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1. OBJETIVO:

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:

LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES DE EX FUNCIONARIOS

El procedimiento inicia cuando el funcionario de la Subdireccion de Gestion del Talento
Humano recibe la novedad de retiro, elabora la liquidacién de Prestaciones Sociales, y
pasa la novedad para que se proyecte la respectiva Resolucién; y termina cuando se
archiva copia de la Resolucion en la Hoja de Vida del funcionario retirado.

RECONOCIMIENTO, LIQUIDACION, APLAZAMIENTO E INTERRUPCION DE
VACACIONES

El procedimiento inicia cuando el funcionario solicita las vacaciones por medio de un
oficio, con visto bueno de los Jefes (Director, Subdirector o Jefe de Oficina) o del
Contralor, segun el caso, y la radica en correspondencia externa; y termina cuando se
archiva copia de la Resolucion en la hoja de vida del funcionario.

CONSOLIDACION Y PAGO ANUAL DE CESANTIAS A FUNCIONARIOS AFILIADOS
A FONDOS PRIVADOS

El procedimiento inicia cuando el funcionario de la Subdireccién de Gestidén del Talento
Humano actualiza mensualmente la base de datos establecida para liquidar el monto de
cesantias y los intereses de cesantias, con el archivo plano reportado por ndémina;
actualiza permanentemente la base de datos con las novedades que se presenten.
(Traslado de Fondos, encargos, comisiones, bonificaciones, etc.); realiza las pruebas y
cruces necesarios para verificar el Fondo Privado al que pertenecen los Funcionarios; y
hace la consolidaciéon anual de cesantias teniendo en cuenta si se presentan variaciones
en los factores salariales en los ultimos tres (3) meses y liquida el 12% de intereses; y
termina cuando se archiva en la Hoja de Vida del funcionario la copia de la comunicacion.

AUTORIZACION DEL RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS DE FONDOS PRIVADOS

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 Resolucién en la
hoja de vida del funcionario.

LIQUIDACION DE CESANTIAS DEFINITIVAS EN FONDOS PRIVADOS

El procedimiento inicia cuando el funcionario de la Subdireccién de Gestién del Talento
Humano solicita a némina el reporte de los empleados retirados; realiza la liquidacion
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consolidada hasta la fecha en la cual se retira el empleado, teniendo en cuenta que estén
todos los pagos (vacaciones, primas etc.) que se le cancelaron al funcionario; y termina
cuando se archiva copia de la Resolucion en la hoja de vida del funcionario.

AUTORIZACION DEL RETIRO DE CESANTIAS DEL FONDO NACIONAL DEL
AHORRO

El procedimiento inicia cuando el funcionario remite oficio de solicitud de autorizacion de
retiro de cesantias con soportes; y termina cuando se archiva una copia de la
autorizacion en la hoja de vida del funcionario.

LIQUIDACION DE CESANTIAS PARCIALES FONDO DE PRESTACIONES ,
CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP

El procedimiento inicia cuando el funcionario radica la solicitud en original y copia,
acompafada de los documentos soportes; y termina cuando se archiva en la hoja de
vida del funcionario el oficio de solicitud, el formato de liquidacion y copia del oficio
enviado a FONCEP.

LIQUIDACION DE CESANTIAS DEFINITIVAS FONDO DE PRESTACIONES |,
CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP

El procedimiento inicia cuando el funcionario de la Subdireccion de Gestion del Talento
Humano, solicita el reporte de los empleados retirados; y realiza la liquidacion de
cesantias confrontando con la hoja de vida, teniendo en cuenta que estén todos los
pagos (vacaciones, primas, etc.) que se le cancelaron al funcionario, asi como el
cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1160 de 1947; y termina cuando se archiva
copia del oficio en la hoja de vida del funcionario.

LIQUIDACION, REPORTE Y PAGO DEL APORTE MENSUAL DE FUNCIONARIOS
AFILIADOS AL FONDO NACIONAL DEL AHORRO

El procedimiento inicia cuando el funcionario de la Subdireccién de Gestidén del Talento
Humano, actualiza las novedades tanto en factores fijos como en factores variables que
se presenten en forma mensual, a partir de la base de datos consolidada durante el afio
anterior; aplica la formula de liquidacién de cesantias para calcular la doceava parte
correspondiente al mes causado; digita uno a uno los valores generados en el programa
disefiado por el Fondo Nacional del Ahorro para el efecto; imprime copia del reporte de
afiliados para revision; revisa uno a uno los registros incorporados; Sl: Pasa para
elaborar certificacion. NO: Devuelve para correcciones; elabora la Certificacion que
contiene mes certificado, valor del aporte y numero de afiliados reportados; prepara
medio magnético que contiene la informacién mensual; y, proyecta memorando con
destino a la Subdireccion Financiera solicitando el pago del aporte mensual, asi como la
firma del reporte y certificacion de afiliados, en original y dos (2) copias y la comunicacion
con destino al Fondo Nacional del Ahorro, y lo pasa al Subdirector de Gestion del Talento
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Humano para su revisién y visto bueno; y termina cuando se archiva copias de lo
actuado en la carpeta “Fondo Nacional del Ahorro”, que se tiene anualmente.

3. BASE LEGAL:

e Decreto 1045 del 7 de junio de 1978: “Por el cual se fijan las reglas generales para la
aplicaciéon de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y
trabajadores oficiales del sector nacional.”

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

Cesantia:

Articulo 17 de la Ley 62 de 1945.
Articulo 1° de la Ley 65 de 1946.
Decreto 1160 de 1947.

Decreto 3118 de 1968, modificado parcialmente, por la Ley 432 de 1998,
reglamentada por los Decretos 1582 y 1453 de 1998.

Articulo 45 del Decreto Ley 1045 de 1978.

Decreto 01 del 2 de enero de 1984: “Por el cual se reforma el Cédigo Contencioso
Administrativo”.

Articulos 99, 102, y 104 de la Ley 50 de 1990:"Por la cual se introducen reformas al
Cadigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones.

Ley 244 de 1995” Por medio de la cual se fijan términos para el pago oportuno de
cesantias para los servidores publicos, se establecen sanciones y se dictan otras
disposiciones”.

Articulos 13 y 14 de la Ley 344 de 1996, (inexequibles parcialmente segun sentencia
C-428 de 1997).

Ley 344 de 1996, reglamentada por el Decreto 1582 de 1998; y el Decreto 1252 de
2000.

Decreto 1582 de 1998, “Por el cual se reglamentan parcialmente los articulos 13 de la
Ley 344 de 1996 y 5° de la Ley 432 de 1998, en relacion con los servidores publicos
del nivel territorial y se adoptan otras disposiciones en esta materia”.
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e Decreto 1252 de 2000. "Por el cual se establecen normas sobre el régimen
prestacional de los empleados publicos, los trabajadores oficiales y los miembros de
la fuerza publica.

e Ley 1071 de 2006. “Por medio de la cual se adiciona y modifica la Ley 244 de 1995,
se regula el pago de cesantias definitivas o parciales a los servidores publicos, se
establecen sanciones y se fijan términos para su cancelacién”

e Circular 15000-0664 del 1° de octubre de 2003 del Contralor de Bogota D.C..

Calzado v vestido de labor:

e Articulos 7,8y 10 de la Ley 11 de 1984.

e Articulos 1, al 4, del Decreto 982 del 23 de abril de 1984.
e Articulos 1°y 2° de la Ley 70 de 1988.

e Atrticulos 1°, 5, 6, y 7 del Decreto 1978 de 1989.

Intereses a la Cesantia:

e Articulo 1° del Decreto 1582 de 1998.
e Atrticulo 99 de la Ley 50 de 1990.

Prima de Navidad:

e Articulos 32 y 33 del Decreto 1045 del 7 de junio de 1978.
Vacaciones:

e Articulo 2° de la Ley 72 de 1931: “Por la cual se reforma la Ley 57 de 1926 sobre
descanso dominical”.

e Atrticulo 8° del Decreto 3135 de 1968: “Por el cual se prevé la integracion de la
seguridad social entre el sector publico y el privado y se regula el régimen
prestacional de los empleados publicos y trabajadores oficiales”.

e Atrticulos 43, 44, 45, y 48 del Decreto 1848 del 4 de noviembre de 1969: “Por el cual
se reglamenta el Decreto 3135 de 1968”.

e Articulos 8 al 10, 12 al 18, 20 al 25, y 28 al 31 del Decreto 1045 del 7 de junio de
1978: “Por medio de la cual se fijan las reglas para la aplicacién de las normas sobre
prestaciones sociales de los empleados publicos y trabajadores oficiales del sector
nacional.”
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Articulo 1° de la Ley 995 del 10 de noviembre de 2005: “Por la cual se reconoce la
compensacioén en dinero de las vacaciones a los trabajadores del sector privado y a
los empleados y trabajadores de la administracion publica en sus diferentes érdenes
y niveles.”

Articulo 1° del Decreto 404 del 8 de febrero de 2006: “Por el cual se dictan
disposiciones en materia prestacional.”

>

Acumulacion de vacaciones: Articulo 10 del Decreto 3135 de 1968; Articulo 46
del Decreto 1848 del 4 de noviembre de 1969; Articulo 13 del Decreto 1045 del 7
de junio de 1978.

Compensacién de vacaciones en dinero: Articulo 10 del Decreto 3135 de 1968;
Articulo 47 del Decreto 1848 del 4 de noviembre de 1969; Articulo 20 del Decreto
1045 del 7 de junio de 1978.

Factores salariales para liquidaciéon de vacaciones: Articulo 17 del Decreto
1045 del 7 de junio de 1978.

Reconocimiento de vacaciones causadas en caso de retiro del servicio:
Literales b) y c) del articulo 47 del Decreto 1848 del 4 de noviembre de 1969.

Eventos que no interrumpen el tiempo de servicio para conceder
vacaciones: Articulo 22 del Decreto 1045 del 7 de junio de 1978.

Prescripciéon del Derecho a Vacaciones: Articulo 23 del Decreto 1045 del 7 de
junio de 1978.

Vacaciones Decretadas de Oficio: Articulo 12 del Decreto 1045 del 7 de junio
de 1978.

Pago Proporcional de Vacaciones: Articulo 1° de la Ley 995 del 10 de
noviembre de 2005; Articulo 1° del Decreto 404 del 8 de febrero de 2006.

