pig(;g
14 UNIVERSITARIO 223&%?&? argogllaa g?jel a los intereses anuales
SUBDIRECCION DE |25 “200 P28 © Pad> | a las cesantias de la
GESTION DE vigencia.
TALENTO HUMANO
15 SUBDIRECTOR
FINANCIERO
PROFESIONAL n como soporte Ver anexo 10.
ESPECIALIZADO .
1 copia para el
16 memorandos (3 funcio_nario. .
. i 1 copia para la hoja de
pias) para informar a cada vida
ionario el monto de 1 ' conia ara
antias y el valor de los consecutivF(J) P
tereses. )
Firma los memorandos vy
17 devuelve al Profesional para

Su respectivo tramite.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
TECNICO Y/O g Memorando
Distribuye los memorandos a de
AUXILIAR las diferentes dependencias | Comunicacion
18 ADMINISTRATIVO ara la notificaciéﬁ de cada| monto de
SUBDIRECCION 5no de los funcionarios y la| cesantias
DE GESTION DE copia la envia para archivoy valor de !
TALENTO HUMANO | P P ' .
intereses
TECNICO Y/O
AUXILIAR . . .
Lo | ADMINISTRATIVO |Archiva enla hoja de vida ce
SUBDIRECCION memorando P
DE GESTION DEL '
TALENTO HUMANO
6.4 AUTORIZACION DE RETIRO PARCIAL DE DE FONDOS

PRIVADOQOS,

PRESTACIONES ECONOMICAS, PEN

FONDO NACIONAL DEL AH
EEESYCE

Y FONDO DE
NTIAS - FONCEP:

DIRECTOR

Y/O,
UNIVERSITARIO,
TECNICO,
SECRETARIO,
CONDUCTOR

AUXILIAR

adica la solicitud en la
Oficina de Correspondencia
de la entidad.

PUNTOS DE
NP RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
CONTRALOR, v
CONTRALOR
AUXILIAR,
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Recibe el documento segun
SECRETARIA procedimiento para recepcién

DIRECCION de comunicaciones oficiales
2 DE TALENTO externas y pasa al Subdirector
HUMANO de Gestion de Talento

Humano.

Revisa la correspondencia y
asigna la  solicitud al
responsable del asunto para
su tramite.

SUBDIRECTOR
3 TECNICO DE
TALENTO HUMANO

SECRETARIA Registra en el aplicativo de
SUBDDIRECCION cor?es ondencia P la
4 DE GESTION P

asignacion del funcionario y

TALENTO HUMANO -
entrega el documento fisico.

Recibe la solicitud y verifica
que la doc
aportada cumpla
requisitos neeesari
autorizar

cesantias
de
PROFESIONAL Memorando
ESPECIALIZADO
Y/O de ~ no|En  caso de
r de cesantias |cumplimiento |inconsistencia se
UNIVERSITARIO - - . ;
5 riginal y tres (3) |de Requisitos | Informaréd por  escrito
destino al Fondo | para pago | al funcionario.
, correspondencia | Cesantias
na y expediente. Parciales.

Diligencia los formularios de
Solicitud de retiro de
cesantias del Fondo
Nacional de Ahorro.

Elabora Oficio de Autorizacién
de retiro de Cesantias en
original y tres (3) copias.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

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

Proyecta oficio para firma
del Director Técnico de
Talento Humano,
solictando a FONCEP
visita técnica, si la solicitud

es para mejoras de
vivienda
Realiza la liquidacion a

través del Médulo PERNO,
segin la  normatividad
vigente.

Diligencia el formulario d
autorizacibn de pago
cesantias parciales de
FONCEP, confrontando los
datos con la hojayde vida,
expediente de
del funcionatio
de inform

una vez
ejecutoriado el
nistrativo.

labora oficio dirigido al
uncionario en el cual se le
solicita demostrar la
inversion de la cesantia
parcial autorizada en un
término no mayor a dos (2)
meses. (Aplica para todos
los fondos)

Pasa al Subdirector de
Gestion del Talento
Humano para su revision y
visto bueno.

Formato
Liquidacion

Gltimo sueldo
ngado a menos
ste haya tenido
modificaciones en los
Ultimos tres meses en
cuyo caso la liquidacién
se hara por el promedio
de lo devengado en los
Ultimos 12 meses 0 en
todo el tiempo de
servicio, si éste fuere
menos de 12 meses”

En caso de retiro
definitivo del trabajador,
si  resultaren saldos
negativos al realizar la
liquidacion definitiva,
éstos  deberan  ser
reintegrados a la
entidad.

Punto de Control:
Verifica que la
Autorizacion esté
soportada  con los
documentos
establecidos en las
normas legales
vigentes.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Revisa la autorizacién o los Punto de Control:
formularios de pago de
SUBDIRECTOR DE | cesantias parciales segln el
7 GESTION DE tipo de Fondo administrador
TALENTO HUMANO | de cesantias.
Da visto bueno y pasa a la
Direccion para la firma.
Firma la autorizacion o los
DIRECTOR formularios de pago
8 TECNICO DE cesantias parciales 'y
TALENTO HUMANO | devuelve a la Subdireccion de
Gestion de Talento Humano.
SECRETARIA
9 SUBDIRECQION
DE GESTION
TALENTO HUMANO
torizacion o los
de pago de
rciales y el oficio
se le solicita
la inversién al
10 ionario de la Contraloria
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6.5 LIQUIDACION DE CESANTIAS DEFINITIVAS EN FONDOS PRIVADOS Y/O

FONDO NACIONAL DEL AHORRO

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

Solicita a némina el reporte de
los trabajadores retirados.

junto con las
daciones para revision y

(Aplica para Fondos Privados-
Cesantias definitivas).

Genera la liquidacién
Y/0, de cesantia definitiva a través
1 UNIVERSITARIO del madulo PERNO
SUBDIRECCION DE submoédulo cesantias _
GESTION DE Fondos Privados hasta la
TALENTO HUMANO ;
fecha en la cual se retira el
trabajador.
PROFESIONAL Revisa que estén todos los Punto de control:
ESPECIALIZADO factores salariales
Y/O pagos (fac y Verifica que las
2 UNIVERSITARIO IFimlrJTi]:aSLr) ggfan?%ns 3 liguidaciones se hayan
SUBDIRECCION DE | 4G50 22520 e realizado de
GESTION DE . . conformidad con las
TALENTO HUMANO normas legales vigentes
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
3 proyecto de

Ver anexo 12
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Consolida la cesantia
definitiva, verificando aportes
realizados y reporta la . .
- ) En caso de funcionarios
diferencia en el mes )
. con
correspondiente a la fecha de
retiro. (Aplica Fondo
Nacional de Ahorro).
Expide autorizacion y
PROFESIONAL diligencia  formulario para
ESPECIALIZADO |retiro definitivo de cesantias .
Y/O del Fondo Nacional de ahzi(lzsar?t?;slzgr?luiiz
4 UNIVERSITARIO |Ahorro.

