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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

2.2. Liquidacién de horas extras: El procedimi inici@@eon la recepcion y registro
en el aplicativo de correspondencia de las hora termipa con el archivo del

2.3. Descansos compensatorios. El p
del empleado de los dias para disfrutg

con la solicitud por parte
torios a que tenga derecho y
oja de vida del funcionario.

genera eldreporte mensual de los funcionarios a
ificaci@n por Servicios Prestados y termina con el

ntraloria presenta la solicitud para el reconocimiento,
la prima técnica y termina cuando se archiva copia de la
tiva carpeta y el memorando en la Hoja de Vida del

direccion de Gestion de Talento Humano recepciona las novedades de
», 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.
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2.7. Reconocimiento por permanencia: El procedimiento inicia cuando la
Subdireccion de Gestion de Talento Humano verifica la informacion contenida en el
software establecido para la liquidacion de ndémina, para determinar qué funcionarios
a 31 de diciembre de cada afio, han cumplido cinco (5) afios 0 mas de servicio
ininterrumpido y que tienen derecho al Reconocimiento por Permanencia, y que no
hayan tenido sanciones disciplinarias y termina cuando se archiva ia de la
resolucion y del memorando de comunicacion en la Hoja de Vida del g8t

3. BASE LEGAL

Ver Normograma.

4. DEFINICIONES:

ASIGNACION BASICA: Es la retribucion habit nte que percibe el

empleado de acuerdo a su trabgjo, determi sus funciones vy
responsabilidades, asi como por los re@uisi Imiento y de experiencia
requeridos para su ejercicio, segun la dendf@inacia | grado establecido sin tomar
en cuenta elementos adiciona ras, primas y otros factores,

alarial que se reconoce a los servidores
publicos y a los traba un sueldo mensual béasico hasta de dos
(2) veces el salario [ c. No se tendra derecho a este auxilio cuando
el funcionario disfr jones, se encuentre en uso de licencia, éste
suspendido o ¢ inistre el servicio.

BONIFICA ! CIOS PRESTADOS: Es un factor salarial que se
ada vez que cumpla un afio continuo de labor en la entidad,
efialado en el Acuerdo 92 del 26 de junio de 2003; aplica
ue no haya solucion de continuidad.

)DRIOS: Es el descanso remunerado a que tiene derecho un
ivalente a un (1) dia por cada ocho (8) horas extras de trabajo. Los
cong ai@Fios se conceden a solicitud del servidor publico o de oficio por parte de la
entidad. En caso de retiro del servicio, se deben reconocer en dinero. Los
compensatorios prescriben en tres (3) afos.

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

DESCUENTOS: Son las deducciones que se efectian al salario de los funcionarios

de conformidad con lo permitido en la ley.

un funcionario a la entidad, autorizando que se lleve
determinada de su salario y/o prestaciones sociales.

COOPERATIVA: Es una empresa asociat
trabajadores o los usuarios, segun el
aportantes y los gestores de la
distribuir conjunta y eficienteme
necesidades de sus asociadg

el objeto de producir o
icios para satisfacer las
en general.

orte ordinario o extraordinario que
prganizacion sindical y que pueden ser

pagan los miembros ac
i ramites legales respectivos.

descontado del s C

IENTO: Corresponde a la capacidad de
imo que puede comprometer un funcionario de su
0 asignacién basica y factores salariales. La

pS) y prestaciones sociales, menos deducciones de ley. Los
a el funcionario no deberan afectar el ingreso efectivo del

CUP@IDE ENDEUDAMIENTO EN CASO DE ENCARGO Y/O COMISION: El
@ de endeudamiento maximo para la asuncion de créditos y para aplicar los
descuentos permitidos en la ley que se debera practicar a los funcionarios que
se encuentren en la situacion administrativa de encargo o0 comision, se
calculara sobre la base del salario (asignacién basica y factores salariales) del
cargo del cual es titular.
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e DEDUCCIONES PROHIBIDAS: Los habilitados cajeros y pagadores no
pueden deducir suma alguna de los salarios que corresponden a los
funcionarios publicos. Dichas deducciones soélo podran efectuarse en los
siguientes casos: a) Cuando exista un mandamiento judicial que asi lo ordene
en cada caso particular, con indicacion precisa de la cantidad que debe
retenerse y su destinacion y b) Cuando la autorice por escritg i
oficial.

e DEDUCCIONES PERMITIDAS: Son las autoriza
consecuencia, quedan los habilitados cajeros y pag

cual esté afiliado el funcionario; Cubrir deuda erativas de las

; isfacer el valor
io, con sujeciébn a los
isciplinaria; Cuotas a
; 'y cubrir deudas de
consumo contraidas con almacgpes y servi las cajas de subsidio

de sanciones pecuniarias impuestas
procedimientos que regulen esta especi

e DEDUCCION EN CASO 4 RO: 0 de desvinculacioén, los saldos
existentes por obligacioy [ n cancelados hasta con el 100%
de los salarios, prestaci asiemolumentos que le sean cancelados al
funcionario en el idacién, de acuerdo a la autorizacion

dada en el do

antigua y asi

y demas bonificaciones especiales, ocasionales o
se causen a favor del trabajador, las cuales pueden

EMBARGO: "Es una medida previa decretada dentro de un proceso por la
autorida@l judicial competente (Juez de la Republica), que tiene por finalidad la
servar un bien mueble o inmueble, impidiendo que de ellos disponga su
0 0 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
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pago de las pensiones alimentarias que se deben conforme a lo dispuesto en el
articulo 411 del Cadigo Civil; lo mismo que para satisfacer las obligaciones impuestas
por la Ley para la proteccion de la mujer y de los hijos. El incumplimiento de la orden
judicial, hace al empleador o al pagador en su caso, responsable solidario de las
cantidades no descontadas.

e EMBARGO DEL EXCEDENTE DEL SALARIO MINIMO:
embargable la quinta parte (1/5) de lo que exceda del val
salario minimo legal.

¢ EMBARGO A FAVOR DE COOPERATIVAS: Es |
competente, segun la cual el salario podra s

e INEMBARGABILIDAD DE PRE ES: Por regla general
son inembargables las prestacion [ cepcion podra efectuarse
en caso de embargo de co i i@es alimenticias, casos en los

asaldriado 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.
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e EMPLEADOR O ENTIDAD PAGADORA. Es la persona natural o juridica, de
naturaleza publica o privada, que tiene a su cargo la obligacion del pago del
salario, cualquiera que sea la denominacion de la remuneracion, en razén de la
ejecucion de un trabajo o porque tiene a su cargo el pago de pensiones en
calidad de administrador de fondos de cesantias y pensiones.

e ENTIDAD OPERADORA. Es la persona juridica o patri
conformado en desarrollo del contrato de fiducia
operaciones de libranza o descuento directo, por est
para el manejo del ahorro del publico o para el mangj

disponiendo de sus propios recursos o
financiamiento autorizados por la ley. En e
como Instituto de Fomento y Desarrollo |
mutuales, o como cooperativa, y debe u objeto social la
realizacion de operaciones de libranza, el de sus recursos y
cumplir con las demas exigenci [ ara ejercer la actividad
comercial. Estas entidades opera : etidas a la vigilancia de la
Superintendencia de Sociedadg

ecanismos de
casos debera'@dtar organizada
i®dad comercial, sociedades

e BENEFICIARIO. Eslap
bien o servicio que se o
descuento directo.

ensionada, titular de un producto,
a través de la modalidad de libranza o

: En caso de existir simultaneamente varios
dré prelacion el embargo por cuotas alimentarias.
| orden de recepcidn.

ementario y del realizado en jornada nocturna o en dias de descanso
obligatorio, constituye salario todas las sumas que habitual y periodicamente recibe el
empleado como retribucidn por sus servicios. Incrementos por antigiedad (Prima de
Antigiiedad); Gastos de Representacion; Prima Técnica; Auxilio de Transporte;
Subsidio de Alimentacién; Prima de Servicios (Prima Semestral); Bonificacion por
Servicios Prestados y los viaticos percibidos por los funcionarios en comision.
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GASTOS DE REPRESENTACION: Es un factor salarial que corresponde a una
asignacion complementaria del sueldo, que se reconoce a los funcionarios que
desemperfian cargos en el nivel directivo, asesor y profesional y que tiene por finalidad
que el cargo y las funciones se desempefien de acuerdo con la importancia de la
representacion que se ostenta. Se reconocen a los funcionarios de la

0 (50%) ¢
nico, Dirg

los siguientes: Contralor y Contralor Auxiliar, el cincuenta por cig
asignacion basica mensual. Para los empleos de Direc
Administrativo,  Subdirector  Técnico, Subdirector  Fj
Administrativo, Jefe de Oficina, Auditor Fiscal, Jefe de
Grado 02; el cuarenta por ciento (40%) de la asignaci

mensual, y para los funcionarios del nivel prof n Gastos de
Representacion se reconocera el treinta por cie
mensual.