Interrupcion de Vacaciones: Articulo 49 del Decreto 1848 de 1969; Articulo 15
del Decreto 1045 del 7 de junio de 1978.

Disfrute de Vacaciones Interrumpidas: Articulo 16 del Decreto 1045 del 7 de
junio de 1978.

Aplazamiento de Vacaciones: Articulo 9° del Decreto 3135 de 1968; Articulo 14
del Decreto 1045 del 7 de junio de 1978.

Prima de Vacaciones: Articulos 17, 25, y 28 del Decreto 1045 del 7 de junio de
1978.
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> Pago de la Prima de Vacaciones en caso de retiro: Articulo 30 del Decreto
1045 del 7 de junio de 1978.

» Compensacion en dinero de la Prima Vacacional: Articulo 29 del Decreto 1045
del 7 de junio de 1978.

» Prescripcion de la Prima de vacaciones: Articulo 31 del Decreto 1045 del 7 de
junio de 1978.

» Pago Proporcional de la Prima de Vacaciones en caso de retiro: Articulo 1°
del Decreto 404 del 8 de febrero de 2006

» Bonificacién por Recreacion: Decreto 404 de 2006.

» Pago Proporcional de la Bonificacion por Recreacion en caso de retiro:
Articulo 1° del Decreto 404 del 8 de febrero de 2006

» Circular Interna N° 17000-1340 del 31 de marzo de 2006 de la Direccion de
Talento Humano; y las que la modifiquen o sustituyan.

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 afo de servicio continuo o discontinuo y
proporcional por fraccion de afo.

> CESANTIA REGIMEN ANUALIZADO: Es la que se genera por la aplicacion del
régimen de liquidacion anual, en las empresas privadas o publicas. Como auxilio
de cesantia el trabajador recibe un (1) mes de salario por cada afno de servicio y
proporcionalmente por fracciéon de ano.

> CESANTIAS RETROACTIVAS: Son aquellas que se generan en el sector
privado o publico como aplicacion al régimen de liquidacion retroactiva.

> RETIRO DE CESANTIA DEFINITIVA: Es el pago total del saldo acumulado de
cesantia a que tiene derecho el funcionario, cuando por cualquier causa se
produzca su retiro o la terminacién definitiva de la relacion laboral con la entidad.

> RETIRO PARCIAL DE CESANTIA: Es el avance o anticipo permitido por la ley

para la compra y adquisicién de vivienda, construccion, reparacion y ampliacion
de la misma y liberacion del gravamen del inmueble, contraido por el empleado o
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su cényuge o companero (a) permanente, asi como para adelantar estudios del
empleado, su cényuge o compafero (a) permanente o sus hijos. Tiene caracter
provisional sujeto a ser descontado de la liquidaciéon final que se realice al
momento del retiro definitivo del funcionario de la entidad.

» SALARIO BASE DE LIQUIDACION PARA LA CESANTIA: Se tomara como
base el ultimo sueldo o jornal devengado, a menos que el sueldo o jornal haya
tenido modificaciones en los ultimos tres (3) meses, en cuyo caso la liquidacién se
hara con el promedio de lo devengado en los ultimos doce (12) meses o en todo
el tiempo de servicio, si éste fuere menor de doce (12) meses. El computo se
hara teniendo en cuenta no solo la Asignacion Basica, 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 remuneraciéon se obtendra
dividiendo el monto de dichas primas percibidas en el ultimo afo de servicio, por
doce (12), y sumando tal promedio a la ultima remuneracion fija mensual.

Cuando se trate de computar el valor de las horas suplementarias o extras
trabajadas y de las comisiones o porcentajes eventuales, cuando no ha habido
variacion en el salario fijo en los tres Ultimos meses; en tales casos, se dividira lo
percibido por el trabajador por concepto del valor de tales horas, o de los
porcentajes y comisiones, por doce (12), y el resultado se sumara al ultimo sueldo
fijo, para sumar asi el promedio que servira de base a la liquidacion.

» FACTORES PARA LA LIQUIDACION DE CESANTIA: Para la liquidacion del
auxilio de cesantia se tendran en cuenta los siguientes factores: Asignacién
Basica Mensual; Dominicales y Festivos; Horas Extras; Gastos de
Representacion; Valor del Trabajo Suplementario y del realizado en jornada
nocturna o en dias de descanso; Auxilios de Alimentacion y Transporte; Prima de
Navidad; Bonificacion por Servicios Prestados; Prima de Servicios o Semestral,
Prima de Antiguedad, Prima Técnica y Prima de Vacaciones.

> LIQUIDACION CESANTIAS DEFINITIVAS: Es el pago que se efectia a favor del
ex funcionario y que debe tramitar ante el Fondo de Cesantias correspondiente,
mediante el formulario disefiado para el efecto, el cual debe ser aprobado
previamente por el Director de Talento Humano de la entidad, con su firma o
mediante oficio.

> LIQUIDACION CESANTIAS REGIMEN ANUALIZADO: Es el pago que efectua
la Entidad a los funcionarios pertenecientes a éste régimen de acuerdo a la
liquidacién elaborada con corte a 31 de diciembre de cada afio, por la anualidad o
por la fraccidon correspondiente.
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>

LIQUIDACION DE CESANTIAS RETROACTIVAS: Es el reconocimiento que
efectua la Entidad a los funcionarios pertenecientes a éste régimen, para lo cual
se liquida anualmente un salario por afio o proporcional por fracciéon de afo,
multiplicando el Ultimo salario por tiempo de servicio; descontando del resultado
arrojado en la liquidacién los anticipos solicitados y efectivamente cancelados al
empleado.

DERECHOS 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 terminacién de la vinculacién laboral en el organismo o entidad en la
que se aplica dicha modalidad prestacional. (Articulo 2° del Decreto 1252 de
2000).

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,
vinculada al Ministerio de Desarrollo Econdémico, organizada como un
establecimiento de crédito de naturaleza especial, con personeria juridica,
autonomia administrativa y capital independiente. Tiene dentro de su objeto la
administracion eficiente de las cesantias de sus afiliados y contribuir a la solucién
de vivienda y educacién, mediante el otorgamiento de créditos a sus afiliados.

FONCEP (Fondo de prestaciones Econdmicas Cesantias y Pensiones): Es un
establecimiento publico del orden distrital con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio, adscrito a la Secretaria Distrital de Hacienda,
que tiene dentro de sus objetivos, la administracion de cesantias de los
servidores distritales, y la financiacion de vivienda.

ACTO ADMINISTRATIVO (RESOLUCION): Toda declaracion unilateral proferida
en ejercicio de la funcién administrativa, que produce efectos juridicos directos y
definitivos sobre un determinado asunto.

NOTIFICACION: Es una diligencia imprescindible para que las decisiones que
pongan término a una actuacion administrativa sean eficaces. La notificacién de
los actos tiene que ver con su eficacia y no con la validacion de los mismos.

NOTIFICACION PERSONAL: Tiene caracter obligatorio para la administracion
publica, se debe enviar por correo certificado una citacion a la direccion
suministrada por el administrado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
expedicion del acto; transcurridos cinco (5) dias del envié de la citacién por
correo, si el administrado no comparece, se debe proceder a surtir la notificacion
por edicto.
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» NOTIFICACION POR EDICTO: Es la que se surte mediante la fijacion de un
edicto en lugar publico del respectivo despacho, por el término de diez (10) dias,
con insercion de la parte motiva de la decision y la constancia de fijaciéon y
desfijacion del mismo.

> NOTIFICACION POR COMUNICACION: Esta forma de notificacion se surte por
escrito, y obra respecto de las decisiones administrativas tomadas en ejercicio de
la facultad discrecional y las relacionadas con asuntos internos administrativo-
laborales, o que alteren o afecten la situacién de libre nombramiento y remocion.

BONIFICACION POR RECREACION: Es una prestacion social y un derecho
especial otorgado a los empleados publicos, equivalente a dos (2) dias de la
asignacion basica mensual que les corresponda en el momento de iniciar el disfrute
del respectivo periodo vacacional. Igualmente, habra lugar a esta bonificacion
cuando las vacaciones se compensen en dinero. Esta bonificacion no constituira
factor salarial para ningun efecto legal y se pagara por lo menos con cinco (5) dias
habiles de antelacién a la fecha de inicio en el evento que se disfrute del descanso
remunerado.

> PAGO PROPORCIONAL DE LA BONIFICACION POR RECREACION EN
CASO DE RETIRO: Es el reconocimiento y pago que se hace al funcionario
que se retira del servicio sin haber cumplido el afio de labor; tendra derecho a
que se le cancele en dinero y en forma proporcional el tiempo efectivamente
trabajado.

CALZADO Y VESTIDO DE LABOR: Es una prestacion social a la cual tendran
derecho los trabajadores vinculados mediante relacién legal y reglamentaria o
contrato de trabajo, cuya remuneracion mensual sea hasta dos (2) veces el salario
minimo mensual y que haya cumplido mas de tres (3) meses al servicio del
empleador, consistente en el suministro gratuito por parte de la entidad cada cuatro
(4) meses, de un (1) par de zapatos y un (1) vestido de trabajo.

INTERESES A LA CESANTIA REGIMEN ANUALIZADO: Es una prestacion social
reconocida en la ley a favor de los trabajadores, consistente en el reconocimiento por
parte del patrono de unos intereses sobre la cesantia, los cuales equivalen al doce
por ciento (12%) anual. Para su liquidaciéon se puede aplicar la siguiente formula:
Valor de la Cesantia x Numero de Dias Laborados x 0.12/360.

> 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 aquellos que dependen de su
capacidad productiva. El reconocimiento y pago se hace de acuerdo con lo
consagrado en el Decreto 1919 de 2002; para la liquidacién de las prestaciones
sociales no podran incluirse factores salariales diferentes a los expresamente
sefalados en el Decreto 1045 de 1978. Las Prestaciones Sociales a que tienen
derecho los empleados publicos corresponden a: Vacaciones; Prima de Vacaciones;
Bonificacién por Recreacion; Prima de Navidad; Auxilio de Cesantia; Intereses a la
Cesantia; Calzado y Vestido de Labor.

PRIMA DE NAVIDAD: Es una prestacion social que se reconoce a los empleados
publicos y a los trabajadores oficiales, equivalente a un (1) mes de salario que
corresponda al cargo desempefiado en treinta (30) de noviembre de cada afio. La
prima se pagara en la primera quincena del mes de diciembre.