SUBDIREC}CION DE
GESTION DE
TALENTO HUMANO

Revisa y firma la liquidacion.

Da visto bueno al proyecto de

lidadas.
Punto de control:

Verifica que la
liguidacién este correcta
y la  Resolucion
corresponda a la
normatividad legal
vigente

presupuestal y
a la secretaria para

.. . Formato
tramite. (Aplica Fondos Liquidacion de
ados) .
5 Cesantias.

Firma la liquidacion,
formularios y autorizacion de
retiro y los pasa a la
Secretaria  (Aplica  Fondo
Nacional del Ahorro).
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO - . .
Y/O Not!flca' al ex fgnmonano la
6 UNIVERSITARIO liguidacién definitiva e informa
SUBDIRECCION DE al Fondo Nacional del Ahorro
GESTION DE la novedad de retiro.
TALENTO HUMANO
SUBDIRECTOR DE Revisa y da visto bueno a la
- Resolucion 'y la pasa al
7 T ALCI;EIE\ISTI)I%,\LlJl\IaIiNO Director Técnico de Talento
Humano para la firma.
(Fondos Privados).
DIRECTOR Firma la Resolucion y la pa
8 TECNICO DE a la Secretaria de la Direccion
TALENTO HUMANO |para su respectivo tramite.
(Fondos Privados).
Adelanta la g
SECRETARIA 1 copia al funcionario.
9 DIRECCION DE 1 copia a la hoja de
TALENTO HUMANO vida.
1 copia a financiera.
SECRETAR de citacion de
personal de
10 de prestaciones Ver anexo 13
jales y envia a través de
eo certificado.
Recibe el original y las copias
de la resolucién y la notifica al Si no puede surtir la
funcionario, entregandole una notificacion personal la
copia. hace por aviso, a través
11 de la direccibn de

Y/IO
UNIVERSITARIO

Entrega el original de la
resolucién debidamente
notificada a la Secretaria de la
Direccién para el archivo.

Talento Humano.

Ver Anexo 14.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
TECNICO Y/O
AUXILIAR Archiva copia de la
12 ADMINISTRATIVO |Resolucion y liquidacion

SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

definitiva en la Hoja de Vida
del funcionario retirado.

6.6 LIQUIDACION, REPORTE Y PAGO DEL APO M E
FUNCIONARIOS AFILIADOS AL FONDO NACIONAL ORR
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O
UNIVERSITARIO
SUBDIRECCION DE
GESTIONE
TALENTO

)
‘ disefiado

Actualiza las nove
en factores fijos
factores varia

consolida
anterior.

oceava parte
al mes

ta uno a uno los valores
erados en el programa
por el Fondo
Nacional del Ahorro para el

efecto.

A
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PUNTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Elabora la Certificacion que
contiene mes causado, valor
del aporte y numero de
afiliados reportados.
Prepara archivo con la
informacion  mensual  en
PROFESIONAL medio magnético.
ESPECIALIZADO
Y/O Proyecta memorando con
2 UNIVERSITARIO |destino a la Subdireccion
SUBDIRECCION DE | Financiera solicitando el pago
GESTION DE del aporte mensual, asi como
TALENTO HUMANO (la firma del reporte
certificacién de afiliados,
original y dos (2) copias y la
comunicacion con destino al
Fondo Nacional delgAhorro, y
lo pasa al Subdi
Gestion del Talento
Punto de control:
SUBDIRECTOR DE N
3 GESTION DE 2y la Verifica el valor de los
TALENTO HUMANO ! aportes registrados vy
con destino al que estos sean los
al del Ahorro y correctos
los pasa irector para la
fir
. Memorando
a las tres (3.’). copias del Subdireccion
rte y certificacion de|_. ;
A Financiera.
iacion, el memorando para
4 a Subdir(_ecci(_')p Financiera Y| Oficio de
la comunicacion con destino Comunicacion
al Fondo Nacional del Ahorro,
. Fondo
y lo pasa a la Secretaria de Nacional  del
Direccion.
Ahorro.
SECRETARIA Remite los documentos al
5 DIRECCION DE Profesional encargado para
TALENTO HUMANO | su respectivo tramite.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

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

Envia el memorando a la
Subdireccion Financiera.

SUBDIRECTOR
7 FINANCIERO

Efectta el pago de aporte
mensual correspondiente.

Devuelve dos (2) copias
firmadas por el Tesorer
General del reporte

certificacion de afiliados, vy
copia de la consignacion del
aporte.

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

Ahorro la
una copij
Director
Humano

2dio  magnético
a informacion.

gue contie

Oficio de
comunicacion

dica la anterior informacion
ctamente en el Fondo
acional del Ahorro y entrega
opia al funcionario
responsable del equipo de
cesantias.

Y/O

10 UNIVERSITARIO

SUBDIRECCION DE
GESTION DE

TALENTO HUMANO

Archiva las copias de o
actuado en la carpeta “Fondo
Nacional del Ahorro”.

Archivo de
Cesantias.
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6.7LIQUIDACION DE CESANTIAS DEFINITIVAS FONDO DE PRESTACIONES

ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES — FONCEP

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Solicita el reporte de los
trabajadores retirados.
PROFESIONAL  |Realiza la liquidacion de Las dp:mizr‘flfcir(‘;"'dzg
SUBDIRECCION DE | cesantias confrontando con la an completas. de
1 GESTION DE hoja de vida, expediente de P ’

TALENTO HUMANO

cesantia y sistema
informacion, teniendo en cuen
gque estén todos los pagos
(vacaciones, primas, etc.) que
se le cancelaron al fu i

acterdo a lo
devengado en el
ultimo afo de labor.

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Y/O

Punto de control:

UNIVERSITARIO | Verifica I\i/eur:gg.iién A en ':
2 | SUBDIRECCION DE |procedimie ok oo
GESTION DE .

TALENTO HUMANO estable_c[dos en la
normatividad legal
vigente

formulario de
de pago de
definitivas de

ESP ora oficio para la firma del

Director Técnico de Talento
3 Humano con destino a FONCEP

remitiendo dos copias del
formulario, una vez notificado y
ejecutoriado el acto
administrativo.