HORAS EXTRAS DOMINICALES Y ,FESTIVOS: factor salarial cuyo
reconocimiento se otorga Unicamente a [ e tienen derecho a ello y
que por razones especiales del seryci jos en horas distintas de la

jornada ordinaria de labor. El je nismo o en quien éste hubiere
delegado tal atribucion, autoriz pensatorio a razén de un (1) dia
habil por cada ocho (8) horas ajo o el pago de horas extras. Sélo se
reconoceran y pagaran hasta ef§s signacion basica mensual, de las horas

extras mensuales, incl iRicale festivos.

se liquidan con un recargo del 25% sobre la
nocimiento se hara por resolucion motivada.

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

ales”y Festivos, la remuneracion es equivalente al doble del valor de
e trabajo por cada dominical o festivo laborado, el reconocimiento se

PEnsatorio sin perjuicio de la remuneracién ordinaria a que tenga derecho
el funcionario por haber laborado el mes completo.

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

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

Si se presenta interrupcion en el servicio por licencia no rem
corre el tiempo por un término igual al de la situacion admij
procede de una entidad descentralizada del orden Distri

alquiera del orden
es. En caso de

NOMINA: Es el medio por el cual una organizacio { egistro de los pagos
por concepto de sueldos o salarios devangados por
la planta de personal. Incluye los descu
por diferentes conceptos, tales como/li
en la fuente, etc.

s hechas a los empleados
s, seguridad social, retencion

PARAFISCALES: Son cont i afiscales aquellos recursos publicos
creados por ley, originados en p i ios con el fin de recuperar los costos de
los servicios que se p > la participacion de los beneficios que se

onjunto de los empleos permanentes requeridos
tivos y funciones asignadas a una organizacion,
quicamente y que corresponden a un sistema de
y remuneracién legalmente establecido.

para el cu
identificad

gSamePtc senalados en el Decreto 1045 de 1978. Las Prestaciones Sociales a
que tienen derecho los empleados publicos corresponden a: Vacaciones, Prima de
Vacaciones, Bonificacion por Recreacion, Prima de Navidad, Auxilio de Cesantia,
Intereses a la Cesantia. Calzado y vestido de labor.
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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 asignacion basica mensual. Dicho valor no
constituye factor salarial para ningun efecto legal.

PRIMA SEMESTRAL O DE SERVICIOS: Es un factor salarial cuyo rg imiento

semestre; en el Distrito es equivalente a treinta y siete (37) dias de s lye
factor salarial para liquidar vacaciones, prima de vacacion pri d y
cesantias. Para efectos del reconocimiento de la prima s por
meses completos los del calendario, de conformidad co ecido en el articulo

59 de la Ley 42 de 1913.

PRIMA TECNICA: Es un factor salarial objeto otorgar un

| servicio del Estado

por

a funcionarios o empleados altamente califica
desempeiio de cargos cuyas funcioneg demande ifacion de conocimientos
especializados o la realizacion de labo especial responsabilidad.
Tendran derecho a este reconocimie gue desempefien cargos en
el nivel directivo, asesor y profe > alente al cincuenta por ciento

FACTORES PARA EVALUAR CNICA. Corresponde a los siguientes:

Estudio: Se entie
instituciones  public
Nacional, cortgspon
Postgrado,

conocimientos académicos adquiridos en
debidamente reconocida por el Gobierno
educacion profesional y en programas de
s de especializacibn, maestria, doctorado vy

Se entiende por capacitacion la realizacion de cursos de actualizacion
en eventos académicos que conducen a la obtenciéon de certificados
0 constancias de cursé y aprobo.

Publicacidon: Se entiende por publicacion la divulgaciéon 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.
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HOMOLOGACION Y CONVALIDACION DE CURSOS Y/O TITULOS. Los estudios
realizados y titulos obtenidos en el exterior requerirAn para su validez, de la
homologacién y /o convalidacion por parte de la autoridad competente, en caso de
ser necesario, segun certificacion de la misma autoridad.

Se entendera como titulo universitario de especializacién, todo aq
obtenido como resultado de estudios de postgrado no inferiore

En el evento que se haya efectuado la equivalencia del
dos (2) afios de experiencia, segun el Decreto No.7

Bogota.

ORGAR PRIMA TECNICA PARA EL NIVEL
cion y/o reajuste de prima técnica para los
rgos en este nivel, requiere aprobacion previa del
a; la competencia para asignarla es del Contralor o el
se haya delegado tal funcion.

COMPETEN

Sajuste o negacion de la Prima Técnica para el nivel profesional;
ormado por el Director de Talento Humano quien lo preside, el Jefe
de la @Ficina Asesora Juridica, el Subdirector de Gestién de Talento Humano
dad 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 relune
ordinariamente previa citacion del Director de Talento Humano.

e PORCENTAJE DE ASIGNACION DE LA PRIMA TECNICA: A los funcionarios
gue ocupen cargos del nivel directivo, asesor y profesional, se les otorgard un
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porcentaje que no podrd exceder del cincuenta por ciento (50%) sobre la
asignacion basica.

RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIA: El Reconocimiento por Permanencia es
una contraprestacion directa y retributiva y se pagar4 por primera vez a los
empleados publicos que a 31 de diciembre del afio 2006 hayan cumplig@meinco (5)
afos o mas de servicio ininterrumpido.

RETENCION EN LA FUENTE: Tiene por objeto conseguir en el
impuesto se recaude en lo posible dentro del mismo ejercj se
cause. Se rige por el Estatuto Tributario y demas dis giten la
materia. Existen dos procedimientos para el célculo de | n en la Fuente que
puede aplicar indistintamente el agente retenedor; | i e la Contraloria

de Bogota D.C., pueden solicitar que se les aplique

RETIRO DEL SERVICIO: Implica la cesacién en
produce: 1) Por declaratoria de Insubsistencia del 0 en los empleos de
libre nombramiento y remocion; 2)4 Por Insubsistencia del
nombramiento, como consecuencia del ctorio en la evaluacion del

5) Por invalidez absoluta; 6) 2@ orzoso; 7) Por destitucion, como
consecuencia de proceso discighnario; 8) P@h declaratoria de vacancia del empleo en

los requisitos para el A 50, de conformidad con el articulo 5 de la
Ley 190 de 1995,
decision judicial; 11)
que determinengda i6 ticay las leyes.

todas las sumas que habitual y periédicamente recibe
ribucion por sus servicios, que comprende la asignacion

GURIDADJSOCIAL: “La Seguridad Social es un servicio publico obligatorio, cuya
cion, co@pdinacion y control esta a cargo del Estado y que sera prestado por las

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 sblo en aquellas actividades directamente vinculadas con el reconocimiento
y pago de las pensiones”. Ley 100 de 1993, Articulo 4.
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SITUACIONES ADMINISTRATIVAS: El Decreto-ley 2400 de 1968 y el Decreto
Reglamentario 1950 de 1973, preveén las distintas situaciones administrativas en que
pueden encontrarse los empleados publicos vinculados regularmente a la
administracion: 1) En uso de licencia o permiso; 2) En comision; 3) Ejerciendo las
funciones de otro empleo por encargo; 4) Prestando el servicio militar obligatorio; 5)
En servicio activo; 6) En vacaciones; o 7) Suspendido en el ejesgi@igmde sus
funciones.

e De estas situaciones administrativas s6lo dos no dan al pagg¥de
remuneracion; ellas son, las licencias ordinarias hasta
afio, continuos o discontinuos Y la licencia para presta

remuneracion.