» PAGO PROPORCIONAL DE LA PRIMA DE NAVIDAD: El pago se produce
cuando el empleado publico o trabajador oficial no hubiere servido durante todo el
afio civil, tendra derecho al pago proporcional de la prima de navidad en
proporcion al tiempo laborado, a razén de una doceava parte por cada mes
completo de servicios, que se liquidara y pagara con base en el ultimo salario
devengado, o en el ultimo promedio mensual, si fuere variable.

» FACTORES DE SALARIO PARA LIQUIDAR LA PRIMA DE NAVIDAD: Para la
liquidacion se tienen en cuenta los siguientes factores de salario: Asignacion
Basica Mensual; Prima de Antigledad; Gastos de Representacién; Prima
Técnica; Auxilios de Alimentacion y Transporte; Prima Semestral o de Servicios;
Prima Vacacional y Bonificacion por Servicios Prestados. Los factores salariales
se deberan tomar del 1° de diciembre del afio anterior hasta el 30 de noviembre
del afio que se liquida.

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 senalada para la
iniciacion del descanso remunerado.

» PAGO DE LA PRIMA DE VACACIONES EN CASO DE RETIRO: Es el derecho

que 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.
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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 ano de labor; el reconocimiento se efectia en
dinero y en forma proporcional al tiempo efectivamente trabajado.

COMPENSACION EN DINERO DE LA PRIMA DE VACACIONES: Es la garantia
que establece la ley de no perderse este derecho en caso que se autorice el pago
de vacaciones en dinero.

PRESCRIPCION DE LA PRIMA DE VACACIONES: Este fendmeno juridico se
produce en los mismo términos del derecho de vacaciones, es decir, cuatro (4)
anos.

VACACIONES: Es el periodo de descanso que se reconoce anualmente al
funcionario y que busca la reparacion fisiolégica y biologica del organismo fatigado
por el trabajo que desempefia.

>

SALARIO BASE PARA LA LIQUIDACION DE VACACIONES: La liquidacion y
pago de las vacaciones se efectuara con base en el ultimo salario devengado por
el trabajador.

FACTORES SALARIALES PARA LA LIQUIDACION DE VACACIONES Y
PRIMA DE VACACIONES: Esta prestacion se liquida de acuerdo con los
siguientes factores salariales: Asignacion Basica, Prima de Antigiiedad, Gastos
de Representacion, Prima Técnica, Auxilio de Alimentacion, Subsidio de
Transporte, Prima de Servicios o Semestral y Bonificacion por Servicios
Prestados.

TIEMPO DE DISFRUTE: Es el periodo de descanso al que tiene derecho el
trabajador, y que corresponde a quince (15) dias habiles remunerados por cada
afio de servicio. Las vacaciones deben concederse por quien corresponde
oficiosamente o a peticion del interesado, dentro del afio siguiente a que se cause
el derecho a disfrutarlas.

ACUMULACION DE VACACIONES: Corresponde al periodo de vacaciones
pendientes de reconocer y pagar por la entidad. Sélo se podran acumular
vacaciones hasta por dos (2) afios, siempre que ello obedezca a aplazamiento
por necesidades del servicio y mediante resolucion motivada.

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 s6lo 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.
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EVENTOS QUE NO INTERRUMPEN EL TIEMPO DE SERVICIO PARA
CONCEDER VACACIONES: No se considera interrumpido el tiempo de servicio
para efecto de las vacaciones, cuando la suspension de labores sea motivada por
incapacidad no superior a ciento ochenta (180) dias, ocasionada por enfermedad
0 accidente de trabajo; o por el goce de licencia de maternidad; o por el disfrute
de vacaciones remuneradas; o por permisos obtenidos con justa causa; o por el
cumplimiento de funciones publicas de forzosa aceptacion; o por el cumplimiento
de comisiones.

PRESCRIPCION DEL DERECHO A VACACIONES: Es el fenémeno juridico que
se produce cuando sin existir aplazamiento no se hace uso de vacaciones en la
fecha sefalada, el derecho a disfrutarlas o a recibir la respectiva compensacion
en dinero prescribe en cuatro (4) afios, que se contaran a partir de la fecha en
que se haya causado el derecho. El aplazamiento de las vacaciones interrumpe
el término de prescripcion, siempre que medie la correspondiente providencia.

PAGO PROPORCIONAL DE VACACIONES: Es el reconocimiento que se
efectua a los funcionarios que cesan en sus funciones, sin haber cumplido el afio
de labor; tendra derecho a que se le reconozca en dinero y en forma proporcional
el tiempo efectivamente laborado.

INTERRUPCION DE VACACIONES: Ocurre cuando el funcionario que se
encuentra disfrutando de sus vacaciones por causas justificadas es llamado a
prestar sus servicios. Esta situacion se configura Unicamente por necesidades
del servicio; o la incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo,
siempre que se acredite con certificado médico expedido por la entidad de
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
llamamiento a filas, y debe ser decretada por acto administrativo debidamente
motivado.

DISFRUTE DE VACACIONES INTERRUMPIDAS: Es el derecho que tiene el
trabajador de reanudar las vacaciones por un tiempo igual al de la interrupcién y
desde la fecha que oportunamente se sefale para tal fin. La reanudacion de
vacaciones debera decretarse por resolucion 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
entidad o del funcionario autorizado para conceder vacaciones, que por
necesidades del servicio retrasa el disfrute de las vacaciones de un trabajador. El
aplazamiento se decreta por resolucién motivada que debera reposar en la hoja
de vida del funcionario o trabajador.
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5. REGISTROS:

Formato Autorizacion Descuento Liquidacion de Prestaciones Sociales.
Resolucion de Liquidacién de Prestaciones Sociales.

Libro de Resoluciones Ordinarias.

Oficio de citacién para notificacion personal.

Edicto.

Hoja de Ruta.

Solicitud para Disfrutar de vacaciones.

Solicitud de Aplazamiento o Interrupcién de Vacaciones por Incapacidad.
Planilla de Asignacion.

Resolucion de Vacaciones (Conceden, Aplazan o Interrumpen).
Memorando Comunicacion de Vacaciones (Conceden, Aplazan o Interrumpen).
Memorando de solicitud disponibilidad presupuestal pago de cesantias.
Planilla Fondos.

Resolucién de Pago de Cesantia Anual e Intereses.

Memorando de Comunicacién monto de cesantias y valor de intereses.
Autorizaciéon de pago de Cesantias Parciales.

Formato Liquidacion de Cesantias Solicitud de Disponibilidad Presupuestal.
Resolucion de Orden de Pago de Cesantias Definitivas.

Oficio citacion para notificacion personal.

Notificacion por edicto.

Memorando a la Subdireccion Financiera Solicitando el Pago de Cesantias.
Solicitud autorizacion de retiro de cesantias.

Autorizacién y formulario de pago de cesantias.

Solicitud de Cesantias Parciales.

Memorando de NO cumplimiento de requisitos para pago de cesantias.
Oficio de Visita Técnica a FONCEP.

Formato Liquidacion.

Formato de liquidacion de cesantias parciales de FONCEP.

Oficio remisorio a FONCEP.

Formulario para el pago de cesantias definitivas de FONCEP.

Medio Magnético.

Memorando Subdireccion Financiera.

Oficio de Comunicacion Fondo Nacional del Ahorro.

Archivo Independiente de Cesantias.

6. ANEXOS:
¢ Resolucién de reconocimiento de vacaciones. Formato Cédigo: 6007001.
e Resolucion interrupcién de vacaciones. Formato Codigo: 6007002.
¢ Resolucién aplazamiento de vacaciones. Formato Cédigo: 6007003.
e Memorando Comunicacion de Vacaciones. Formato Cédigo: 6007004.
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e Memorando Comunicacion de Interrupcion de Vacaciones. Formato Cédigo: 6007005.

e Memorando Comunicacion de Aplazamiento de Vacaciones. Formato Cddigo:
6007006.

e Formato de Autorizacion Descuento de la Liquidacién de Prestaciones Sociales.
Formato Cédigo: 6007007.

e Resolucién de liquidacion de prestaciones sociales. Formato Cddigo: 6007008.

o Oficio de Citacion para Notificacion Personal Liquidacién Cesantias Definitivas.
Formato Cédigo: 6007009.

e Resolucion Pago de Cesantia Definitivas e Intereses a la Cesantia de un
exfuncionario. Formato Cddigo: 6007010.

e Memorando Comunicacion Monto de Cesantia e Intereses. Formato Codigo:
6007011.

e Memorando Solicitud Disponibilidad Presupuestal para pago de Cesantias. Formato
Cédigo: 6007012.

e Resolucién de pago anual de cesantia e intereses a la cesantia. Formato Caddigo:
6007013.

¢ Formato Notificacion por Edicto. Formato Cdadigo: 6007014.

o Oficio de Solicitud Visita Técnica a FONCEP. Formato Codigo: 6007015.

e Oficio de Citacion Notificacion Personal Liquidacion de Cesantias Definitivas. Formato
Cddigo: 6007016.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

7.1. LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES DE EX FUNCIONARIOS:

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
En casos especiales
cuando un