Pasa al Subdirector de Gestion
de Talento Humano para su
revision y visto bueno.
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GESTION DE
TALENTO HUMANO

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Punto de control:
susDRECTORDE | oSS e o Jeetn ) o
4 GESTION DE diligenciados, da visto bueno y
TALENTO HUMANO o P
pasa al Director Técnico de
Talento Humano para su firma.
DIRECTOR TECNICO |Firma la liquidacion y el
5 DE TALENTO formulario de pago de cesantias
HUMANO definitivas, y pasa a Ila
Secretaria de la Direccion.
SECRETARIA Remite los documentos al
6 DIRECCION DE Profesional encargadd{para su
TALENTO HUMANO . o
respectivo tramite.
Liquidacion
definitiva de
PROFESIONAL BSantias y cesantias
ESPECIALIZADO Y/O o de liquidacion
7 UNIVERSITARIO de vida del Formulario para
SUBDIRECCION el pago
GESTION cesantias
TALENTO oficio a FONCEP para definitivas de
. FONCEP.
dos (2) copias del
tlario una vez notificada y
cutoriada las cesantias.
Archiva copia del formulario
pago de cesantias definitivas en
12 la Hoja de Vida del funcionario.
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6.8 PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE FUNCIONARIOS CON
REGIMEN DE RETROACTIVIDAD AL FONDO NACIONAL DEL AHORRO

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
eRoFESIoNaL | 35062 ofck o 1 Dine o
ESPECIALIZADO |. P - ’
Y/, qurmando su 'QECISIOI’I de
L | UNIVERSITARIO, Sg:fr:faeriamem'e”d'v'gfa' Fonde responsabiidad de Ia
TECNICO, Nacional del Ahorro, adjuntando entidad emp_lea_dora,
SECRETARIO, : i ; cual sera liquidado
CONDUCTOR, el respectivo formulario radicado gado al término
AUXILIAR en el citado Fondo. de la relacién laboral
0 por cambio de
régimen.
SECRETARIA Recibs_ gl documen
B
2 DE TALENTO externas y
HUMANO -,
de Gestion ¢ ano.
SUBDIRECTO solicitud al
3 = asunto para su
TALENTO H
Registra en el aplicativo de
4 correspondencia la asignacion
del funcionario y le entrega el
documento fisico.
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Econdmicas, Cesantias vy
Pensiones -FONCEP el traslado
del valor de cesantias al Fondo
Nacional del Ahorro.
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PUNTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Incluye la novedad en la base
de datos de los funcionarios
afiliados al Fondo Nacional de
Ahorro y en el médulo PERNO.
Aplica la formula de liquidacion
de cesantias para calcular la
PROFESIONAL doceava parte correspondiente
ESPECIALIZADO Y/O | @l mes causado.
UNIVERSITARIO
5> | SUBDIRECCION DE |Digita uno a uno los valores
GESTION DE generados en el programa
TALENTO HUMANO |disefiado por el Fondo Nacional
del Ahorro para el efecto.
Hace la consolidacién anual
cesantias teniendo en cuenta si
se presentan variaciones en los
factores salariales en altimos
tres (3) meses.
Liquida la
Punto de control:
Verifica y revisa el
procedimiento de la
, liquidacion de acuerdo
PROFESIONAL un mayor valor con el expediente de
ESPECIALIZADO reconocido vy cesantias cuando
6 amente por el estaba afiliado al
FONCEP, las
cesantias
oficio, cuando hay consolidadas y
pio de régimen, solicitando a transferidas al Fondo
de Prestaciones Nacional del Ahorro y

los sistemas de
informacion.

Ver anexo 15
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o PUNTOS DE
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /

OBSERVACIONES

Punto de control:

Revisa y firma la liquidacién.

Verifica que la

SUBDIRECTOR DE
GESTION DE Da visto bueno al memorando.

7 TALENTO HUMANO
Pasa al Director Técnico de
Talento Humano para su firma.
DRECTOR TEChIco e, e laidacin v o
8 DE TALENTO secretaria éraysu trérTFl)ite
HUMANO P :
TECNIC}O DE
9 GESTION DE

TALENTO HUMANO

oficio al Fondo Nacional
orro informando el abono
ero, una vez efectuada la
saccion por el FONCEP.

PROFESIO '
ESPECIALIZA ‘@

10 | SUBDIRECCIO
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ANEXO No. 1

RESOLUCION DE RECONOCIMIENTO DE VACACIONES

“Por la cual se concede vacaciones a (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)”

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO DE LA CONTRALORIA DE BOG
ejercicio de las atribuciones conferidas mediante Acuerdo 519 de 2012, v,

CONSIDERANDO:

Que el funcionario (a) (NOMBRE COMPLETO), identificada con la cé
(LUGAR DE EXPEDICION), ingres6 a la Contraloria de Bogot4, D.C.
posesionandose del cargo (INDICAR).

MERO), de
RO) de (MES) de (ANO),

Que el ultimo periodo de vacaciones concedido mediante re
periodo comprendido entre  (XXXXXXXXXXXXX)

Que mediante oficio el (DIA) de de (MES) de (ANO
(NOMBRE COMPLETO), solicit6 disfrutar de las v
(MES) de (ANO).

aciones a quetiene derecho a partir del dia (NUMERO) de

Que el articulo 8 del Decreto 1045 de 8, estab que empleados publicos y trabajadores oficiales tienen
derecho a quince (15) dias habiles de acio a afio de servicios.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PR . ] e (15) dias habiles de vacaciones a (NOMBRE DEL FUNCIONARIO),
identificado cq $ (NUMERO), expedida en (LUGAR DE EXPEDICION), en el cargo de
(INDICAR EL INDICAR LA DEPENDENCIA A LA CUAL PERTENECE EL FUNCIONARIO), por
el periodo de $ endido entre el (DIA) de (MES) de (ANO) al (DIA) de (MES) de (ANO), los cuales
disfrutara a parti ES) al (DIA) de (MES) de (ANO), debiendo reintegrarse a sus labores el (DIA) de
(MES) de (ANO).

ARTICULO SEGUNDO.- La erogacion que cause el cumplimiento dg la presente Resolucién, se
hara con cargo a la disponibilidad presupuestal (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO).
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ARTICULO TERCERO.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot4, D.C., a los

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Original: Direccion Técnica de Talento Humano
Copias: Direccién o Subdireccién

Funcionario

Némina

Hoja de Vida
Proyect6 y elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Revisaron: (NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS Y CARGO)
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ANEXO No. 2

RESOLUCION INTERRUPCION DE VACACIONES

“Por la cual se interrumpen las vacaciones concedidas a (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)”

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C., en
ejercicio de las atribuciones conferidas mediante Acuerdo 519 de diciembre 26 de

CONSIDERANDO:

Que el funcionario (a) (NOMBRE COMPLETO), identificada con

(NUMERO), de (LUGAR DE EXPEDICION), ingres6 a la Contr , el dia
(NUMERO) de (MES) de (ANO), posesionandose del cargo (INDIC

Que mediante la Resolucion nimero (NUMERO) del (DIA) d , le fueron concedidos
quince (15) dias habiles de vacaciones a (NOMBRE DE entificado (a) con la
cédula de ciudadania (NUMERO) expedida en (LUGAR de (INDICAR EL CARGO Y LA
DEPENDENCIA A LA CUAL PERTENECE), por el peri icio comprendido entre el (DIA) de
(MES) de (ANO) al (DIA) de (MES) de (ANO), los cuales DIA) al (DIA) de (MES) de
(ANO), debiendo reintegrarse a sus labores el (DIA) de (MES

Que mediante oficio y/o memorando del (DIA) NO), el jefe inmediato (NOMBRE
COMPLETO), con el Vo.Bo. del sefior Con sidades del servicio la interrupcién de

las vacaciones.