SUBSIDIO DE ALIMENTACION: Es un fac @»”que se reconoce a los
empleados publicos de determinadas escala ra contribuir a su
manutencion en la cuantia y en las condiciones s
derecho a éste subsidio cuando el funcj
en uso de licencia, este suspendido, inc
suministre el servicio.

caciones, se encuentre
ente o cuando la entidad

e Sise reconoce este subg d al primero de enero, y por razon
del incremento salarial basica supera el tope fijado por el
Gobierno Nacional | mismo, la entidad una vez efectuada la

debera efectu que correspondan al subsidio de alimentacion,
isto en el Decreto Nacional, se pierde el derecho.
recho al pago del subsidio y se encarga de un
nacion basica supera el tope fijado por el Decreto

. A

e Anexo No. 1. Memorando Proyeccion Costo Nomina del Mes. Formato codigo
06006001.

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

e Anexo No. 3. Formatos Resumen General. Formato codigo 06006003
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e Anexo No. 4. Oficio Envio Resumen por Centro de Costos Nomina del Mes a
FONCEP. Formato codigo 06006004.

¢ Anexo No. 5. Relacion descuentos juzgados. Formato codigo 06006005.

e Anexo No. 6. Memorando envido medio electronico y soportes de ndmina del
mes. Formato codigo 06006006.

e Anexo No. 7. Resolucion Horas Extras, Dominicales y Fe
codigo 06006007

e Anexo No. 8. Memorando de Comunicacion Reconocimiento
Formato cédigo 06006008.

e Anexo No. 9. Memorando de Comunicacion De
Formato cddigo 0600609.

e Anexo No. 10. Resolucion de Bonificacién por ici estados. Formato

cédigo 06006010

e Anexo No. 11. Memorando de Comunicac o Bonificacién
por Servicios Prestados. Formato codigo

e Anexo No. 12. Formato de Estudio i ima Técnica Nivel

Profesional. Formato codigo 06006012.

e Anexo No. 16.
Formato codi

e Reconocimiento por Permanencia en el Servicio
600618.

orando de Comunicacion de Reconocimiento por

ato cédigo 0600619
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

6.1: LIQUIDACION DE NOMINA.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL Registra en el aplicativo de
ESPECIALIZADO, | . = - L.
Y/O liquidacion dg nomina las
L | unveRSITaRo | Techas ge perfogo a audery
. SUBDIRECCION administrativos y  demas
GESTION DE novedades que afectan Ila
TALENTO misma
HUMANO '
PROFESIONAL Incorpora las  novedade
ESPECIALIZADO, | correspondientes vy ac
UNIVERSITARIO | administrativos, entre otro
5 Y/O TECNICQ descuentos (Libranzas,
' SUBDIRECCION | Embargos, cuotas sindicales).
GESTION DE en el software
TALENTO para la liquidacio
HUMANO némina.
Punto de control:
Para el tramite de
PROFESIONAL novedades se debe
ESPECIALIZADO, cumplir con las
Y/O fechas establecidas
3 UNIVERSITARI en el cronograma
' SUBDIRECCIO S ajustes y de ndémina, con el
GESTIQMRDE a la pre-némina, fin de evitar pagos
a ello. por tesoreria una
vez se haya
realizado la
liguidacion
definitiva.
Proyecta memorando dirigido
" | a la Subdireccion Financiera
citando el valor aproximado de
la nbmina del mes respectivo y Ver anexo 1.
- lo pasa para visto bueno del
ESTION DE Sugdirectrz)r de Gestion del
TALENTO Talento Humano
HUMANO '
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
SUBDIRECTOR | Revisa, da visto bueno al
5 DE GESTION DE | memorando y lo pasa al
' TALENTO Director Técnico de Talento
HUMANO Humano para firma.
DIRECTOR Firma el memorando y Ilo Memorando
6 TECNICO DE envia a la Subdireccion informacion
' TALENTO Financiera valor de la
HUMANO ' némin
Proyecta memorando con
destino a la Subdireccion
PROFESIONAL | Financiera  solicitando el
ESPECIALIZADO, | Registro Presupuestal
Y/O Definitivo, adjuntando
7 UNIVERSITARIO | resumen por centro de cos Ver anexo 2
' SUBDIRECCION | del régimen nuevo, antiguo; '
GESTION DE resumen general, relacion de
TALENTO autorizacién de pago para su
HUMANO aprobacion 'y fir y las
incapacidades, pasa
visto buengg i
SUBDIRECTOR
8 DE GESTION DE
' TALENTO
HUMANO
DIRECTOR Memorando
9 TECNICO DE registro
’ TALENTO
HUMANO presupuestal
Remite Relacién de | Relacién de
i n de Pago revisada | Autorizacion
a, para el visto bueno de Pago.
10. el ordenador del Gasto
’ Director Técnico de Talento Certificado
umano) y el Certificado de Registro
Registro Presupuestal. Presupuestal
Confronta los valores de la
Relacion de Autorizacion de
Pago con el cuadro resumen
de Centro de Costo,
constatando que los valores
11. suggﬁggéfolg sean iguales. Ver anexo 3y 5.
GESTION DE .
Se genera el archivo de la
TALENTO nomina en formato PDF del
HUMANO . . .
respectivo mes y se imprime.
Generar los resimenes
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N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

generales, nuevos y antiguos
de empleados de planta,
aportes de salud, Pension,
fondo de solidaridad, aportes

voluntarios, cuentas AFC,
juzgados y cooperativas.
Generar los listados de
descuentos para
Cooperativas, entidades
financieras.

Fondos de empleados
Juzgados.

PROFESIONAL

Prepara los archivos de

6n de
rtes de la némina
respectivo mes.

ESPECIALIZADO, | cuentos a Juzgados.
UNIVERSITARIO
Y/O TECNICO Imprime la relacio
12. | suBDIRECCION prepara el archi Veranexo 4y 6.
GESTION DE pago.
TALENTO
HUMANO Elabora g
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO,
Y/O
13 UNIVERSITAF\"IO ¥0s, la
autorizaci

evisa y da visto bueno a los
memorandos, los
soportes y los pasa al Director

Punto de control:

Verifica que la
liguidacion de la
némina se haya

Técnico de Talento Humano realizado de

para firma. conformidad  con
las normas
vigentes.

DIRECTOR
TECNICO DE
TALENTO
HUMANO

15.

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

Memorando
envio némina
Oficio dirigido

a FONCEP.

Nomina
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TALENTO
HUMANO

SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
definitiva
firmada
1o, | SUBDIRECCION | Fealz8 s egeros conebes
' FINANCIERA.
pago.
PROFESIONAL | e, o ol o i, o
ESPECIALIZADO, ot
Y/O grocesod_gle e:;:\borauon Ide
17, | UMVERSITARIO | Sesprendies g2 pago, g
" | SUBDIRECCION ; . . L
GESTION DE funcmnarlo_ fje la Subdireccion
de Gestion de Talento
TALENTO Humano encargado de
HUMANO .
distribucion.
TECNICO/ Clasifica los desprendibles de
SECRETARIA acuerdo  al ligtado por
Y/O AUXILIAR dependencias envi
18.. | SUBDIRECCION | profesional de la Dir
GESTION DE Talento ;
TALENTO memoragllo de entré
HUMANO para fir
SUBDIRECTOR
DE Memorando
19. GESTION DE entrega

desprendibles

de los

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

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe el memorando vy
SECRETARIA soportes de las horas extras y
DIRECCION pasa al Subdirector Técnico
1 TECNICA DE de Talento Humano. A
TALENTO inicia con la recepcion y registro
HUMANO en el _ aplicativo de
correspondencia de las horas
extras
SUBDIRECTOR : .
TECNICO DE ngsa la correspondencia
2 TALENTO asigna I.os documentos a
HUMANO funcionario encargado.
SECRETARIA
DIRECCION
3 TECNICA DE
TALENTO
HUMANO

el sistema de

as horas a liquidar de
ada funcionario del mes.