PROFESIONAL eRecibe la novedad de retiro. funcionario tiene
deudas con la
ESPECIALIZADO L, Formato ! ,
Y/O oEIabora_ la I|qU|.daC|on de Autorizacion entidad, autoriza en
UNIVERSITARIO Pres_tamo_nes Sc_>0|ales de los Descuento el ' Formato
1 SUBDIRECCION funcionarios retirados. Liquidacion de 1cz-z_stablle(;:ldo para :(jal
DE GESTION . |Prestaciones | " €l descuento de
DEL TALENTO ePasa la novedad de retiro Sociales estas dg su salario y
HUMANO para proyectar la resolucion. prestaciones
sociales al momento
del retiro.
Ver Anexo 7.
oVerifica datos en la Hoja de
Vida del funcionario retirado.
TECNICO oI_Dro_yect_a la resolucic’)p de
SUBDIRECCION I|qu!daC|(')n de prestaciones
2> | DE GESTION sociales, ~ excepto __lo Ver Anexo 8
DEL TALENTO corresppndlente a
HUMANO Cesantias.
e Pasa el original a Ia
Subdireccion para revision.
SUBDIRECTOR e Revisa la resol_ucién, Si esta
DE GESTION cor're.cta da ws?o bueno y
3 DEL TALENTO solicita al Técnico tres (3)
HUMANO copias mas y las pasa para
firma del Director.
DIRECTOR *Valida la Resolucion, y con | poc o cion de
TECNICO DE las copias la pasa a la| ;. idacion de
4 TALENTO Secretaria de la Direccion Prestaciones
HUMANO para que la numere. Sociales.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
eAdelanta la numeracién de
la resolucion y hace el
SECRETARIA registro_ en el libro de las|Libro _ de
DIRECCION resolumones.. . o Res'oluclzlones
5 DE TALENTO e Elabora e_I oficio de_qltac!gn Ordinarias
HUMANO para surtir la notificacion
personal y lo pasa para visto
bueno y firma del
Subdirector.
SUBDIRECTOR eValida eI_ oficio y lo pasa a”Ia incig, de
DE GESTION Secretaria de la Direccidn C|ta_c_|on_, para
6 DEL TALENTO para que se envie por |notificacion
HUMANO correspondencia. personal.
SECRETARIA , N
DIRECCION oEnv_lz_ﬂ la citacién por correo
7 DE TALENTO certificado.
HUMANO
eNotifica personalmente la
PROFESIONAL Iresolutci(’)n al exfunc_ionarii),
e entrega una copia y la
ESPEC\I(/ACI)‘IZADO pasa a la Secretaria de la
UNIVERSITARIO Direccion para que se
8 DIRECCION continué con el tramite.
DE TALENTO e Elabora document.ol para _
HUMANO proceder a la notificacion | Edicto
por Edicto; si no se logra la
notificacion personal.
eSaca copias de la
Resolucion  notificada vy
SECRETARIA archiva el original.
DIRECCION e Entrega dos (2) copias de la
9 DE TALENTO resolucion debidamente
HUMANO notificada al Técnico, para
que siga el proceso en
noémina.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
e Recibe las copias de la
resolucién, una la archiva en El responsable de
TECNICO el consecutivo de ndmina. elaborar la Hojg_de
SUBDIRECCION | ¢ Elabora la Hoja de Ruta Ruta, debe vgflflcar
10! DE GESTION para informar la novedad vy Hoja de Ruta que la resolucu}zn se
DEL TALENTO entr_ega esta con Ie_wl otra encuentre en Irme,
HUMANO copia de la resolucion al es decir,
Profesional  Especializado debidamente
de la Subdireccion. notificada.
¢ Recibe la Hoja de Ruta con
copia de la resolucién, la
PROFESIONAL numera, le da tramite
ESPECIALIZADO comunicando la novedad a
Y/O los funcionarios de Ia
11 UNIVERSITARIO Subdireccion.
SUBDIRECCION | e Entrega copia de la
DE GESTION Resolucion a  Noémina,
DEL TALENTO Kardex y otra para archivar
HUMANO en la hoja de vida del
Funcionario.
SECRETARIA | e Recibe hoja de ruta vy
SUBDIRECCION registra en el kardex de cada
12 DE GESTION funcionario, devuelve al
DEL TALENTO Profesional Especializado
HUMANO que lleva el control.
TECNICO
SUBDIRECCION | eArchiva copia de Ia
13| DE GESTION Resolucion en la hoja de
DEL TALENTO vida del funcionario retirado.
HUMANO
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7.2. RECONOCIMIENTO, LIQUIDACION, APLAZAMIENTO E INTERRUPCION DE

VACACIONES:
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
CONTRALOR,
CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR
TECNICO, o
DIRECTOR e Solicita las vacaciones por Solo se les liquidan
ADMINISTRATIVO, medio de un oficio, con las  vacaciones a
| ESIEEBBIIER(EICZ;IECI)I\ITA visto bueno del  Jefe | Solicitud para | FS0088 guzl;‘:;gﬁg
1 ASESOR , inmediato y Ia_s radica en Dlsfrut.ar solicitud se pasa con
correspondencia externa. |Vacaciones 45 dias de
PROFESIONAL o
ESPECIALIZADO anterioridad a la
Y/O iniciacion del disfrute.
UNIVERSITARIO,
TECNCIO,
SECRETARIO,
CONDUCTOR
AUXILIAR.
DIRECTOR O e Solicita por medio de un
SUBDIRECTOR oficio el aplazamiento o la | Solicitud de Este oficio debe
5 DEPENDENCIA interrupcion de las | Aplazamiento |llevar el visto bueno
DE LA vacaciones de un | o Interrupcién |del Contralor.
CONTRALORIA funcionario.
DE BOGOTA, D.C.
e Recibe la
SECRETARIA correspondencia y firma la
3 DIRECCION planilla.
DE TALENTO ¢ Registra los datos basicos
HUMANO en el sistema, y la pasa al
Director.
DRECTOR | Revia I2 conespondenci
4 TECNICO DE resgonsable de cada asunto
TALENTO HUMANO P

para su tramite.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Registra en el sistema, la
asignacioén de los
SECRETARIA documentos para el
DIRECCION DE responsable. Planillas de
5 TALENTO Genera la Planilla de Asianacion
HUMANO reparto para cada uno de 9 )
los Funcionarios de la
Direccién y Subdireccién
de Talento Humano.
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Estudia e incluye la
Y/O solicitud en la base de
5 UNIVERSITARIO datos de vacaciones y
SUBDIRECCION remite el documento a la
GESTION Secretaria.
TALENTO
HUMANO
Proyecta las resoluciones
PROFESIONAL de vacaciones cuando
ESPECIALIZADO sea necesario,
Y/O confrontando con la Hoja
7 UNIVERSITARIO de Vida y la Hoja de
SUBDIRECCION Kardex del funcionario.
DE GESTION DEL Pasa a la Secretaria de la
TALENTO Subdireccion para que
HUMANO digite el proyecto de
resolucion.
SECRETARIA
SUBDIRECCION Digita el proyecto de
8 | DE GESTION DEL resolucion y lo pasa para

TALENTO
HUMANO

revision del Profesional.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
e Revisa la resolucion y
verifica confrontando con
la Hoja de Vida y la Hoja
PROFESIONAL de Kardex del funcionario,
ESPECIALIZADO que los datos que en ella
Y/O se encuentran sean los
UNIVERSITARIO correctos, si presenta
9| SUBDIRECCION | eror  devuelve Ia
DE GESTION DEL resolucion a la Secretaria
TALENTO para correccion, si esta
HUMANO correcta le da el visto
bueno y la pasa al
Subdirector de Gestion
del Talento Humano.
¢ Revisa y da visto bueno a
la resolucion, en caso de
SUBDIRECTOR encontrar algun error la
DE GESTION DEL Qe\(uelve al Profesional
10 TALENTO indicando los errores para
HUMANO su correccién, y la pasa
para firma del Director
Técnico de Talento
Humano.
DIRECTOR Resolucion de
TECNICO e Valida la resolucion y la|Vacaciones
11 TALENTO pasa a la Secretaria. (Conceden, Ver Anexos 1,2y 3.
HUMANO Aplazan,
Interrumpen)
e Numera la resolucion y
hace el registro en el Libro
SECRETARIA de Resoluciones. Libro de
12 D'II'TEI(E:S':%N . FE{ntreIga_’ copliasS de !a Res.oluc.:iones
HUMANO esolucion a la Secretaria | Ordinarias

de la Subdireccion.
Archiva el Original de la
Resolucion.
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N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Elabora el memorando
SECRETARIA para la  firma  del
SUBDIRECCION Subdirector,
13 DE GESTION DEL comunicando al
TALENTO Funcionario la Resolucion
HUMANO con copia a la
dependencia a la cual
pertenece.
Revisa y firma Memorando de
memorando. Comunicacién
SUBDIRECTOR DE Entrega memorando de Vacaciones
14 GESTION DEL firmado a la S_gcretana_@e (Conceden, Ver Anexos 4,5y 6
TALENTO la Subdireccion Gestidn A
plazan o]
HUMANO de Talento Humano, para Interrumpen)
que se envie por
correspondencia.
Recibe el memorando y
entrega copia del mismo y
SECRETARIA de la resolucion  al
SUBDIRECCION funcionario encargado de
15| DE GESTION DEL la correspondencia para
TALENTO que surta la comunicacion
HUMANO al funcionario y a la
dependencia.
Notifica el Memorando al
] Funcionario y le entrega
TECNICO una copia de la
SUBDIRECCION Resolucion.
16 | DE GESTION DEL Entrega Copia de la
TALENTO comunicacion a la
HUMANO dependencia a la cual
pertenece el funcionario.
Elabora la Hoja de Ruta El responsable de
para informar la novedad elab_piorar la Hoia de
SECRETARIA y anexa copias de la Ruta. debe v eJriﬁcar
SUBDIRECCION resolucion Y del ue ia resolucion se
17 | DE GESTION DEL memorando notificado, y|Hoja de Ruta gncuentre en firme
TALENTO lo pasa al Profesional s decir’
HUMANO Especializado de la debidamente ’
Subdireccion Gestion de notificada

Talento Humano.
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N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
PROFESIONAL ¢ Recibe la Hoja de Ruta y
ESPECIALIZADO comunica la novedad a
Y/O los funcionarios de la
UNIVERSITARIO Subdireccion.
18 | SUBDIRECCION | e Entrega copia de la
DE GESTION DEL Resolucion a Nomina,
TALENTO Kardex y otra para
HUMANO archivar en la hoja de
vida del Funcionario.
TECNICO
SUBDIRECCION | e Archiva copia de Ila
19 | DE GESTION DEL Resolucion en la hoja de
TALENTO vida del funcionario.
HUMANO

7.3. CONSOLIDACION Y PAGO ANUAL DE CESANTIAS A FUNCIONARIOS AFILIADOS
A FONDOS PRIVADOS:

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Actualiza mensualmente la
base de datos establecida para El | d |
liquidar el monto de cesantias y Cesaﬁigrs © degz
los intereses de cesantias, con consignarse  antes
ﬁlér?]:ﬁt;{vo plano reportado por del 14 de Febrero
. de cada afio.
Actualiza permanentemente la
PROFESIONAL base de datos con las El valor de los
ESPECIALIZADO novedades que se presenten. intereses a I3
Y/O (Traslado de Fondos, encargos, cesantia. se debe
UNIVERSITARIO comisiones, bonificaciones, L
1 | SUBDIRECCION | etc). Sonsignar anes ‘ije'
DE GESTION Realiza las pruebas y cruces aﬁoeenero © cada
DEL TALENTO necesarios para verificar el ’
HUMANO Fondo Privado al que
pertenecen los Funcionarios.
Hace la consolidacién anual de
cesantias teniendo en cuenta si
se presentan variaciones en los
factores salariales en los
Ultimos tres (3) meses vy liquida
el 12% de intereses.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
E%FFDOEEIfEtIOZhAglb . Ver'ifica la totali@ad de los
Y/O registros que contiene la base
UNIVERSITARIO de datos, si encuentra error la
2 SUBDIRECCION de\_/uelv_e _ a_I Profesional
DE GESTION Universitario, si esta correcta la
DEL TALENTO pasa con los spportes al

HUMANO Subdirector para la firma.