En mérito de lo expuesto,

ARTiCNULO PRIMERO.-
de (ANO), las vacacion

3 r del (NUMERO EN LETRAS) (NUMERO) de (MES)
DEL FUNCIONARIO), identificado (a) con la cédula de
GAR DE EXPEDICION), en el cargo de (INDICAR EL
CARGO), ante la (2 , periodo de servicio comprendido entre el (DIA) de (MES) de

LETRAS) (N

ARTIC La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

OMUNIQUESE Y CUMPLASE
., alos

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Original: Oficina Asesora Juridica
Copia a: Direccién o Subdireccion
Funcionario
Nomina
Hoja de Vida

Proyect6 y elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Revisaron: (NOMBRE Y CARGO DE LOS FUNCIONARIOS)
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ANEXO No. 3

RESOLUCION APLAZAMIENTO VACACIONES

“Por la cual se aplazan las vacaciones concedidas a (NOMBRE DEL

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO DE LA CO ALQRIA DE B(
D.C., en ejercicio de las atribuciones conferidas mediante Ac 0 519 defdlicien
2012, vy,

CONSIDERA

Que el funcionario (a) (NOMBRE COMPLE ' ifi la cédula de ciudadania N°
(NUMERO), de (LUGAR DE EXPEDICION), I o ntraloria de Bogot4, D.C., el dia
(NUMERO) de (MES) de (ANO), posesi d (INDICAR).

Que mediante la Resolucién nimgro (NUMER®) del (DIA) de (MES) de (ANO), le fueron
concedidos quince (15) dias hab aciones a (NOMBRE DEL FUNCIONARIO),
identificado (a) con la cédu iude ERO) expedida en (LUGAR), en el cargo de
A LA CUAL PERTENECE), por el periodo de
e (MES) de (ANO) al (DIA) de (MES) de (ANO), los

orando del (DIA) de de (MES) de (ANO), el jefe inmediato
el Vo.Bo. del sefior Contralor solicit6 por necesidades del

Que mediante
(NOMBRE_CO

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aplazar el disfrute de las vacaciones a (NOMBRE DEL
FUNCIONARIO), identificado (a) con la cédula de ciudadania (NUMERO) expedida en
(LUGAR DE EXPEDICION), en el cargo de (INDICAR EL CARGO), ante la (DEPENDENCIA),
por el periodo de servicio comprendido entre el (DIA) de (MES) de (ANO) al (DIA) de (MES)
de (ANO). quedando pendiente por disfrutar (NUMERO DE DIAS EN LETRAS) (NUMERO)
dias habiles de vacaciones.
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ARTICULO SEGUNDO.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLAS
Dada en Bogota, D.C., a los
DIRECTOR TECNIC E TALEN ANO
Original:  Direccién Técnica de Talento Humano
Copiaa:  Direccion o Subdireccion O
Funcionario
No6mina

Hoja de vida

Proyect6 y elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Reviso: (NOMBRE Y CARGO DE LOS ARI
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ANEXO No. 4

MEMORANDO DE COMUNICACION VACACIONES

70200 -

(DIA, MES Y ANO)

PARA: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

(CARGO)

(DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE)
DE: SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO
REF: Resolucion (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO)

De manera atenta me permito comunicarle que mediante Resolucion (NUMERO) del (DIA) de
(MES) de (ANO), se le concede quince (15) dias habiles de vacaciones a partir del (DIA) de
(MES) de (ANO).

Cordial saludo,

SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO

Anexo:  Un (1) folio

Copia:  Consecutivo Subdireccién Gestion Talento Humano
Hoja de Vida

Proyect6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
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ANEXO No. 5

MEMORANDO COMUNICACION DE INTERRUPCION DE VACACIONES

70200 -

(DIA, MES, ANO)

PARA: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

(CARGO)

(DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE)
DE: SUBDIRECTOR DE GESTION DE TALENTO HUMANO
REF: Resolucién (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO)

De manera atenta me permito comunicarle que mediante Resolucion (NUMERO) del (DIA) de
(MES) de (ANO), se ordeno interrumpir el disfrute de las vacaciones concedidas mediante
resolucion (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO); en consecuencia, los dias pendientes
por disfrutar corresponden a (NUMERO DE DIAS EN LETRAS) (NUMERO) dias héabiles, que

seran disfrutados a partir de (DIA) de (MES) de (ANO).

Cordial saludo,

SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO

Anexo: Dos (2) folios

Copia:  Subdireccién Gestién Talento Humano
Hoja de Vida

Proyectd: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
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ANEXO No. 6

MEMORANDO COMUNICACION DE APLAZAMIENTO DE VACACIONES

70200 -

(DIA, MES, ANO)

PARA: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

(CARGO)

(DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE)
DE: SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO
REF: Resolucién (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO)

De manera atenta me permito comunicarle que mediante Resolucion (NUMERO) del (DIA) de
(MES) de (ANO), se le aplaza el disfrute de las vacaciones concedidas mediante resolucion
(NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO), quedando pendientes por disfrutar (NUMERO DE
DIAS EN LETRAS) (NUMERO) dias habiles.

Cordial saludo,

SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO

Anexo: Dos (2) folios
Copia:  Subdireccién Gestion Talento Humano
Hoja de Vida

Proyect6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
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ANEXO No. 7

FORMATO DE AUTORIZACION DESCUENTO DE LA LIQUIDACION DE

PRESTACIONES SOCIALES

Yo

Identificado(a) con Cédula de Ciudadania No.

de , autorizo que los mayores valores cancelados en la némina del
mes de del afio , me sean descontados de las prestaciones sociales a

que tengo derecho al momento de retiro, en el evento de no tener de donde
descontar, me comprometo a consignar directamente en la Tesoreria

Contraloria de Bogot4, ubicada en el piso 10 del edificio de la Loteria de Bogota.

Cordialmente,

Copia: Hoja de Vida.

de la
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ANEXO No. 8

RESOLUCION LIQUIDACION PRESTACIONES SOCIALES

“Por la cual se liquidan las prestaciones sociales a (NOMBRE DEL
FUNCIONARIO)”

El DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

En uso de las facultades legales y en especial las Delegadas por la Resolucion 005
del 17 de febrero de 2009, vy,

CONSIDERANDO:

Que el doctor(a) (NOMBRE COMPLETO), identificado con la cédula de ciudadania
namero (NUMERO) de (LUGAR), laboro en la Contraloria de Bogot4, D.C. durante el
periodo comprendido entre el (INDICAR LAS FECHAS) y segun Resolucién N°
(NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO), le fue aceptada la renuncia a partir del
(DIA) de (MES) de (ANO), con (0) dias de falta, siendo su Gltimo cargo (INDICAR),
CODIGO (NUMERO), de la Contraloria de Bogota D.C..