Proyecta la resolucién por la
cual se conceden las Horas
Extras y pasa el original y dos
(2) copias a la Subdireccion
para el visto bueno.

Punto de control:

Verifica que las

horas extras no
excedan el 50% de
la asignacion

basica mensual y
las sobrantes del
mes se tomaran
como dias
compensatorios.

Ver anexo 7.

IRECTOR

Revisa la resolucién, da visto

DE GESTION bueno y la pasa al Director
5 DE TALENTO Técnicoy de 'FI)'aIento Humano
HUMANO :
para firma.
6 DIRECTOR Firma la resolucién y la pasa a Resolucién
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N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

REGISTROS

TECNICO DE la Secretaria de la Direccion. por la cual se
TALENTO reconocen
HUMANO horas extras.

SECRETARIA i?cuhq\]/zraelf(r)erisgoilr?acllog entrega

DIRECCION dos (2) copias del original al Libro de
7 TECNICA DE . X > . Resoluci
funcionario de la Subdireccion .
TALENTO de Gestibn de Talento Ordi
HUMANO

Humano.

8 GESTION DE
TALENTO
HUMANO

PROFESIONAL
SUBDIRECCION

Elabora la hoja de ruta de
resolucién de horas extras le
da tramite y la pasa a los

diferentes  grupq
direccion para i
novedad.

9 GESTION DE
TALENTO
HUMANO

PROFESIONAL
SUBDIRECCION

TECNICO Y/O

Punto de control:

Verifica que la
resolucién se
encuentre firmada.

Resolucién
horas extras

BBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Elabora memorando
comunicando al respectivo
funcionario de la Resolucion,
lo pasa para revision y firma
del Subdirector de Gesti6n de
Talento Humano.

Ver anexo 8.
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PUNTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Revisa, firma el memorando y Memorando
SUBDIRECTOR lo pasa al Técnico para que de
1 DE GESTION notifique al funcionario.. Comunicacién
DE TALENTO | fermina con el archivo del | pooonqcimient
HUMANO memorando de comunicacién en de H
la hoja de vida del funcionario. 0 E?(tr:;as
6.3. DESCANSOS COMPENSATORIOS.
NTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD RE ROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Punto de control:
Para conceder
compensatorios se
TECNICO tendra en cuenta lo
SECRETARIO establecido en las
CONDUCTOR Solicitud resoluciones
1. AUXILIAR descanso |vigentes sobre el
(CON compensatorio | tema.

DERECHO A
COMPENSATORIOS

Los compensatorios
se solicitan cuando
se exceda de
cincuenta (50) horas
extras.

erifica la solicitud con la
ormacion del sistema Control
le Compensatorios.

Proyecta memorando
concediendo el descanso
compensatorio y lo pasa para
revision y visto bueno del
Subdirector de Gestion de
Talento Humano.

Ver anexo 9.

SUBDIRECTOR DE
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Revisa y da visto bueno al
memorando y lo pasa para
firma del Director Técnico de
Talento Humano
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Firma el memorando y lo pasa
I?I!EEETC%R a la Secretaria de la Direccion
4, DE TALENTO para que lo entregue al
HUMANO funcionario responsable de la
correspondencia.
- Comunica el memorando al
TIE,ACUN)lfIZ_(I)A\F;/O funcionario y hace firmar la
ADMINISTRATIVO | ©OP'&:
5. | SUBDIRECCION o
GESTION DE Er)tre_ga la copia flrmada_
TALENTO Técnico o Auxiliar del arc
para incluir en la Hoja de Vi
HUMANG del funcionario.
TECNICO Y/O
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO | Archiva copi me ndo
6. SUBDIRECCION |[en la ida |
GESTION DE funcion
TALENTO
HUMANO

6.4. ASIGNACION
PRESTADOS.

ON DE LA BONIFICACION

POR SERVICIOS

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

HUMANO

Genera el reporte mensual de
los funcionarios a quienes

debe reconoceérseles la
Bonificacion por  Servicios
Prestados.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
PROFESIONAL Proyecta la resolucion de
ESPECIALIZADO reconocimiento por concepto
UNIVERSITARIO de Bonificacion por Servicios
2 Y/O TECNICO Prestados al cierre de las e
SUBDIRECCION novedades y pasa el original y
GESTION DE -
dos (2) copias a la
TALENTO Subdireccién para revisién
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.
TDEICIEQI\I?ICC::-(F)OI?E Firma la resolucién y la pasa
4, la secretaria para que sea
TALENTO numerada.
HUMANO
SECRETARIA | Enumera 2
DIRECCION Resolucié Libro de
5. TECNICA DE Resoluciones
TALENTO Entrega Ordinarias
HUMANO -
original 3
PROFESIONAL
ESPECIALIZAD respectivo
UNIVERSITARI el reconocimiento
Y/O TECNICO ., o
Ny cion por Servicios Ver anexo 11.
y lo pasa al
de Gestion de
Memorando

Revisa y firma el memorando y
lo pasa al Técnico de
correspondencia para que
comunique al funcionario.

Comunicacioén
Reconocimiento
Bonificacion por

Servicios
Prestados.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

PROFESIONAL

SUBDIRECCION Elabora la hoja de ruta de la

Resolucién de  Bonificacion

8. GESTION DE ,
TALENTO para informar la novedad a los
HUMANO funcionarios de la Direccion.

PROFESIONAL
SUBDIRECCION |Recibe las copias de la
9. GESTION DE resolucién e incluye una en
TALENTO archivo de némina.
HUMANO

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
SUBDIRECCION

GESTION DE
TALENTO
HUMANO

10.

TECNICO Y/O
AUXILIAR
ADMINISTRATIV de la Resolucion

11 y del memorando
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6.5ASIGNACION DE PRIMA TECNICA PARA EL NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/
OBSERVACIONES

Remite copia  del Acto
Administrativo de nombramiento
PROFESIONAL en el cual se estipula el
ESPECIALIZADO O | porcentaje de Prima Técnica del
1 | UNIVERSITARIO DE |50% sobre la asignacion basica,
DIRECCION por Hoja de Ruta al profesional
TALENTO HUMANO | de |a Subdirecciéon de Talento
Humano para que de a conocer
la novedad a los funcionarios.

PROFESIONAL

ESPECIALIZADO O . _
UNIVERSITARIO | R€cibe la Hoja de Ruta,

SUBDIRECCION numera, le da_ tramite, lleva
GESTION TALENTO | control de la misma.

HUMANO
Se incluye en el
Remite Sistema de
PROFESIONAL Administratilie ' Liquidacién de

nomina el Acto
Administrativo de
nombramiento
donde se estipula el
porcentaje de Prima
Técnica.

UNIVERSITARIO

3 SUBDIRECCION

GESTION TALENTO
HUMANO

TECNICO
SUBDIRE@E

Acto
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6.6 ASIGNACION DE PRIMA TECNICA PARA EL NIVEL PROFESIONAL.