SUBDIRECTOR

e Revisa la liquidacién. SI: Da
visto bueno y la pasa para la

3 DE GESTION firma del Director Técnico de
DEL TALENTO Talento Humano. NO:
HUMANO devuelve al Profesional
indicando los errores.
DIRECTOR
4 TECNICO DE ¢ Valida la liquidacion.
TALENTO
HUMANO
e Proyecta oficio para la firma del
Director  solicitando a |la
PROFESIONAL Subdireccion Financiera g';irzftﬁndo
ESPEC\I{?(I)_IZADO disponibilidad presupuestal. Disponibilidad
e Diligencia la planilla de cada|Presupuestal
5 gsgﬁgggér{olﬁ uno de los Fondos. Cesantias. Ver Anexo 12
DE GESTION e Proyecta resoluc_i(')n motivada _
DEL TALENTO para el pago de intereses, y la| Planilla
HUMANO pasa para revision y visto bueno | Fondos.
del Subdirector de Gestion del
Talento Humano.
eRevisa la resolucidon, si esta
SUBDIRECTOR correcta da visto bueno y las
5 DE GESTION pasa para firma del Director
DEL TALENTO Técnico de Talento Humano; en
HUMANO caso contrario la devuelve para
correcciones.
DIRECTOR | * (\j/.a"da.b.l. d'a " SSI"C't.ﬁd . Ide Resolucion
TECNICODE | - ispeniidas s Penls 92 02| ge ago e
7 TALENTO o o C{’esanﬁas o interes%s Cesantia Ver Anexo 13
HUMANG IZ\Sg asa a la Secretaria de Iz Anual e
P Intereses.

Direccién.
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE

PRESTACIONES SOCIALES

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
SECRETARIA .
DIRECCION DE | Entrega ~al  Profesional
8 TALENTO Unlvers_ltarlo para el tramite
HUMANO respectivo.
e Envia a la  Subdireccion
Financiera las planillas para el
pago, y la resolucion para que
EZ%%E?E&%X%LO consigr)en los intert_ases_a las 1 copia para el
Y/O cesantias de los funcionarios. funcio.nario _
UNIVERSITARIO Archiva la copia de la planilla y 1 copia para la hoja
9 SUBDIRECCION la resolucién como soporte del de vida .
DE GESTION proceso. 1 copia para
DEL TALENTO Elabora comunicaciones (3 consecutivo.
HUMANO copias) para informar a cada
funcionario el monto de
cesantias y el valor de los
intereses.
Memoran
SUBDIRECTOR dee orando
DE GESTION | e Valida la comunicacion y la|Comunicacion
10| DEL TALENTO pasa al Profesional para su|monto de Ver Anexo 11
HUMANO respectivo tramite. cesantias y
valor de
intereses.
TECNICO . Distribgye la comunicacién_ a 1 gopia_ para el
SUBDIRECCION las dlferent_e_s Qfapendenmas funC|o.nar|o. '
11 DE GESTION para la notlflcac_lon _de cada 1 copia para la hoja
DEL TALENTO uno de Ios’fun0|onar|o's, y la de vida. .
HUMANO copia la envia para archivo. 1 copia para
cesantias.
TECNICO
SUBDIRECCION | e Archiva en la hoja de vida del
12 DE GESTION funcionario la copia de la
DEL TALENTO comunicacion.
HUMANO
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE

PRESTACIONES SOCIALES

7.4. AUTORIZACION DEL RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS DE FONDOS PRIVADOS:

N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
CONTRALOR,
CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR
TECNICO,
DIRECTOR
ADMINISTRATIVO,
SUBDIRECTOR Radica la solicitud en Ia
1 JEFE DE OFICINA, Oficina de Correspondencia
ASESOR, de la Entidad.
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O,
UNIVERSITARIO,
TECNCIO,
SECRETARIO,
CONDUCTOR
AUXILIAR
SECRETARIA Recibe la correspondencia y
DIRECCION firma la planilla.
2 DE TALENTO Registra los datos basicos en
HUMANO el sistema, y la pasa al
Director.
DIRECTOR Revisa la correspondencia y
3 TECNICO DE asigna la  solicitud al
TALENTO responsable del asunto para
HUMANO su tramite.
Registra en el sistema, la
asignacion de los
documentos para el
SECRETARIA responsable.
DIRECCION DE Genera la Planilla de reparto _
4 TALENTO para. cac_ia uno c_ie !(?s qunllla Qe
HUMANO Funcionarios de la Direccién | Asignaciones.

y Subdireccion de Talento
Humano.

Entrega los documentos vy
hace firmar las planillas
establecidas.

Pagina 26 de 58




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE

PRESTACIONES SOCIALES

N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Recibe la  solicitud vy
comprueba que la

PROFESIONAL documentacién aportgda
ESPECIALIZADO cumpla con los requisitos
Y/O necesarios para poder
UNIVERSITARIO | 2utorizar el pago de
: cesantias. Sl: Continuar el
5 | SUBDIRECCION o . ;
, procedimiento. NO: Remite
DE GESTION DEL - . :
Oficio al Funcionario.
TALENTO o,
Elabora la autorizacion para
HUMANO .
el retiro del wvalor de
cesantias parciales en
original y tres (3) copias con
destino al Fondo Privado,
Revisa la autorizacién para
SUBDIRECTOR determinar  observaciones.
DE GESTION DEL Sl: Devuelve al profesional
6 TALENTO encargado indicando las
HUMANO observaciones. NO: Da visto
bueno y pasa a la Direccion
para la firma.
DIRECTOR Validada la autorizacién para | Autorizacion
TECNICO DE el retro de cesantias|de Pago de
7 TALENTO parciales y la devuelve a la|Cesantias
HUMANO Secretaria de la Direccion. Parciales.
SECRETARIA «Ent | Profesional |
o DIRECCION t ,nrftga a rot_eS|ona para e
DE TALENTO ramite respectivo.
HUMANO
PROFESIONAL Notifica la autorizacion al
ESPECIALIZADO funcionario de la Contraloria
Y/O de Bogota.
9 UNIVERSITARIO Archiva la copia de Ia

SUBDIRECCION
DE GESTION DEL

autorizacion en el expediente
de cesantia del funcionario y

SUBDIRECCION
DE GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

10

TALENTO envia otra copia para ser
HUMANO archivada en la hoja de vida.
TECNICO

Archiva copia de la
Resolucién en la hoja de vida
del funcionario.
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE
PRESTACIONES SOCIALES

7.5. LIQUIDACION DE CESANTIAS DEFINITIVAS EN FONDOS PRIVADOS:

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES

CONTRALOR,
CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR
TECNICO,
DIRECTOR
ADMINISTRATIVO,
SUBDIRECTOR
JEFE DE OFICINA,

e Solicita a ndmina el reporte
de los trabajadores
retirados.

¢ Realiza la liquidacién
consolidada hasta la fecha
en la cual se retira el

ASESOR, . :
PROFESIONAL trabajador, teplendo en
ESPECIALZIADO cuenta que estén todos los

Y/O pagos (vacaciones, primas
UNIVERSI"I'ARIO, etc.) que se le cancelaron

TECNCIO, al funcionario.

SECRETARIO,
CONDUCTOR

AUXILIAR.

PROFESIONAL . i
ESPECIALIZADO | ® Verifica 'y —revisa la
Y/O liquidacion, si esta correcto
UNIVERSITARIO lo pasa con los soportes Sl:
2 SUBDIRECCION firma y _en\_/l'a al Profesional
DE GESTION DEL Universitario. NO: q’evuelve

TALENTO para correccion al

HUMANO Profesional Universitario.

e Elabora el Proyecto de

PROFESIONAL resolucion para el pago de
ESPECIALIZADO qesantias, y oficio para la
Y/O flrmq del _ D_|r_e:ctor
UNIVERSITARIO solicitando  disponibilidad
SUBDIRECCION presupuestal  ~a  la

3 Subdireccion Financiera, y

DE GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

los pasa junto con |la
liquidacion para revision y
visto bueno del Subdirector
de Gestion del Talento
Humano.
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE

PRESTACIONES SOCIALES

No° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
e Revisa la liquidacion, el
SUBDIRECTOR DE proyecto de resolucion y la
GESTION DEL solicitud de disponibilidad.
4 TALENTO Sl: Da visto bueno y pasa
HUMANO al Director Técnico de
Talento Humano para su
firma. NO: devuelve al
e Valida la liquidacion, el |Formato
DIRECTOR proyecto de resolucién y la | Liquidacion
5 TECNICO DE solicitud de disponibilidad | Cesantias
TALENTO presupuestal, y los pasa a|3°licitud  de
HUMANO la Secretaria. Dispopibilidad
Presupuestal.
SECRETARIA ePasa _Ios documentos al
DIRECCION DE Profesu_)nal , para su
6 TALENTO respectivo tramite.
HUMANO
PROFESIONAL e Envia a Subdireccion
ESPECIALIZADO Financiera la solicitud de
Y/O disponibilidad presupuestal
7 | UNIVERSITARIO junto con el proyecto de
SUBDIRECCION Resolucion para que sea
DE GESTION DEL expedida la disponibilidad
TALENTO presupuestal.
DSIIEI(E:SEEI\TK\E e Recibe Ila disponibilidad
8 TALENTO presupuestal y la envia al
HUMANO Profesional encargado.
PROFESIONAL L,
ESPECIALIZADO | * Elabora = la  Resolucion
Y/O definitiva de cesantias y la
UNIVERSITARIO pasa al Subdirector de
9 SUBDIRECCION Gestion del Talento
DE GESTION DEL Humano para su revisiéon y
TALENTO visto bueno, y posterior
HUMANO firma del Director Técnico
de Talento Humano.
SUBDIRECTOR DE | e Revisa y da visto bueno a la
10 GESTION DEL Resolucion y la pasa al
TALENTO Director Técnico de Talento
HUMANO Humano para la firma.
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE
PRESTACIONES SOCIALES