Que para efecto del reconocimiento de las prestaciones sociales, debe observarse lo
sefialado en el Decreto 1919 de 2002, es decir, que solo se podran reconocer las
prestaciones sociales sefialadas para los empleados publicos de la Rama Ejecutiva
del poder publico del Orden Nacional; y para la liquidacién de las mismas no podran
incluirse factores salariales diferentes a los expresamente sefialados en el Decreto
1045 de 1978.

Que el articulo 8 del Decreto 1045 de 1978, preceptua que los empleados publicos y
trabajadores oficiales tienen derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones por
cada afio de servicio.

Que el articulo 20 Ibidem sefnala: “De la compensacién de vacaciones en dinero. Las
vacaciones soélo podran ser compensadas en dinero en los siguientes casos: a). (...),
b) Cuando el empleado publico o trabajador oficial quede retirado definitivamente del
servicio sin haber disfrutado de las vacaciones causadas hasta entonces.”
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Que el articulo 25 del Decreto 1045 de 1978, consagra que la prima de vacaciones
sera equivalente a quince (15) dias de salario por cada afio de servicio”.

Que cuando el funcionario publico se retira definitivamente del servicio, por motivos
distintos a la destitucion o al abandono del cargo, tendra derecho al pago de la
correspondiente Prima de Vacaciones, acorde con lo establecido en el articulo 30 del
Decreto en cita.

Que los empleados publicos tienen derecho igualmente a una bonificacion especial
por recreacion, en cuantia equivalente a dos (2) dias de la asignacién basica mensual
que les corresponda en el momento de iniciar el disfrute del respectivo periodo
vacacional; igualmente, hay lugar a esta bonificacion cuando las vacaciones se
compensen en dinero, acorde con lo preceptuado en el Decreto 451 de 1984, en
concordancia con el articulo 15 del Decreto 35 de 1999 y articulo (xx) del Decreto
(xxx) de (xxx).

Que el articulo 1° de la Ley 995 del 10 de noviembre de 2005, establece que los
funcionarios publicos que cesen en sus funciones, sin haber cumplido el afio de labor,
tendran derecho a que se les reconozca en dinero y en forma proporcional el tiempo
efectivamente laborado.

Que, por su parte, el Decreto N° 404 del 8 de febrero de 2006, preceptia que los
funcionarios publicos tendran derecho sin haber cumplido el afio de labor, a que se
les reconozca en dinero y en forma proporcional al tiempo efectivamente laborado las
vacaciones, la prima de vacaciones y la bonificacion por recreacion.

Que el articulo 60 del Decreto 1042 de 1978, articulo 28 del Acuerdo 25 de 1990.
Establece que los funcionarios publicos tienen derecho al reconocimiento de prima
semestral.

Que el articulo 32 del Decreto Ley 1045 de 1978, sefala que cuando el empleado
publico o trabajador oficial no hubiere servido durante todo el afio civil, tendra derecho
a la Prima de Navidad en proporcion al tiempo laborado, a razén de una doceava
parte para cada mes completo de servicios, que se liquidara y pagara con base en el
altimo salario devengado, o en el dltimo promedio mensual, si fuere viable.

Que los empleados publicos del Distrito Capital tienen derecho al reconocimiento de
Cesantia, prestacion social consistente en un auxilio monetario equivalente a un mes de
sueldo por cada afo de servicio continuo y proporcionalmente por fracciones de afo; y para
la liquidacién de las mismas no podran incluirse factores salariales diferentes a los
expresamente sefialados en el articulo 45 del Decreto 1045 de 1978.
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Que el numeral 2° del articulo 99 de la ley 50 de 1990, preceptia que el empleador cancelara
al trabajador los intereses legales del 12% anual o proporcionales por fraccion, en los
términos de las normas vigentes sobre el régimen tradicional de cesantias, con respecto a la
suma causada en el afio o en la fraccion que se liquide definitivamente.

Que el numeral 4° de la ley en cita, igualmente establece, que si al término de la relacion
laboral existieren saldos de cesantia a favor del trabajador que no hayan sido entregados al
fondo, el empleador se los pagaréa directamente con los intereses legales respectivos.

Que el articulo 1° del Decreto 1582 de 1998, establece el régimen de liquidacion y pago de
las cesantias de los servidores publicos del nivel territorial vinculados a partir del 31 de
diciembre de 1996 que se afilien a fondos privados de cesantias, el cual corresponde al
previsto en los articulos 99, 102, 104 y demas normas concordantes con la Ley 50 de 1990.

Que la Subdireccion Gestion de Talento Humano, previo estudio de la hoja de vida,
constaté que el doctor(a) (NOMBRE), identificado con la cédula de ciudadania
nimero (NUMERO), a la fecha tiene (EN LETRAS LOS PERIODOS) (NUMERO DE
PERIODOS) de vacaciones causados comprendidos entre el (XXX) al (XXX), las
cuales deben ser canceladas en dinero.

Que igualmente tienen derecho a una bonificacion especial de recreacion, por lo(s)
periodo(s) de vacaciones comprendido entre el (DIA) de (MES) de (ANO) y (DIA) de
(MES) de (ANO), en cuantia equivalente a dos (2) dias de la asignacion basica.

Que adicionalmente, tiene derecho al reconocimiento proporcional de la prima de
vacaciones, vacaciones en dinero y la bonificacion especial por recreacion, por el
periodo comprendido entre el (DIA) de (MES) de (ANO) y (DIA) de (MES) de (ANO).

Que mediante oficio N° (NUMERO) del (DIA) de (MES) del (ANO) tiene pendiente un
disfrute en tiempo por el periodo correspondiente entre el (DIA) de (MES) de (ANO) y
(DIA) de (MES) de (ANO).

Que ademas tiene derecho al reconocimiento de prima semestral proporcional por el
periodo de tiempo comprendido entre el (XXXX) al (XXXX), segun el articulo 60 del
Decreto 1042 de 1978, articulo 28 del Acuerdo 25 de 1990.

Que finalmente, tiene derecho al reconocimiento proporcional de la Prima de Navidad,
por el periodo de tiempo comprendido entre el entre el (XXXX) al (XXXX).