TALENTO HUMANO

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL | (00 2 e a Prima Téonica, | asignacion yo
1 | UNIVERSITARIO O |Y0 red " Di o gn Y
ESPECIALIZADO dirigida al Director de Talento rgajust}e dg
Humano Prima Técni
TECNICO
SECRETARIA y/o Recibe y registra la solicitud en el
2 AUXILIAR DE LA aplicativo de correspondencia y la
DIRECCION DE pasa al Director.
TALENTO HUMANO
DIRECTOR TECNICO | Revisa la correspondencia y asign
3 DE TALENTO la solicitud al profesional de la
HUMANO Direccion para su tramite.
SECRETARIA | Recibe el
4 DIRECCION

estudio de la
correspondiente a
de asignacion ylo

diligencia los formatos
BENSE registran los requisitos
reditados consignando el nuevo
prcentaje 0 negaciéon de la

Elabora los cuadros en los cuales
se refleja el resultado de la revision
efectuada, informa al Director para
citar al Comité.

Formato estudio
solicitud de

Ver Anexo 12 y 13.

Punto de Control:

- . Revisa
Prima Técnica. cumplimiento de
Formato Prima | €Quisitos para
Técnica nivel | acceder a la
profesionall solicitud de
asignacion ylo
reajuste.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL | Ebo, oo, espectios
6 DIRECCION . . .
Comité de Prima Técnica y lo pasa
TALENTO HUMANO al Director para la firma.
DIRECTOR TECNICO | _. L
7 DE TALENTO Firma los memorandos de citacion
HUMANO y los devuelve para entrega.
PROFESIONAL Recibe los documentos, los registra
8 DIRECCION en el aplicativo de correspondencia
TALENTO HUMANO |y los entrega a los destinatarios.
Analiza los cuadros de la revisi
COMITE DE PRIMA previa y revisa la documentacion
9 TECNICA acreditada confirmando o no la
asignacion, reajuste
la Prima Técnica.
PROFESIONAL
10 DIRECCION
TALENTO HUMANO
11 COMITE DE PRI Acta Comité de
TECNICA firman el Acta de la| Prima Técnica
quienes  hayan
el proyecto de las
psoluciones para la asignacion,
12 ajuste 0 negacion de la prima Anexo 14.
écnica y lo pasa al Subdirector
para su revision.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Revisa los proyectos de las Punto de Control:
Resoluciones de asignacion,
reajuste o negacion de Prima
13 GESTION DE ; >
TALENTO HUMANO observ.auongs.. Si: Devuelve al
profesional indicando los errores.
No: Envia los proyectos de
Resoluciones para firma del
Director de Talento Humano.
DIRECTOR TECNICO Elerrr:;ucilnonses Ongtjjlzalesasidﬁaci
14 DE TALENTO reajuste o0 negacion deg Prima
HUMANO AU 9
Técnica.
SECRETARIA Libro de
15 DIRECCION Resoluciones Ver Anexo 15.
TALENTO HUMANO Ordinarias.
PROFESIONAL rando de citacion al
16 Q Uncionario g@para la respectiva
notificacigii@fel acto administrativo.
pvisa y firma el memorando de
17 acién para notificacion de las

Resoluciones y pasa a la secretaria
para su radicacion.

Notifica las Resoluciones de
asignacion, reajuste o negacién de
Prima Técnica, al funcionario.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Punto de Control:

Elabora hoja de ruta, anexa copias
de la resolucién y cuadro resumen.

PROFESIONAL
19 DIRECCION
TALENTO HUMANO

Entrega al Profesional de la
Subdireccién Gestion de Talento
Humano para que de a conocer la
novedad a los funcionaros de la
Subdireccién

funcionare
olicitante.

PROFESIONAL
SUBDIRECCION
GESTION DE

Recibe la hoja de ruta, la num

20 le da tramite, lleva el control d

TALENTO HUMANO | MiSma.
SECRETARIA
21 DIRECCION Archiva original de las ré

TALENTO HUMANO

SECRETARIA Y/O
5o | TECNICODELA | Archiva
DIRECCION are

TALENTO HUMANGQ,
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6.7 DESCUENTOS DE NOMINA POR EMBARGOS Y LIBRANZAS.

PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE A CTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recepciona las libranzas o
novedadgs que envian las puaf@de con
cooperativas 0  entidades
financieras, al igual que las
ordenes judiciales, verificando Al incluir 4|
que los documentos cumplan d I
con los requisitos de ley esct €
) sistema
Realiza el calculo de Ila i
obligacién y verifica el cupo de rola_que no se
end%udami)e/:nto P a el 50% del
TECNICO Y/O rovisigﬁl salario o
PROFESIONAL | Incluye los respectivos regist P :
B . : correspondiente a
SUBDIRECCION |en el sistema y al terminal :
1 P . las prestaciones
GESTION DE genera un listado con fechas sociales
TALENTO las '
HUMANO
Al generar el listado
con los datos de las
libranzas incluidas,
se verifica la
informacion
respectiva
Ver Anexo 16
2 . .
Pa el visto bueno al oficio
dirigido al Juzgado y lo pasa al
Director de Talento Humano.
Firma el oficio dirigido al Of|cu_3'
. Informacion a
Juzgado y lo remite a su
. . .> | Juzgados sobre
secretaria para la radicacién d
. escuentos
respectiva.
ordenados
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE A CTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
SECRETARIA Radica el documento y lo
4 DIRECCION DE |devuelve al Técnico vylo
TALENTO profesional de la subdireccién
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 d
correspondencia.
Elabora el archivo de Relacion
de Descuentos por Juzgado en
Excel.
TECNICO Y/O Elabora el arch
PROFESIONAL Relacion
5 SUBDIRECCION Descuentos | Ver Anexo 17

DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

elacion de
e Juzgados, y el
tico con el archivo
al Banco Agrario,

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

Juzgados.

Formato
Listado de
libranzas
devueltas,
aprobadas y sin
aprobar.
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6.8 PAGO DEL RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIA EN EL SERVICIO

PUBLICO.
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Verifica la informacion
contenida en el software En c el
existente para la liquidacion de empleado — publico
nomina, con el fin de ue haya adquirido

TALENTO
HUMANO

PROFESIONAL han tenido

ESPECIALIZADO | disciplinarias.
Y/O

UNIVERSITARIO

SUBDIRECCION
DE GESTION DE

han cumplido cinco (5) afio
mas de servicio ininterrump
y que tienen derecho
Reconocimiento

Permanencia, co

pulico

ermanencia en el
Publico para
Publicos del Distrito Capital.

establecer los funcionarios que
a 31 de diciembre de cada afig

que el
tiene
acuerdo con el

la Resolucion por la
al se reconoce y ordena el
go del Reconocimiento por
Servicio
Empleados

derecho al
cimiento por
permanencia y que
a la fecha de su
retiro no le hayan
sido canceladas en

su totalidad las
cinco (5) fracciones
del valor del
reconocimiento por
permanencia

otorgado, el saldo
pendiente por
cancelar sera

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

Ver anexo 18.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL 007 y pase a otra
ESPECIALIZADO estas, el tiempo
Y/O Pasa la resolucion para do se tendra
5 UNIVERSITARIO |revision y visto bueno d cuenta para
SUBDIRECCION | Subdirector de Gestion efectos de
DE GESTION DE | Talento Humano. reconocimiento vy
TALENTO pago, siempre vy
HUMANO cuando no haya
solucion de
continuidad en el
servicio, es decir
que no transcurran
mas de 15 dias
habiles entre el
retiro y la nueva
posesion.
SUBDIRECTO cto de (esolucién,
DE GESTION D ta.da visto bueno
3 firma del

nico de Talento

irma 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 resolucion y entrega dos (2)
copias del original al
profesional.
PROFESIONAL | Elabora la Hoja de Ruta para
ESPECIALIZADO | informar la novedad, anexa una i |
5 UNIVERSITARIO | copia de la resolucién y la pasa iica ——que  1a
SUBDIRECCION | | profesional de I r clon S€
DE GESTION DE | sypdireccion encargado de encientre firmada.
TALENTO Hojas de Ruta.
PROFESIONAL Proyecta memorando para el
ESPECIALIZADO |funcionario en el
UNIVERSITARIO |informa del
7 | SUBDIRECCION Ver anexo 19.
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO
Memorando de
SUBDIRECTOR Comunicacién
8 DE GESTION DE de
TALENTO reconocimiento
HUMANO por

permanencia

TALENTO
HUMANO

memorando al

0 y hace firmar la
opia y entrega la copia
mada al técnico o auxiliar del
archivo para incluir en la hoja
de vida del funcionarios

Archiva copia de la resolucion y
del memorando de
comunicacion en la Hoja de
Vida del funcionario.
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7. ANEXOS
ANEXO No. 1

MEMORANDO PROYECCION COSTOS NOMINA DEL MES

PARA: Dr. (a)
Subdirector Financiero

DE: Director Técnico de Tal Hu

ASUNTO: Proyeccion Costos Néminas

REF: Nomina del mes...