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
DIRECTOR  |e Validada la Resolucion y la dReS°'“C'°”
TECNICO DE la Secretaria de la |9 Orden de
pasa a la
11 TALENTO Direccion para su respectivo Pago . de
HUMANO tréamite Ces_a_n_tlas Ver Anexo 10
: Definitivas.
e Adelanta la numeracion de
SECRETARIA la resoluciéon y hace el|Libro de 1 copia al funcionario
DIRECCION DE registro en el libro de las|Resolucione 1 copia a la hoja de
12 TALENTO resoluciones. s Ordinarias | ..~ )
HUMANO oRemltg los documentos al 1 copia a financiera.
Profesional para su
respectivo tramite.
e Recibe el original y las
copias de la resolucién y
proyecta oficio de citacion
para notificar
personalmente al
funcionario.
o Notifica la resolucién al
funcionario y le entrega una
copia. Si no puede surtir la
PROFESIONAL notificacién personal la hace
Y/O e Entrega el original de la |Citacion para
UNIVERSITARIO resolucion debidamente | Notificacion
13| SUBDIRECCION notificada a la Secretaria de | Personal. Ver Anexo 16y 14
DE GESTION DEL la Direccion para el archivo. L
TALENTO e Proyecta memorando para | Notificacion
HUMANO la firma del Director|Por Edicto.
solicitando a la
Subdirecciéon Financiera el
respectivo pago de

cesantias, una vez quede
ejecutoriada la resolucion.

Remite copia de la
Resolucién en firme a la
Subdireccion Financiera,

para que realice el pago.
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE

PRESTACIONES SOCIALES

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
SUBDIREQTOR DE Revisa el memorando da
14 GESTION DEL visto bueno y lo pasa para
TALENTO firma del Director Técnico
HUMANO de Talento Humano.
Valida el memorando y lo Memorando
DIRECTOR la Secretaria de la ala
TECNICO DE B‘i‘sa a la secre | @ | Subdireccion
15 TALENTO 'recc'cl’” parag“g d.° eMVI® | Financiera
HUMANO Ii a ubdireccion | <qlicitando
inanciera. pago de
cesantias
SECRET'ARIA Entrega al Profesional para
16 DIRECCION DE su respectivo tramite
TALENTO '
HUMANO
PROFESIONAL . . s
SUBDIRECCION Eiir::;e; la S“:grecc'oé‘l
17 | DE GESTION DEL ) P )
TALENTO respectlvo pago y envia
HUMANO copia para el archivo.
TECNICO' Archiva copia de |la
SUBDIRECCION Resolucion e‘; la Hoja de
18| DE GESTION DEL Vida del Funci(inario
TALENTO .
HUMANO retirado.
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE
PRESTACIONES SOCIALES

7.6 AUTORIZACION DEL RETIRO DE CESANTIAS DEL

FONDO NACIONAL DEL

AHORRO:
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
CONTRALOR,
CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR
TECNICO,
DIRECTOR
ADMINISTRATIVO,
SUBDIRECTOR |e Remite oficio de solicitud de |Solicitud
1 JEFE DE OFICINA, | autorizaciéon de retiro de cesantias | autorizacion
ASESOR, con soportes. de retiro de
PROFESIONAL cesantias.
ESPECIALZIADO
Y/O,
UNIVERSITARIO,
TECNCIO,
SECRETARIO,
CONDUCTOR
AUXILIAR.
SECRETARIA e Recibe la correspondencia y
DIRECCION firma la planilla.
2 DE TALENTO * Registra los datos basicos en el
HUMANO sistema, y la pasa al Director.
DIRECTOR . Rgvisa la 'c_orrespondencia y
3 TECNICO DE asigna la solicitud al 're§ponsable
TALENTO HUMANO del asunto para su tramite.
o Registra en el sistema, la
asignacion de los documentos
para el responsable.
e Genera la Planilla de reparto para
DSIIEECF;EEI\FJQ:Z')A\E cada uno de los Funcionarios de | Planilla de
4 TALENTO HUMANO la Direccion y Subdireccion de | Asignaciones
Talento Humano. .
e Entrega los documentos y hace
firmar las planillas establecidas.
e Archiva las planillas por
funcionario.

Pagina 32 de 58




CONTRALORIA

O

DE BOGOTA, D.C.
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N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
¢ Recibe la solicitud y verifica que la
documentacion aportada cumpla
con los requisitos necesarios para
autorizar el retiro de cesantias. Sl:
Continda el procedimiento. NO:
EPSRPCéI(:DIIEEILOZ,XA[\)LO Remite Oficio al Funcionario. El En casos especiales
/0 plazo es de dos (2) meses, para cuando no hay
indicar la razéon de la no certeza juridica se
5 gsgﬁgggégﬁ aprobacion. solicita concepto a la
DE GESTION DEL |° Diligencia el formulario de solicitud Oficina Juridica de la
TALENTO de retiro de cesantias, Entidad o
HUMANO confrontando los datos con la hoja autoridades
de vida del Funcionario. competentes.

e Elabora Oficio de Autorizacion de
retiro de Cesantias en original y
tres (3) copias, para la firma del
Director, y la pasa al Subdirector de
Gestion del Talento Humano para

SUBDIRECTOR DE

¢ Revisa el oficio de Autorizacion y
que el formulario se encuentre
debidamente diligenciado y acorde

6 GI%I’?A-II-_II(E)I[I\ITEC))EL con la N_ormatividad_ vigente. Sl:
HUMANO Pasa al Director Técnico de Talento
Humano, para la firma. NO:
Devuelve el formulario al
Profesional indicando los errores.
DIRECTOR e Valida la autorizacion y el |Autorizacién
. TECNICO DE formulario de pago de cesantias |y Formulario
TALENTO parciales, y devuelve a la|dePagode
HUMANO Secretaria de la Direccion. Cesantias.
SECRETARIA eRemite los documentos al
8 DIRECCION DE Profesional encargado para su
TALENTO respectivo tramite.
HUMANO
PROFESIONAL |e Notifica la autorizacion vy el
ESPECIALIZADO | formulario al funcionario.
Y/O e Entrega al trabajador copia de la
UNIVERSITARIO | autorizacion para retro vy el
9 | SUBDIRECCION | formulario.
DE GESTION DEL |e Archiva los soportes en el
TALENTO expediente de cesantias, y envia
HUMANO

una copia para archivar.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
TECNICO . .
SUBDIRECCION | ® Archiva una copia de Ila
10| DE GESTION DEL autorizacion en la hoja de vida

TALENTO
HUMANO

del funcionario.

7.7 LIQUIDACION DE

CESANTIAS PARCIALES FONDO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP:

N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O, Radica la solicitud en original y i
1 UNIVERSITARIO, copia, acompafiada de los ?:O“C'tufj de
TECNCIO esantias
) documentos soportes. Parcial
SECRETARIO, arciales
CONDUCTOR
AUXILIAR.
SECRETARIA Recibe la correspondencia vy
DIRECCION firma la planilla.
2 DE TALENTO Registra los datos basicos en el
HUMANO sistema, y la pasa al Director.
DIRECTOR Revisa la correspondencia y
3 TECNICO DE asigna la solicitud al responsable
TALENTO del asunto para su tramite.
HUMANO
Registra en el sistema, Ila
asignaciéon de los documentos
para el responsable.
Genera la Planilla de reparto para
DSIFEgg(E:B\I\IT::')AE cada uno de los Funcionarios de | Planilla de
4 TALENTO HUMANO la Direccion y Subdireccion de | Asignaciones

Talento Humano.

Entrega los documentos y hace
firmar las planillas establecidas.
Archiva las planillas por
funcionario.

Pagina 34 de 58




CONTRALORIA

O

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Recibe la solicitud y comprueba
que cumpla con los requisitos
necesarios para poder realizar el (I;/Ieemorand(:]o
pagoé de cesantias parciales. Sl: cumplimiento Las cesantias
PROFESIONAL Cont@m]a el procedimiento. NO: de Requisitos parciales se liquidan
ESPECIALIZADO Remite ~ memorando al para  pago con el cargo del cual
Y/0 Funcionario. Cesantias es tlt_ular ,eI
UNIVERSITARIO Proyecta of’iciq para firma del Parciales. fL_JnC|onar|o y segin
5 SUBDIRECCION Director Te_cr_uco de Talento si son cesantias
DE GESTION DEL H.u.mans), §oI|C|taqdo a EQNCEP Oficio de retroactivas o]
TALENTO visita tef:mca, si I.a solicitud es Visita anuales.
HUMANO para mejoras de vivienda enica
Realiza la liquidacion teniendo en | eoNcEP Ver Anexo 15
cuenta lo establecido en el
Decreto 1160 de 1947, y pasa al
Subdirector de Gestion del Eg&?;;gién
Talento Humano para su revision
y visto bueno.
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O e . -
UNIVERSITARIO Venflqa y revisa el procedimiento
6 SUBDIRECCION de la liquidacion.
DE GESTION DEL
TALENTO
HUMANO
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Diligencia el formulario de
Y/O autorizacion de pago de
7 UNIVERSITARIO cesantias parciales de FONCEP,
SUBDIRECCION confrontando los datos con la
DE GESTION DEL hoja de vida del funcionario.
TALENTO
HUMANO
Revisa que la liquidacién y el
SUBDIRECTOR DE formulario se e_ncuentren
GESTION DEL debidamente dlllgenmado_s_ y
8 TALENTO aporde con la normgtlyldad
HUMANO vigente. Sl: firma y continta el

procedimiento. NO: devuelve el
formulario al profesional
indicando los errores.