Que, de conformidad con lo expuesto y dando aplicacion a las normas citadas
anteriormente, la Subdireccién Gestién de Talento Humano realizé la liquidaciéon de
las prestaciones sociales a que tiene derecho el doctor (a) NOMBRE, identificado con
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la cédula de ciudadania nimero (NUMERO), por los conceptos, periodos y valores
gue se relacionan a continuacion:

Concepto Periodo Valor

Devengados

Prima de vacaciones

Indemnizacion vacaciones en dinero

Prima de Vacaciones proporcionales (XXX dias)

Indemnizacion vacaciones proporcionales

Bonificacion especial de recreacion

Bonificacion especial de recreacion proporcional

Prima semestral

Prima de Navidad

Cesantias

Intereses / Cesantias

TOTAL

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Reconocer y ordenar pagar al doctor(@) NOMBRE
COMPLETO, identificado con la cédula de ciudadania numero (XXXXXX), por
concepto de la liquidacion de las prestaciones sociales a que tiene derecho la suma
de (VALOR EN LETRAS) PESOS ($VALOR EN NUMERO.o0) MCTE,
correspondiente a (LOS CONCEPTOS A LIQUIDAR) de conformidad con lo expuesto
en la parte motiva.

ARTICULO SEGUNDO. El pago de las sumas reconocidas en la presente Resolucion
seran canceladas en la cuenta de némina, con cargo al presupuesto de la actual
vigencia, segun certificado de disponibilidad presupuestal N° (NUMERO) de (MES)
del (ANO). Expedido por la Subdireccion Financiera de la entidad

ARTICULO TERCERO. Contra la presente Resolucion procede el recurso de
reposicion ante esta Direccion, interpuesto en debida forma dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha de su notificacién, conforme a lo preceptuado en el
articulo 51 del Decreto ley 01 de 1984.

ARTICULO CUARTO. Copia de la presente resolucién debera entregarse al
doctor(a) (NOMBRE) , en el momento de la notificacién y a la hoja de vida.

ARTICULO QUINTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su ejecutoria.
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NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Proyect6 y elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

Revisaron: (NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS Y CARGO)

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO
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ANEXO No. 9

RESOLUCION PAGO ANUAL INTERESES A LA CESANTIA

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

En ejercicio de la facultad delegada por la Resolucion Reglamentaria nimero 1576 del 08 de
junio de 2001 emanada del Despacho del Contralor de Bogota, D.C., Y

CONSIDERANDO:

Que el Gobierno Nacional con fundamento en el articulo 12 de la Ley 42 de 1992 expidio el
Decreto numero 1919 de agosto 27 de 2002, mediante el cual se dispuso que las personas
que se vinculen al servicio publico en el Distrito Capital y sus entidades descentralizadas a
partir de la vigencia de la citada disposicién que tengan el caracter de empleados publicos,
gozaran del régimen prestacional sefialado para los empleados de la Rama Ejecutiva del
Poder Publico del nivel nacional.

Que los numerales 1 y 2 del articulo 99 de la Ley 50 de 1990 “Por la cual se introducen
reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones” sefialan que:

1 “El 31 de diciembre de cada afo se hara liquidacion definitiva de cesantias, por la anualidad
o por la fraccion correspondiente, sin perjuicio de la que deba efectuarse en fecha diferente
por la terminacion del contrato de trabajo.”

2 “El empleador cancelara al trabajador los intereses legales del 12% anual o proporcionales
por fraccion, en los términos de las normas vigentes sobre el régimen tradicional de cesantias
con respecto a la suma causada en el ano o en la fraccion que se liquide definitivamente”.

Que, en consecuencia, la Subdireccién de Talento Humano procedié a liquidar las cesantias
e intereses correspondientes.

Que los funcionarios que se relacionan tienen derecho al reconocimiento y pago de las
cesantias y sus intereses causados durante al afio 2008, por lo que este Despacho, en
desarrollo de la facultad delegada, y con base en las normas precitadas.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reconocer y ordenar el pago por concepto de cesantias e intereses a
las cesantias causadas del 1 de enero al 31 de diciembre de 200-, a los funcionarios que a
continuacion se relacionan en las sumas alli indicadas, asi:
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ARTICULO SEGUNDO: Este pago se hara teniendo en cuenta el certificado de
disponibilidad presupuestal numero -- del de diciembre de 200- expedido por la
Subdireccion Financiera de la Entidad, quien realizara el pago respectivo:

ARTICULO TERCERO: La erogacion que cause el cumplimiento de la presente

Resolucion, se hara con cargo a la actual vigencia fiscal.

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

expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Proyecto: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Revis6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
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ANEXO No. 10

MEMORANDO COMUNICACION MONTO DE CESANTIA E INTERESES

70200 —

(DIA, MES Y ANO)

PARA: «NOMBRE>»
«CARGO»
«DEPENDENCIA»
DE: SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO
REF.: RESOLUCION N° (NUMERO) DE (DIA) DE (MES) DE (ANO) POR LA

CUAL SE LIQUIDAN CESANTIAS E INTERESES A LAS CESANTIAS

DEL ANO (NUMERO)

De manera atenta me permito informarle que el valor liquidado por concepto de
Cesantia correspondiente al afio (NUMERO) es $«CESANTIA»

suma consignada en el Fondo Privado de Cesantias «FONDO».

El valor de los respectivos Intereses es $«INTERES»
depositada el (DIA) de (MES) de (ANO) en su numero de cuenta «CUENTAS» del

Banco DAVIVIENDA.

Cordialmente,

SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO

Fecha de Notificacion

Firma Notificador Firma Notificado

Copia: Hoja de vida
Proyect6 y elaboré: (FUNCIONARIO)

Reviso: SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO.

pesos M/CTE.,

pesos M/CTE., suma
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ANEXO No. 11

OFICIO SOLICITUD DE VISITA TECNICA A FONCEP

70200 —

(DIA) de (MES) de (ANO)

Doctor
(NOMBRE COMPLETO)
Gerente

Fondo de Prestaciones Econdémicas Cesantias y Pensiones “FONCEP”

Ciudad

REF: Visita Técnica

De conformidad con lo establecido en el articulo 13 de la Resolucion numero 15 del
30 de diciembre de 2003, expedida por la Junta Directiva del Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones “FONCEP”, con el objeto de continuar el tramite
de cesantias parciales solicitadas para Mejoras Locativas, de manera atenta le
solicito ordenar a quien corresponda realizar la visita técnica y remitir a la mayor
brevedad posible el informe pertinente donde se conceptle ademas, si el inmueble

corresponde a la casa de habitacion del funcionario: (NOMBRE COMPLETO).

Cordial saludo,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Anexo: Dos (2) folios

Copia: Expediente Cesantia

Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Revis6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
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ANEXO No. 12

MEMORANDO SOLICITUD DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL PARA PAGO DE

CESANTIAS

70200-

(FECHA, MES Y ARO)

PARA:  (NOMBRE)

Subdirector Financiero

DE: DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

ASUNTO: Solicitud de Disponibilidad

En atencion al asunto enunciado, comedidamente me permito solicitar disponibilidad
presupuestal para cancelar liquidacién de cesantias definitivas de los funcionarios
que se relacionan a continuacion:

CEDULA

NOMBRE VALOR
CESANTIA

VALOR PERIODO RECONOCIDO
INTERES

Es importante recordar que a partir de la fecha se cuenta con 45 dias habiles para el
pago respectivo. (L.244/95).