Atentamente me permito remitir el re

con los valores aproximados a pagar por
cada uno de los conceptos de la nomi i

Cordialmente,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

BRE DEL FUNCIONARIO) )
E DEL SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO)

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
Cdbdigo postal 111321
PBX 3358888
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ANEXO No. 2

MEMORANDO DE REGISTRO PRESUPUESTAL NOMINA DEL MES

PARA: Dr. (a)
Subdirector Financiero

DE: Director Técnico de Talento Hum

ASUNTO: Registro Presupuestal Némiina

REF: Nomina del mes...

Me permito solicitar Registro Presupuestal para e mina de la referencia, ademas
envio relacion de autorizacion de pago 3 i6 irma, resumenes por centro de
costos del régimen nuevo, antiguo, : las incapacidades incluidas en el
periodo en forma impresa.

Cordialmente,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

DEL FUNCIONARIO)
DEL SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO)

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
Cdbdigo postal 111321
PBX 3358888
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ANEXO No. 3

FORMATO RESUMEN GENERAL

CcODIGO
CONTABLE CONCEPTO

VALOR BRUTO

71502 APORTES EN SALUD

71401 APORTES EN PENSION Y F.S

71704 SINDICATOS, COOPERATI Ju oS,
APORTES VOLUNTARIQOS, A TAS

72806 RETENCION EN LA FUENTE
VALOR NETO V

PROF. ESPEC. Y/O UNI TA IRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

CTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO
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ANEXO No. 4

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

Doctor (a):

(NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Asesora Grupo Cesantias

Fondo de Prestaciones Econémicas, Cesantias y Pensiones - FO
Ciudad

Respetada doctor (a):

Me permito remitir el resumen por Centro
(MES) de (ANO), de los funcionarios de plan

Cordialmente,

PROF. ESPEC. Y/O U IRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

’o TOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

3RE DEL FUNCIONARIO)

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
Cdbdigo postal 111321
PBX 3358888
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ANEXO No. 5

RELACION DESCUENTOS JUZGADOS

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

FECHA

JUZGADO

OFICIO

CODIGO | IDENTIFICACION APELLIDOS NOMBRE
JUZGADO| DEMANDADO DEMANDADOS DEMANDADO

IDENTIF
DEMANDANTE

APELLIDOS BRE DESCUENTO DO
DEMANDANTE Dl DANTE ENERO

JUZ 33 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 60 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 57 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 22 DE FAMILIA

JUZ 9 DE FAMILIA

JUZ 05 DE FAMILIA

JUZ 15 DE FAMILIA

JUZ 03 DE FAMILIA

JUZ 57 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 8 DE FAMILIA

JUZ 47 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 36 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 13 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 37 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 15 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 5 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 31 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 22 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 27 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 21 CIVIL DEL CIR DE BTA

JUZ 15 CIVIL MPAL DE BTA

DIAN

JUZ 07 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 67 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 20 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 28 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 42 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 11 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 09 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 49 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 42 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 69 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 5 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 46 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 14 CIVIL MPAL DE BTA

FECHA

JUZG,

P

RELACION DESCUENTOS JUZGADOS
oOP ANILLA — NOMINA (MES) DEL (ARO)

COoDI IDENTIFICACION APELLIDOS NOMBRE
JUZG, DEMANDADO DEMANDADOS DEMANDADO

IDEN/CION
DEMANDANTE

APELLIDOS NOMBRE DESCUENTO| SALDO
DEMANDANTE DEMANDANTE ENERO

MY ILIA

Z 21 DE FA
JUZ 15 DE FAMILI,

JUZ 16 DE FAMILIA

JUZ 18 DE FAMILIA
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ANEXO No. 6

MEMORANDO ENVIO MEDIO MAGNETICO Y SOPORTES DE NOMINA DEL MES

PARA: Dr. (NOMBRE)
Subdirector Financiero
DE: DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
ASUNTO: Correo Electrénico y soportes némin rsonal d
REF: Nomina mes...

Respetado(a) doctor(a):

pagar a cada uno de
la 'y los demés soportes,
Banco Davivienda, para el

Me permito remitir via correo electrénico la informacion
los funcionarios de la Contraloria de Bogota, de la nGmina
para los trAdmites que correspondan a esa depe [

VALOR NETO A
PAGAR

Cordialmente,

PROF. ESP SITARIO SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
Cdbdigo postal 111321
PBX 3358888
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ANEXO No. 7

RESOLUCION DE HORAS EXTRAS, DOMINICALES Y FESTIVOS

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

RESOLUCION No. DE
"Por la cual sereconoce y ordena pagar Horas Extras, Domi

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO

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

mecanico y auxiliar de
Operativo y Asistenci

i6n Reglamentaria N° 003 del 13 de febrero de 2012,
SPONDIENTE)".

Que el Articulo Primer

de Gestion de Talento Humano, se evidencia el cumplimiento de
en la Resolucidon Reglamentaria N° (INDICAR EL NUMERO) del
por parte de los funcionarios que se relacionan en la parte

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 resolucion, 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 po eccion
Financiera de la entidad.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fechagde

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los
DIRECTOR TECNICO (@]

TALENTO

expedicion.

Proyect6: (NOMBRE DEL FUNCI

(
Revis6: (NOMBRE DEL NARI©
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ANEXO No. 8

MEMORANDO DE COMUNICACION RECONOCIMIENTO DE HORAS

PARA: Sr. (a).

DE: Subdirector Gestion de Talento Human
ASUNTO: Pago de Horas Extras Festivos y Bo
REFERENCIA: Resolucion N° (Indicar el na

se ordeno reconocer el
por haber laborado en el

Me permito comunicarle que mediante la resolucion de
pago de las horas extras, festivos y dominicales a que tien
mes de (MES) de (ANO).

Cordialmente,

CTOR GESTION TALENTO HUMANO

L FUNCIONARIO)

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
Cdbdigo postal 111321
PBX 3358888
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ANEXO No. 9

MEMORANDO DE COMUNICACION DESCANSO COMPENSATORIO

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

(DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE EL FUNCI RI

DE: DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMAN

ASUNTO: Compensatorios

Esta Direccion le concede (INDICAR EL NUMERO DE DIA
compensatorios, por haber laborado hora
(FECHA) de (MES) del (ANO), debiendo re
mismo mes.

RAS Y NUMEROS) dias
disfrutara del (FECHA) al
s labores el dia (FECHA) del

Cordialmente,

CTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Copia: Hoja de
, Director de Apoyo al Despacho
0O), Subdirector Gestion de Talento Humano

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
Cdbdigo postal 111321
PBX 3358888
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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 Prest

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUM

En ejercicio de las atribuciones otorgadas mediante Acuerdo
2012 y la Resolucién Reglamentaria nimero 005 del 1 o de 2009, v,

CONSIDERAND

Que el Acuerdo numero 92 de 2003 expedido por e
escalas salariales de la bonificacion por servicio
reconocimiento por coordinacion para los empleados pu trito Capital y se dictan
otras disposiciones.