Pagina 35 de 58




CONTRALORIA

O

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Formato de
T[I%ISIEICC;:TOO[I)?E Valida el formulario de pago de | liquidacion
9 TALENTO cesantias parciales. de c_eslant(ijas
parciales de
HUMANO FONCEP
Notifica al  funcionario la
liquidacion, el formulario y le
entrega copia.
Elabora oficio para la firma del
PROFESIONAL Director Técnico de Talento
ESPECIALIZADO Humano con destino a FONCEP
Y/O remitiendo dos copias del
UNIVERSITARIO formulario una vez notificado y
10 SUBDIRECCION ejecutoriado el acto
DE GESTION DEL administrativo, y pasa al
TALENTO Subdirector de Gestion del
HUMANO Talento Humano para su revision
y visto bueno.
Envia oficio de solicitud y formato
de liquidacion para archivo.
Archiva los soportes en el
expediente de cesantias con
copia del formato.
SUBDIRECTOR DE . - .
GESTION DEL ¢ Revisa el oficio, le da visto bueno
11 TALENTO y lo pasa para firma al Director
HUMANO Técnico de Talento Humano.
DIRECTOR Valida el oficio y lo pasa a la Oficio
12 TECNICO DE Secretaria de la Direccion para Remisorio a
TALENTO que lo entregue al encargado del FONCEP
HUMANO tramite. |
SECRETARIA
DIRECCION DE oEntregg los documentos al
13 TALENTO Profespnal gnt_:argado para su
HUMANO respectivo tramite.
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N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O Envia el oficio a FONCEP vy la
14 UNIVERSITARIO copia la entrega para que sea
SUBDIRECCION archivada.
DE GESTION DEL
TALENTO
HUMANO
TECNICO' Archiva en la hoja de vida del
SUBDIRECCION funcionario el oficio de solicitud,
15| DE GESTION DEL el formato de liquidacién y copia
TALENTO del oficio enviado a FONCEP.
HUMANO
7.8. LIQUIDACION DE CESANTIAS DEFINITIVAS FONDO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES — FONCEP:
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
e Solicita el reporte de los
trabajadores retirados.
e Realiza Ila liquidacion de

PROFESIONAL
SUBDIRECCION
DE GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

cesantias confrontando con la
hoja de vida, teniendo en cuenta
que estén todos los pagos
(vacaciones, primas, etc.) que se
le cancelaron al funcionario, asi
como el cumplimiento de lo
establecido en el Decreto 1160
de 1947.

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O
UNIVERSITARIO | *®
SUBDIRECCION
DE GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

Verifica y revisa el procedimiento
de la liquidacién.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
PROFESIONA . . .
ESPECIALIZADO | ® D|I|ge_n0|e_1 el formulario de
Y/O autorizacion de pago de
cesantias definitivas de
3 UNIVERLSITARIO FONCEP, y los pasa al
Subdirector de Gestién del

SUBDIRECCION
DE GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

Talento Humano para su revision
y visto bueno.

SUBDIRECTOR
DE GESTION DEL

Revisa que la liquidacion y el
formulario se encuentren bien
diligenciados, acorde con la
normatividad vigente. Sl: Firma

4 TALENTO dando el visto bueno y pasa al
HUMANO Director Técnico de Talento
Humano para su firma. NO:
devuelve el formulario al
profesional indicando los errores.
DIRECTOR e Valida la liquidacion, y el|Formulario
TECNICO DE formulario de pago de cesantias | para el pago
5 TALENTO definitivas, y pasa a la Secretaria | cesantias
HUMANO de la Direccion. definitivas de
FONCEP.
DSIFEECRCE)I-I(—SA\I\IT:?E eRemite los documentos al
6 TALENTO Profesi(_)nal enc;argado para su
HUMANO respectivo tramite.
¢ Notifica de la liquidaciéon y el
formulario al trabajador.
¢ Archiva copia del formulario en el
PROFESIONAL expediente de cesantias y copia
ESPECIALIZADO del formato de liquidacion en la
Y/O hoja de vida del funcionario.
7 UNIVERSITARIO | e Elabora oficio para radicar en

SUBDIRECCION
DE GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

FONCEP, remitiendo dos (2)
copias del formulario una vez

notificada y ejecutoriada las
cesantias, y lo pasa al
Subdirector de Gestion del

Talento Humano para su revision
y visto bueno.
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CONTRALORIA

O

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE

PRESTACIONES SOCIALES

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
SE)JE %ESE'(I':IB?\IR e Revisa y da visto bueno al oficio
8 DEL TALENTO y pasa al Director Técnico de
HUMANO Talento Humano para su firma.
DIRECTOR . -
TECNICO DE e Valida el oficio y lo pasa a la
9 TALENTO Secretaria de la Direccion.
HUMANO
SECRETARIA eRemite los documentos al
10 DIRECCION DE Profesional encargado para su
TALENTO respectivo tramite.
HUMANO
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O e Archiva copia del oficio en el
11 UNIVERSITARIO expediente de cesantias y envia
SUBDIRECCION copia para archivo.
DE GESTION DEL
TALENTO
HUMANO
TECNICO . . -
SUBDIRECQION . ﬁrthéa Vc?gplz Idfel qﬁmor_oen la
12 DE GESTION oja de Vida del funcionario.
DEL TALENTO
HUMANO
7.9. LIQUIDACIC)N, REPORTE Y PAGO DEL APORTE MENSUAL DE FUNCIONARIOS
AFILIADOS AL FONDO NACIONAL DEL AHORRO:
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE

PRESTACIONES SOCIALES

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Actualiza las novedades tanto en
factores fijos como en factores
variables que se presenten en
forma mensual, a partir de la
base de datos consolidada
durante el afio anterior.

PROFESIONAL Aplica la formula de liquidacién
ESPECIALIZADO de cesantias para calcular la

Y/O doceava parte correspondiente al
UNIVERSITARIO mes causado.

1 SUBDIRECCION Digita uno a uno los valores
DE GESTION generados en el programa |-
DEL TALENTO disefiado por el Fondo Nacional

HUMANO del Ahorro para el efecto.
Imprime copia del reporte de
afiliados para revision.

Revisa uno a uno los registros
incorporados; Sl: Pasa para
elaborar certificacion. NO:
Devuelve para correcciones.
Elabora la Certificacion que
contiene mes certificado, valor
del aporte y numero de afiliados
reportados.

PROFESIONAL Prepara medio magnético que

ESPECIALIZADO contiene la informaciéon mensual.

Y/O Proyecta memorando. con

UNIVERSITARIO destino a la  Subdireccion Medio

2 SUBDIRECCION Financiera solicitando el pago del Magnético
DE GESTION aporte mensual, asi c.o_molla
DEL TALENTO firma del reporte y certificacion

HUMANO de afiliados, en original y dos (2)

copias y la comunicacién con
destino al Fondo Nacional del
Ahorro, y lo pasa al Subdirector
de Gestion del Talento Humano
para su revision y visto bueno.
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CONTRALORIA

O

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE

PRESTACIONES SOCIALES

y copia de la consignacion del
aporte.

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
e Revisa y da visto bueno a las
tres (3) copias del reporte y
SUBDIRECTOR certificacion de afiliacién, al
DE GESTION memorando para la Subdireccion
3 | DEL TALENTO Financiera y la comunicacién con
HUMANO destino al Fondo Nacional del
Ahorro, y los pasa al Director
para la firma.
Memorando
e Valida las tres (3) copias del|Subdireccion
DIRECTOR reporte y  certificacion  de | Financiera.
TECNICO DE afiliacion, el memorando para la
4 TALENTO Subdireccion  Financiera y la |Oficio de
HUMANO comunicacién con destino al | Comunicacion
Fondo Nacional del Ahorro, y lo|Fondo
pasa a la Secretaria de Direccion. | Nacional del
Ahorro.
DSIFEICE:SEITOAI\T:Z')A\E o Remitg los documentos al
5 TALENTO Profesu_)nal gnc_;argado para su
HUMANO respectivo tramite.
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O e Envia el memorando a la
6 | UNIVERSITARIO Subdirecciéon Financiera.
SUBDIRECCION
DE GESTION
DEL TALENTO
) e Devuelve dos (2) copias firmadas
SUBDIRECCION por el Tesorero General del
7 FINANCIERA reporte y certificacion de afiliados,
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CONTRALORIA

O

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE

PRESTACIONES SOCIALES

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
e Envia al Fondo Nacional del
PROFESIONAL Ahorro la comunicacién con una
ESPECIALIZADO copia firmada por el Director
Y/O Técnico de Talento Humano y el
8 UNIVERSITARIO Tesorero General, del reporte y|Medio
SUBDIRECCION certificacion de afiliados, copia|Magnético
DE GESTION de la consignacién de aporte y
DEL TALENTO medio magnético que contiene la
HUMANO informacion.
TECNICO e Radica la anterior informacion
SUBDIRECCION directamente en el Fondo
9 DE GESTION Nacional del Ahorro, y entrega
DEHLJG/I&E’\(‘)TO copia al funcionario responsable.
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO . .
Y/O ¢ Archiva las copias de lo actuado Archivo
10 | UNIVERSITARIO | &7 la A‘r’]arpe}a {ondo Nac{."”a' Independiente
SUBDIRECCION © orro., que  Se UeNE 4o Cesantias.
DE GESTION anualmente.
DEL TALENTO
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 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 BOGOTA D.C.
En ejercicio de las atribuciones conferidas mediante la Resolucién Reglamentaria nimero 1576 de 2001,
CONSIDERANDO:

Que el funcionario (a) (NOMBRE COMPLETO), identificada con la cédula de ciudadania N° (NUMERO), de
(LUGAR DE EXPEDICION), ingresé a la Contraloria de Bogota, D.C., el dia (NUMERO) de (MES) de (ANO),
posesionandose del cargo (INDICAR).

Que mediante memorando del (DIA) de de (MES) de (ANO), el funcionario (a) (NOMBRE COMPLETO), el
funcionario (a) (NOMBRE COMPLETO), solicité disfrutar de las vacaciones a que tiene derecho a partir del dia

(NUMERO) de (MES) de (ANO).

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

Que el dia (NUMERO) de (MES) de (ANO), el funcionario (a) (NOMBRE COMPLETO), cumplié un afio de
servicios; en consecuencia, tiene derecho al disfrute de quince (15) dias habiles de vacaciones remuneradas.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Conceder quince (15) dias habiles de vacaciones a (NOMBRE DEL FUNCIONARIO),
identificado con cédula de ciudadania (NUMERO), expedida en (LUGAR DE EXPEDICION), en el cargo de
(INDICAR EL CARGO), ante la (INDICAR LA DEPENDENCIA A LA CUAL PERTENECE EL FUNCIONARIO), por
el periodo de servicio comprendido entre el (DIA) de (MES) de (ANO) al (DIA) de (MES) de (ANO), los cuales
disfrutara a partir del (DIA) de (MES) 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 de la presente Resolucion, se
hara con cargo a la disponibilidad presupuestal (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO).