Cordialmente,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIOANRIO)

Revis6: (NOMBRE DEL FUNCIOANRIO)
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ANEXO No. 13

OFICIO DE CITACION PARA NOTIFICACION PERSONAL

LIQUIDACION CESANTIAS DEFINITIVAS

17200 -

(DIA) de (MES) de (ANO)

Doctor (a):

(NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(DIRECCION)

Ciudad

Ref: Citacion Notificacion Personal Resolucion N° (NUMERO) de (DIA) de (MES)

Respetada doctor (a):

Me permito solicitarle comparecer dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo de la
presente citacion a la Direccion Técnica de Talento Humano de la Contraloria de Bogota, D.C.,
ubicada en la carrera 35 N° 26 A-10 Piso 13, con el fin de llevara cabo la diligencia de
notificacion personal del acto administrativo citado en la referencia, en cumplimiento a lo
establecido en el articulo 68 del Cédigo Contencioso Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

Al vencimiento del término si usted no comparece, se procedera a notificar el acto administrativo

de (ANO)

por Aviso de conformidad con lo establecido en el articulo 69 Ibidem.

Cordialmente,

SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

Copia: Hoja de Vida

Elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Reviso: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
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ANEXO No. 14

FORMATO NOTIFICACION POR AVISO

DIRECTORA DE TALENTO HUMANO DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

AVISA:

Que el Contralor de de Bogota, D.C., expidio la Resolucion numero (NUMERO) del (DIA) de
(MES) de (ANO), que en su parte resolutiva dice:

(INSERTAR LA PARTE RESOLUTIVA DEL ACTO ADMINISTRATIVO)

RESUELVE: ARTICULO PRIMERO: ARTICULO SEGUNDO: ARTICULO TERCERO:
ARTICULO CUARTO: NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE, Dada en Bogota, D.
C., alos (DIA) dias del mes de (MES) de (ANO), XXXX, Contralor de Bogot4, D.C.

Hoy (DIA) de (MES) de (ANO), a las 8:00 a.m. se fija el presente Aviso en lugar publico de
la Direccion Técnica de Talento Humano, con el fin de notificar al sefior (NOMBRE
COMPLETO), en la forma prevista por el Decreto 01 de 1984, en razdn a que no comparecio
a notificarse personalmente, habiéndose citado por medio el oficio 17000-(NUMERO) del
(DIA) de (MES) de (ANO), se desfija hoy (DIA) de (MES) de (ANO) siendo las 5:00
p.m.

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO
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ANEXO No. 15

RESOLUCION PAGO DE LA RETROACTIVIDAD EN CESANTIAS DEFINITIVAS

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

En uso de las facultades legales y en especial las Delegadas por la Resolucion 005 de 2009,
Y,

CONSIDERANDO:

Que el sefior --, identificado con la cédula de ciudadania nimero -- expedida en --, ingresé a
la Contraloria de Bogota, D.C., el -- y mediante resolucién No.-- del -- se le acept6 la renuncia
al cargo que venia desempefiando como --, a partir del --.

Que los empleados publicos del Distrito Capital tienen derecho al reconocimiento de
Cesantia, prestacion social consistente en un auxilio monetario equivalente a un mes de
sueldo por cada afio de servicio continuo y proporcionalmente por fracciones de afio y para la
liquidacion de las mismas no podran incluirse factores salariales diferentes a los
expresamente sefalados en el articulo 45 del Decreto 1045 de 1978.

Que el sefior --, identificado con la cédula de ciudadania nimero -- expedida en --, al
momento de su ingreso a la entidad fue cobijado con el régimen de retroactividad en
cesantias

Que el dia -- el sefior --, identificado con la cédula de ciudadania niumero -- expedida en --,
informd su traslado de cesantias del Fondo de Ahorro y Vivienda Distrital — FAVIDI, hoy
FONCEP, al Fondo Nacional del Ahorro, mediante formulario nimero -- que reposa en el folio
-- de su hoja de vida, por lo que la Contraloria de Bogotéa, D.C. realiz6 los reportes mensuales
y anuales consolidados correspondientes a cesantias, a partir del --, de conformidad con las
disposiciones que rigen el mencionado Fondo.

Que tal como lo establece el articulo 5° de la Ley 432 y el inciso tercero del articulo 27 del
Decreto 1453 de 1998, los trabajadores vinculados a las entidades publicas que posean el
beneficio de la retroactividad como metodologia de liquidacién de cesantias, al afiliarse al
Fondo Nacional del Ahorro no lo pierden, siendo responsabilidad de la entidad empleadora el
mayor valor generado por este concepto al momento del retiro definitivo.

Que el Fondo Nacional del Ahorro es una entidad administradora y pagadora de cesantias y
no liquidadora, por lo cual le corresponde a la Contraloria de Bogot4, D.C., en caso de retiro
definitivo del trabajador, reliquidar la cesantia con la metodologia de la retroactividad y a este
valor descontarle los dineros ya transferidos al F.N.A., generandose asi un mayor valor que
debe ser reconocido y pagado directamente al Sefior --.

Que la Directora Juridica de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. se ha
pronunciado en lo referente al pago de la retroactividad en cesantias para los servidores
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publicos afiliados al Fondo Nacional del Ahorro, seguan Concepto 38 de 2006, indicando que
“(...) la liquidacion total de la retroactividad solo procede al final de la relacion laboral,
momento en el cual debera liquidarse y girarse por parte de la entidad empleadora, la
cesantia correspondiente al tiempo total laborado, deduciendo de dicho monto el valor
trasladado al Fondo Nacional de Ahorro en la fecha de cambio de entidad administradora y
los demas valores correspondientes a pagos efectuados al empleado hasta la fecha, para
proceder a entregarle los saldos a su favor, si a ello hubiere lugar. (...)"

Que en aplicacion a las normas vigentes en materia de cesantia, la Subdireccion de Gestion
de Talento Humano, con ocasién del retiro definitivo, procedié a liquidar la cesantia definitiva
con retroactividad a que tiene derecho el sefior --, identificado con la cédula de ciudadania
namero -- expedida --, por el tiempo comprendido entre el —y el --, asi:

LIQUIDACION DEFINITIVA DE CESANTIAS, SALDO DE RETROACTIVIDAD POR
TRASLADO DE FONCEP AL FONDO NACIONAL DEL AHORRO

BENEFICIARIO

DOCUMENTO DE IDENTIDAD CcC No.