Que el articulo 2 del citado Acuerdo .. ificacion por servicios prestados y
escala: Reconocimiento que se ha
labor en una misma entidad del dis
asignacion béasica mensual, la f
correspondan al funcionario en la

jedad y los gastos de representacion que
use el derecho a percibirla, siempre que no

derecho a percibirla. P
equivalente al 8y Cinco por
anteri

mpleados, la bonificacién por servicios prestados sera
to (35%) del valor conjunto de los factores de salario

|ﬂ 0 2 del citado Acuerdo 92 del 2003 textualmente estipula:

de continuidad si entre la fecha de retiro y la fecha de la nueva posesién, no
as 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: Pagina 46 de 64
@ PROCEDIMIENTO PARA LA Codigo documento:06006
CONTRALORIA LIQUIDACION DE NOMINA Cédigo formato: 06006010
* DEBOGOTA, D.C. Versioén: 5.0

Que los funcionarios que se relacionan en la parte resolutiva de la presente resolucion tienen
el derecho al reconocimiento de la bonificacion por servicios prestados por haber cumplido
un afio continuo de labor segun los valores sefialados en el articulo 2° del Acuerdo 92 del
2003.

En mérito a lo expuesto:

RESUELYV E:

ARTICULO PRIMERO.- Reconocer y ordenar pagar la bonificacio D ados a
los siguientes funcionarios, por haber laborado un (1) afio co ' ES)
de (ANO) asi:
ARTICULO SEGUNDO.- La erogacion que cause el resolucion, se
hara con cargo al presupuesto de la actual vigencia fi Certificado de
Disponibilidad Presupuestal N° (NUMERO) del (DI de (ANO), expedido por la
Subdireccion Financiera de la entidad.

ARTICULO TERCERO.- La Presente Reso

comMu

Dada en Bogota, D.C., a los

ECNICO DE TALENTO HUMANO

CIONARIO)
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ANEXO No. 11

MEMORANDO DE COMUNICACION DE RECONOCIMIENTO BONIFICACION POR
SERVICIOS PRESTADOS

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

(DEPENDENCIA A LA QUE PERTENE

DE: Subdirector Gestion de Talent

ASUNTO: Pago de Bonificacion (MES) de

REFERENCIA: Resolucion N° (NUME el (DIA) de (MES) de (ANO)

i6n de la referencia se ordeno reconocerle
cumplido un (1) afio mas de servicio en la

Me permito comunicarle que med
la bonificacion por servicios presta
entidad.

Cordialmente,

IRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

stion de Talento Humano

BRE DEL FUNCIONARIO)

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
Cédigo postal 111321
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ANEXO No. 12
FORMATO DE ESTUDIO SOLICITUD DE PRIMA TECNICA NIVEL PROFESIONAL
CONTRALORIA DE DE BOGOTAD. C. SOLICITUD DE PRIMA TECHICA
COMITE DE PRIMAS TECNICAS % ACTUAL ASIGNACION REAJSTE
01913 MOTIWO
SOLICITANTE
NOMBRE : C.C.MNo: DE
CARGO : FECHAINGRESC:

DEPEMDEMCIA:

I. REQUISITOS PARA EL CARGO

P ROFESIOM CEMTRODOCENTE ClJDAaD FECHA,
POSTGRADOD CEMTRODOCENTE Clupan FECHA
EXPERIEMCIA FECHA TERMIMNACION DE ESTUDIOS

Il. REQUISITO ADICIONAL

TITULD ADICIOMAL CEMTRODOCEMTE Cl1DAD %
CEMTRODOCENTE ClIDAD %
TOTAL TIEMPO DE EXPERIERNCIA, %
TOTALDE CAPACITAZION %
P UBLICACIONES %
RESUMEH OBESERYACIOMNES !
ESTUDIO R %
EXPERIEMCIA WK %
AP ACITACION WA %
P UBLICACION A %
REW15A00 FECH& REMSIAN
TOTAL ] o
PTE. COMITE : SECRETARID :

DIRECCION DE TALENTO HUMAHO
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ANEXO No. 13

CONTRALORIADE BOGOTAD.C. SOLICITUD DE PRIMA TECHICA

COMITE DE PRIMAS TECHICAS NOMB RE: o

01913
CEDUILA 0
Il A EXPEREHCIA

TRRGD ERTTOGD TERFD VT

1 B. CAPACITACION

[ CORSO% T SEMHARIOS

CEMTRIO OOCENTE

IMT ENEIDAD

Il C. PUBLICACION

MODECTORD

HITH SHE

CEMTRO DOCEMTE
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FORMATO CUADRO DE PRIMA TECNICA NIVEL PROFESIONAL

INFORME PRIMA TECNICA

Se relacionan los funcionarios que han solicitado asignacién y reajuste ¢
conforme las Resoluciones Reglamentarias 048 y 062 de 1993, 009 y O

2004, y 006 del 10 de febrero de 2006, asi:

Se relacionan los funcionarios que han solicitado asignacion y reajusté de a Técnica,
Resoluciones Reglamentarias 003 de 2006 y 019 de 2013:

RESOLUCION REGLAMENTARIA 003/06

Nombre | Cargo | Capacitacidon | Experiencia dio ntes | Después

RESOLUCION RECGALMENTARIA 019/13

e Asignacion:
N° | C.C. | Nombre | Cargo Estudio¥ Exp. | Cap. Pub. | %
ic. Adic.

e Reajuste:

Ne | C.C. studio | Exp. | Cap. | Pub. % % Total

Adic. Actual | Incr.

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
Cédigo postal 111321
PBX 3358888
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ANEXO No. 14

RESOLUCION ASIGNACION, REAJUSTE O NEGACION DE PRIMA TECNICA NIVEL
PROFESIONAL

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

EL DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
En ejercicio de sus facultades legales especialmen

CONSIDERANDO:

Que la prima técnica es un estimulo para los funcion

calificados po
cargos de responsabilidad y superior especializaci [

ue rednan

desempefio de
los requisitos

cargo ............. con nombramiento .........<......... iCi signacion o reajuste de la

de la Resolucién Reglamentaria
ra estudiar la solicitud del funcionario

ARTICULO PRIMER
porcentaje ponderado

r o Reajustar la prima técnica al funcionario, segun el
de estudio, experiencia, capacitacion y publicacion,

segun el cas con los terminos establecidos en la Resolucion
Reglamenta a del Comité de Prima Técnica (FECHA — MES — ANO),
segun la pa
%
Cédula Nombre y Cargo Asigna Radicacion No.| Fecha
do Radicacion
AR RIMERO. Negar o Reajustar la prima técnica al funcionario, segun el

porcentaje ponderado en los factores de estudio, experiencia, capacitacién y publicacion,
segun el caso, de conformidad con los términos establecidos en la Resolucién
Reglamentaria ......... y en el Acta del Comité de Prima Técnica (FECHA — MES — ANO),
segun la parte motiva.

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
Cddigo postal 111321
PBX 3358888
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Actual |Increm|Total No. Radicacion

Financiera expida.

ARTICULO CUARTO. Copia de esta Resolucién deber
Gestién de Talento Humano para lo de su competencia.

ARTICULO QUINTO. Contra la presente resoluci
conforme a lo establecido en los articulos 74 y ss del
y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO SEXTO. La presente Resolucion a partir de la'fecha de su notificacion.

C SE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C. a Igs;

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

or6: (NOMBRE Y CARGO)
: Subdireccion Gestién de Talento Humano

Proyectd y
Revisé y Apro

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
Cédigo postal 111321
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ANEXO No. 15

MEMORANDO DE COMUNICACION PRIMA TECNICA NIVEL PROFESIONAL

PARA: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(CARGO)
(DEPENDENCIA)
DE: DIRECTORA TECNICA TALENTO HUMA
ASUNTO: Prima Técnica

REF.: Resolucién No.(NUMERO) del ( — ANO)

Me permito solicitarle comparecer dentro de ias sigui s al recibo del presente a la
Direccion de Talento Humano de la Contralori. 3
cabo la diligencia de notificacion per, iniStrativo de la referencia.

Cordialmente,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Ela

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
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ANEXO No. 16

OFICIO INFORMACION A JUZGADOS SOBRE DESCUENTOS ORDENADOS

Doctor (a)
(NOMBRE COMPLETO)
(CARGO)
Juzgado (NUMERO) de (LUGAR)
(DIRECCION)
Ciudad
° (NUMER ontra (NOMBRE
del (DIA) de (MES) de
En atencion al oficio de la referencia, radic ndencia el dia (FECHA) de
(MES) de (ANO), me permito informarle e (MES) del presente afio, se le
efectuara descuento mensual a la g : dentificada con C.C. (NUMERO),

por valor de (LETRAS) pesos ($ N

Por falta de cupo debido a obliga€io ‘
se pudo descontar la qui a del excegdente del salario minimo legal vigente que
devenga; tan pronto te disponibilie endeudamiento, se irdn efectuando los ajustes
correspondientes.

Cordial saludo,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

oja de Vida

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
Cdédigo postal 111321
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ANEXO No. 17

FORMATO DE LIBRANZAS TRAMITADAS Y DEVUELTAS

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

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

EL (ANO)

LIBRANZAS DEVUELTAS EL (DIA) DEL

FECHA | COD FUNCIONARIO SOLIC. CUPO FIRMA
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ANEXO No. 18

RESOLUCION DE RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIA EN EL SERVICIO PUBLICO

DIRECCION TECNICA DE TALENTO HUMANO

RESOLUCION NUMERO DE

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

No. 528 de 2013, proferidos por el Honorabl i a, D.C., se cre6 y modifico el
Reconocimiento por Permanencia paté Jbli del Distrito Capital, como un

Que el Acuerdo en cita define el
contraprestacion directa y retrib
empleados publicos que [

ocimiento por Permanencia como una
se debera pagar por primera vez a los

(Indicar el porcentaj 3 vigente) del total anual recibido en el quinto afio por
asignacion b cio ininterrumpido; dicho monto se cancelara en cinco (5)

Que el empleado publico tendra derecho al Reconocimiento por Permanencia siempre y
cuando no haya sido sancionado disciplinariamente con destitucion o suspension 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 destitucion.

En mérito a lo expuesto:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reconocer y ordenar pagar la primera iento
por Permanencia en el Servicio Publico, al haber cumpli i 5) afios de servicio
ininterrumpido, desde el 1° de enero de XXXX hasta el 3 ici de XXXXX, en los
valores que se indican a continuacion a los siguientes fu [

ARTICULO SEGUNDO: La erogacién que cause el imiénto de esta resolucion, se hara

con cargo al presupuesto de la actual vigencia
Disponibilidad expedido por la Subdireccién Financiera d

ARTICULO TERCERO: La presente Resolu ige a partir de'la fecha de su expedicion.

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

DIRECTORZECNICO DE TALENTO HUMANO
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ANEXO No. 19
MEMORANDO DE COMUNICACION DE RECONOCIMIENTO POR PER CIA
PARA: Sr. (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

(CARGO DEL FUNCIONARIO)
(DEPENDENCIA A LA QUE PERTENEC

DE:
ASUNTO:

REFERENCIA:

Me permito comunicarle que mediax referencia se ordeno reconocerle
plido cinco (5) afios de servicio
ininterrumpido en la entidad, desde el (DIA) de (MES) de (ANO) hasta el el (DIA) de (MES) de

(ANO).
Cordialmente,
R GESTION TALENTO HUMANO
n de Talento Humano

BRE DEL FUNCIONARIO)

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
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ANEXO No. 20

RELACION DE HORAS EXTRAS

MES: ANO: PLACA:
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: CEDULA:
CARGO:
NOMBRE DEL DIRECTIVO
DEPENDENCIA: oja No. 1
TIEMPO EXTRA TIEMPO EXTRA Vo. Bo '
DIA HORAS HORAS FUNCIONARIO OBSERVACIONES
AUTORIZADO
DIURNA NOCTURNA DIURNA | NOCTURNA
1 -
RESUMEN
125%
175%
200%
225%
ORDINARIAS 275%
NOCTURNAS HORAS A COMPENSAR ‘ |

FIRMA FUNCIONARIO

Vo. Bo. JEFE INMEDIATO
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MES:

NOMBRE
DELFUNCIONARIO:

RELACION DE HORAS EXTRAS

PLACA:

CARGO:

NOMBRE DEL
DIRECTIVO

CEDULA:

DEPENDENCIA:

y .

TIEMPO EXTRA

TIEMPO EXTRA

DIA HORAS

HORAS Vo. Bo.

DIURNA NOCTURNA

A NA

DIURN [ NOCTUR FUNCIONARIO AUTORIZADO

OBSERVACIONES
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSIO

No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA'Y

DESCRIPCION DE LA MODIFICA

FECHA
Se modific el objetivo del procedimie
actividades a seguir en el proceso de
la ndmina de los funcionarios de
de conformidad con la normas le
10 R.R. No. 23 de
‘ noviembre 23 de 2007.
procedimiento y se
on informacién dirigida a la
gnacion de prima técnica para el nivel
tividad 16, en la columna de “responsable” se
CONTRALOR AUXILIAR por DIRECTOR
,o | RR.002deen ALENTO HUMANO, igualmente se requirid

ta el anexo No. 16, en el sentido que quien firma la
cion, es el Director de Talento Humano.

procedimiento se adecua a lo establecido en la Resolucion
Reglamentaria No. 17 de abril 24 de 2013, cambidndose Ila
carétula, 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 redaccion 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
organizacion 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 dep al y se
ajustan el sistema de nomenclatura y los gra
salarial de la planta de personal y se dictan o
Toda la base legal se elimina del proced
Normograma.

En el parrafo relacionado con Desc
del 27 de abril de 2012, “Por
marco general para la libran

cual se establece un
directo y se dictan

e a Prima Técnica se incluye el término “Factores
valuar la Prima Técnica”, definiéndose los siguientes:
, Experiencia, Capacitacion, Publicacion”

ente se define todo lo relacionado con: “Homologacion y
onvalidacién 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 ajusté 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
0 la provision correspondiente a las primas.”
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R.R. 048 de noviembre

4.0 7 de 2013

El procedimiento se modifica en lo siguiente:

Del numeral 2 del Alcance, se elimina la definicién del numeral
2.5, relacionada con prima técnica del nivel directivo y asesor.

En el numeral 4 Definiciones. En la definicion de Horas Extras
Dominicales y Festivos: en la Ultima parte se me 30lo se
reconoceran y pagaran hasta el 50% de la i
mensual, de las horas extras mensuales, inclui
y festivos.

En el numeral 6.2., en la actividad 1
la actividad No. 4 se modifica el P
se verifica que las horas ext edan el 50% de la
asignacion basica mensual y se ajustan algunos

resolucion de asignacio
asignacion estéa tacitamente
de mayo d

ucién Reglamentaria 019
. Igualmente se modifica la

ifica: actividades 6 y 8, 20 en cuanto al
s actividades de la No. 14 ala 22, se cambia
A justarlas al deber ser del tramite que

exos se modifican del No. 14 al 17, como consecuencia de
ificacion de las actividades del numeral 6.6, se eliminan los
ane No. 12 y 13 y los demas se ajustaron a lo actualmente
aplicado y se renumeran. Se adiciona el anexo No. 20

En el numeral 6.8, actividad No. 1 se modifica el segundo parrafo
sefialando: ...el empleado publico tiene derecho, de acuerdo con
el porcentaje vigente.

En la columna de Puntos De Control / Observaciones, se
modifica: ... cinco (5) fracciones del valor del reconocimiento por
permanencia otorgado,... y se modifican términos de la 7. En la
actividad 8 se modifica la redaccion y se adiciona la actividad 9.

En el Normograma se adiciona el Acuerdo 528 de septiembre 24
de 2013, “Por el cual se modifica el Acuerdo Distrital No. 336 de
2008”
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