CARGO

FECHA DE CORTE

FECHA DE INGRESO

DIAS NO LABORADOS

DIAS BASE LIQUIDACION

SUELDO BASE LIQUIDACION

FACTORES DEVENGADOS ULTIMO ANO

Asignacién basica

Prima Técnica

Prima de antigiedad

Prima Semestral

Ajuste Retroactivo Prima Semestral

Prima de Navidad

Ajuste Retroactivo Prima de Navidad

Prima de Vacaciones

Ajuste Retroactivo Prima de Vacaciones

Bonificacion por servicios prestados

Ajuste Retroactivo Bonificacioén por Servicios

Valor de la Cesantia con Retroactividad ($)
Menos

- Anticipos realizados por FONCEP hasta el
- Retroactividad en Cesantia trasladada al F.N.A. en
- Cesantia consolidada al F.N.A. del — al --

Cesantia Retroactiva Pendiente de pago

En mérito de lo expuesto,
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ARTICULO PRIMERO: Trasladar a la cuenta corriente nimero -- del Banco -- del
Fondo Nacional del Ahorro a nombre del sefior --, identificado con la cédula de
ciudadania namero -- expedida en --, la suma de --, por concepto de retroactividad en
la cesantia definitiva, de conformidad con lo expuesto en la parte motiva.

ARTICULO SEGUNDO: El pago de las sumas reconocidas en la presente resolucion
seran canceladas con cargo al presupuesto de la actual vigencia, segun certificado de
disponibilidad presupuestal N° --- del -- de --- de 2009, expedido por la Subdireccion
Financiera de la entidad.

ARTICULO TERCERO: Contra la presente resolucién procede el recurso de
reposicion ante el Director Técnico de Talento Humano de la Contraloria de Bogot4,
D.C., interpuesto en debida forma dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a la
fecha de notificacion, conforme a lo preceptuado en el articulo 51 del Decreto Ley 01
de 1984.

ARTICULO CUARTO: Notifiquese personalmente el contenido del presente acto
administrativo al sefior --, identificado con la cédula de ciudadania niamero -- expedida
en --, de conformidad con lo establecido en el articulo 44 del Cdodigo Contencioso
Administrativo y entréguesele copia de esta decisidén en la respectiva diligencia; y si
ello no fuere posible se notificara por edicto de conformidad con lo establecido en el
articulo 45 ibidem.

ARTICULO QUINTO: Copia de la presente resolucion debera enviarse a la
Subdireccion Financiera para lo de su competencia.

ARTICULO SEXTO: Copia de este acto administrativo debera enviarse a la hoja de
vida del sefior -- que reposa en la Subdireccién Gestion de Talento Humano de la
entidad.

ARTICULO SEPTIMO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion. ) ) )
NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE, Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Proyecto: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Revis6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
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CONTROL DE CAMBIOS

No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO

VERSION QUE LO ADOPTA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Y FECHA
Se modificé el objetivo del procedimiento por
actividades necesarias para reconocer, liquida
funcionarios o exfuncionarios de la Cont
las prestaciones sociales a que tenga
con la legislacion vigente”.
En el alcance se cambi6 el ordea d
mismo, los numerales 7.4, 7,
el numeral 7.5 se comple
de cesantias para el Fo
privados; se incluyd el
traslado de funcionarios con troactividad al Fondo
Nacional del Ah
R.R. 023 del 23 de
1.0 noviembre de En la Base I__egg

2007

con la desg

pcion  del Procedimiento se ajustaron las

, registros y se incorporaron los puntos de control.

0 el anexo correspondiente a: Oficio de citacion para
n personal — liquidacién de cesantias definitivas, por
repetido, en consecuencia se ajusto la codificaron de los
ismos. Asi mismo se ajustaron los anexos 1, 2 y 3 al Acuerdo
61 de 2009.
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2.0

R.R. 004 del 29 de
enero de 2010

El procedimiento se adecua a lo establecido en el procedimiento
para el control de documentos internos, Resolucién
Reglamentaria No. 17 de abril 24 de 2013, cambiandose la
caratula, el titulo del numeral 5 por Anexos, el numeral 6 cambia
a Descripcion del procedimiento, el numeral 7 corresponde a los
Anexos que contemple el procedimiento y el numeral 8
corresponde a Control de Cambios.

En el numeral 3, BASE LEGAL. Se eliminan las normas
referentes a los acuerdos 361 y 362 de 2009 y se cité Acuerdo
519 del 26 de diciembre de 2012. “Por el cual
sobre organizacién y funcionamiento de I3
Bogota, D. C., se maodifica su estructura
fijan las funciones de sus dependencia

otras disposiciones”. Todo lo
elimina de este procedimiento

El Decreto 2555 de 2010,
Ley 1071 de 2006.
Ley 432 de 1998:

A7 Definiciones, se ajusta:
te de Liguidacion de Cesantias Retroactivas: se
‘En caso de presentarse saldos negativos, éstos
reintegrados a la entidad.”

Se incluyen las definiciones para:

OTIFICACION PERSONAL:

CITACIONES PARA NOTIFICACION PERSONAL
NOTIFICACION POR AVISO

AUTORIZACION PARA RECIBIR LA NOTIFICACION

Todos lo del numeral 7 pasa al numeral 6 con los siguientes
ajustes: los Registros para el numeral 7.2 , se incluye:
-Notificacion por Aviso

Los registros para el numeral 7.5 solo se dejan los registros:
Formato Liquidacion de Cesantias y Resolucion de orden de
pago de prestaciones sociales, los demas se eliminan. Asi
mismo dentro del procedimiento, se cambia el término FONDEP
por FONCEP
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R.R. 0O
noviem
2013

e
7 de

Se ajusta el registro de la actividad 9, numeral 7.2.

Del numeral 7.3, se ajusta la actividad 2 y su punto de control

Del numeral 7.4, se ajusta la actividad 5, en la parte de

liquidacion: “Realiza la liquidacion a través del Médulo PERNO,
segun la normatividad vigente”.

En la actividad 6, se amplia al observacién asi: En caso de

encargo se toma como base el Ultimo sueldo devengado a
menos que éste haya tenido modificaciones en
meses en cuyo caso la liquidacién se hara por ¢
devengado en los Ultimos 12 meses 0 en td
servicio, si éste fuere menos de 12 mese

negativos al realizar la liquidacio
reintegrados a la entidad.

En el numeral 7.5, se aj
la actividad 8 el regist cion dg Orden de Pago de
Prestaciones Sociales

s actividades 1 y 3, para
la actividad 1, la segunda
n consolidada que genera el
santias hasta la fecha en la cual
do en cuenta que estén todos los
primas  etc.) que se le cancelaron al
to del retiro y que es base para liquidar
Actividad 3, la primera parte queda asi:
ente con los funcionarios de noémina el

que sea en la s
parte queda:

ral 7.8, se ajustan la actividad 1 y su punto de control
idades de la 5 a la 10. En la actividad 8 queda el
; Memorando de solicitud de traslado

e elimina el anexo 12 y los demas se ajustan a las necesidades
actuales y al cambio de normatividad, segun la organizacion
actual de la entidad.