ARTICULO TERCERO.- La presente Resoluciéon rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C., a los

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Original: Direccién Técnica de Talento Humano
Copias: Direccién o Subdirecciéon

Funcionario

Noémina

Hoja de Vida

Proyecté y elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Revisaron: (NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS Y CARGO)

FORMATO CODIGO 6007001
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DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 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 la Resolucion Reglamentaria nimero 1576 de
2001, y,

CONSIDERANDO:

Que mediante la Resolucion numero (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO), le fueron concedidos
quince (15) dias habiles de vacaciones a (NOMBRE DEL FUNCIONARIO), identificado (a) con la
cédula de ciudadania (NUMERO) expedida en (LUGAR), en el cargo de (INDICAR EL CARGO Y LA
DEPENDENCIA A LA CUAL PERTENECE), por el periodo de servicio comprendido entre el (DIA) de
(MES) de (ANO) al (DIA) de (MES) de (ANO), los cuales disfrutaria del (DIA) al (DIA) de (MES) de
(ANO), debiendo reintegrarse a sus labores el (DIA) de (MES) de (ANO).

Que por necesidades del servicio, se hace necesario interrumpir a partir del (DIA EN
LETRAS) (NUMERO) de (MES) de (ANO), el disfrute de las vacaciones, quedando
pendientes por disfrutar (LETRAS) (NUMERO) dias habiles de vacaciones.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Interrumpir a partir del (NUMERO EN LETRAS) (NUMERO) de
(MES) de (ANO), 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 pendientes por
disfrutar (NUMERO DE DIAS EN LETRAS) (NUMERO) dias habiles de vacaciones.

ARTICULO SEGUNDO.- 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

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

Proyecté y elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Revisaron: (NOMBRE Y CARGO DE LOS FUNCIONARIOS)

FORMATO CODIGO 6007002

Pagina 44 de 58



O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 3

RESOLUCION APLAZAMIENTO VACACIONES

“Por la cual se aplaza 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 la Resolucion Reglamentaria nimero 1576
de 2001, y,

CONSIDERANDO:

Que mediante resolucién (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO), le fueron concedidos quince
(15) dias habiles de vacaciones a (NOMBRE DEL FUNCIONARIO), identificado con la cédula de
ciudadania (NUMERO), expedida en (LUGAR DE EXPEDICION), en el cargo de (INDICAR EL
CARGO), ante la (INDICAR LA DEPENDENCIA), por el periodo de servicio comprendido entre el
(DIA) de (MES) de (ANO) al (DIA) de (MES) de (ANO), los cuales disfrutaria a partir del (DIA) de
(MES) de (ANO).

Que mediante memorando (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO), el Director (INDICAR LA
DEPENDENCIA), solicita por necesidades del servicio, aplazar el disfrute de las vacaciones.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- Aplazar el disfrute de (NUMERO EN LETRAS) (NUMERO) dias
habiles de vacaciones concedidas a (NOMBRE DEL FUNCIONARIO), identificado con la cédula de
ciudadania (NUMERO), expedida en (LUGAR DE EXPEDICION), en el cargo de (INDICAR EL
CARGO), ante la (INDICAR LA DEPENDENCIA), por el periodo de servicio comprendido entre el
(DIA) de (MES) de (ANO) al (DIA) de (MES) de (ANO).

ARTICULO SEGUNDO.- 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

Original:  Direccién Técnica de Talento Humano
Copiaa: Direccion o Subdireccion

Funcionario

Noémina

Hoja de vida

Proyectd y elaboro: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Reviso: (NOMBRE Y CARGO DE LOS FUNCIONARIOS).

FORMATO CODIGO 6007003
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ANEXO 4

MEMORANDO DE COMUNICACION VACACIONES

17200 -

(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 Resolucién (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)

FORMATO CODIGO 6007004
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ANEXO 5

MEMORANDO COMUNICACION DE INTERRUPCION DE VACACIONES

17200 -

(DIA, MES, ANO)

PARA: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

(CARGO)

(DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE)
DE: SUBDIRECTOR DE 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 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 habiles, que
seran disfrutados a partir de (DIA) de (MES) de (ANO).

Cordial saludo,

SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO

Anexo: Dos (2) folios

Copia:  Subdirecciéon Gestién Talento Humano
Hoja de Vida

Proyect6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

FORMATO CODIGO 6007005

Pagina 47 de 58



O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 6

MEMORANDO COMUNICACION DE APLAZAMIENTO DE VACACIONES

17200 -

(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 Gestién Talento Humano
Hoja de Vida

Proyects: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

FORMATO CODIGO 6007006
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DE BOGOTA, D.C.

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

Cordialmente,

C.C.

Copia: Hoja de Vida.

FORMATO CODIGO 6007007
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DE BOGOTA, D.C.
ANEXO 8

RESOLUCION LIQUIDACION PRESTACIONES SOCIALES

“Por la cual se liquidan las prestaciones sociales a (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)”
LA DIRECTORA TECNICA DE TALENTO HUMANO DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
En ejercicio de las atribuciones conferidas mediante la Resolucién Reglamentaria nimero 1576 de 2001, y,
CONSIDERANDO:
Que la sefiora (NOMBRE COMPLETO), identificada con la cédula de ciudadania nimero (NUMERO) de (LUGAR), labor¢ en la Contraloria de
Bogotd, D.C. durante el periodo comprendido entre el (INDICAR LAS FECHAS) y segin Resolucion N° (NUMRO) 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 ultimo cargo (INDICAR), CODIGO (NUMERO), de
la Contraloria de Bogota D.C..
Que revisada la hoja de vida de la sefiora (NOMBRE COMPLETO), se establecié que tiene derecho al reconocimiento de prima proporcional de
navidad por el periodo de tiempo comprendido entre el (DIA) de (MES) de (ANO) y (DIA) de (MES) de (ANO), segun el articulo 32 del Decreto
1045 de 1978.
Que adicionalmente tiene derecho al reconocimiento de indemnizacién de vacaciones y prima de vacaciones por el periodo de tiempo
comprendido entre el (DIA) de (MES) de (ANO) y (DIA) de (MES) de (ANO), de conformidad con lo establecido en los articulos 20, 21,30 y 32 del
Decreto 1045 de 1978.

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 de acuerdo al articulo 14 del Decreto 660 de 2002, tiene derecho a una bonificacién especial de recreacion, por el periodo 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 de acuerdo al articulo 1° de la Ley 995 del 10 de noviembre de 2005, tiene derecho al reconocimiento de vacaciones sin que hubiere
causado las vacaciones por afio cumplido, tendra derecho a que estas se le reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente por el tiempo
efectivamente trabajado.
En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Reconocer y ordenar el pago de las siguientes sumas y por los conceptos que se indican a favor del sefor (a)
(NOMBRE COMPLETO) ya, identificada:

Concepto Periodo Valor

Devengados

Prima de vacaciones

Indemnizacién vacaciones en dinero

Indemnizacién vacaciones proporcionales

Indemnizacién dias no disfrutados (xx) dias

Prima de Navidad

Bonificacion especial de recreacién

ARTICULO SEGUNDO. El pago de las sumas reconocidas por la presente providencia seran canceladas en la cuenta de nomina correspondiente
al mes de (MES) de (ANO) conforme a la parte motiva de esta providencia con cargo al presupuesto de la actual vigencia, segun certificado de
disponibilidad presupuestal N° (NUMERO) de (MES) del (ANO).

ARTICULO TERCERO. Esta resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién y contra ella procede el recurso de reposicion, el cual podra
interponerse ante esta Direccion dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de su notificacion.

ARTICULO CUARTO. Remitir copia de la presente resolucién a la hoja de vida de la sefiora (NOMBRE COMPLETO).
ARTICULO QUINTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su ejecutoria.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Proyect6 y elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

Revisaron: (NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS Y CARGO)

FORMATO CODIGO 6007008
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DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 9

OFICIO DE CITACION PARA NOTIFICACION PERSONAL

LIQUIDACION CESANTIAS DEFINITIVAS

17200 —
(DIA) de (MES) de (ANO)
Doctor (a):
(NOMBREI DEL FUNCIONARIO)
(DIRECCION)
Ciudad

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

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 44 del Cédigo Contencioso Administrativo.

Al vencimiento del término si usted no comparece, se procedera a notificar el acto administrativo
por Edicto de conformidad con lo establecido en el articulo 45 Ibidem.

Cordialmente,

SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

Copia: Hoja de Vida

Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Reviso: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

FORMATO CODIGO 6007009
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DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 10

RESOLUCION PAGO DE CESANTIA DEFINITIVA E INTERESES A LA CESANTIA DE UN
EXEUNCIONARIO

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

En ejercicio de la facultad conferida 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 4 de 1992 expidi6 los Decretos niumeros 1133 de junio 1°
de 1994 y 1808 de agosto 3 de 1994, mediante los cuales 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 las citadas disposiciones, y que tengan el caracter de
empleados publicos, gozaran del régimen prestacional sefialado para los empleados publicos de la Rama Ejecutiva del Poder
Publico del nivel nacional.

Que la Contraloria de Bogota, D.C., en acatamiento a lo dispuesto en las normas legales vigentes sobre la materia, debe
proceder al pago de los intereses a las Cesantias de los empleados vinculados a la Entidad a partir de la vigencia de los
Decretos 1133 y 1808 de 1994, causados, en el periodo comprendido entre el primero (1°) de enero y el 31 de diciembre de
cada afio.

Que de acuerdo con las disposiciones respectivas, el valor a pagar por concepto de intereses a las cesantias, es del 12% anual
sobre las cesantias causadas durante el afo.

Que de acuerdo con el articulo 99 numeral 4° de la Ley 50 de 1990, 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 pagara directamente con los
intereses legales respectivos.

Que el ex funcionario que se relaciona en la parte resolutiva del presente acto administrativo labor6 durante el periodo
comprendido entre el (FECHA EN LETRAS) (NUMERO) de (MES) de (ANO) y el (DIA) de (MES) de (ANO).

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reconocer y ordenar el pago del saldo de cesantia a favor del ex funcionario (NOMBRE),
identificado con cédula de ciudadania (NUMERO), que no ha sido consignado al Fondo (INDICAR EL NOMBRE) por valor de
(VALOR EN LETRAS) ($VALOR EN NUMEROS) M/cte; asi como los intereses a las cesantias causadas del de al de
(ANO), por valor de (VALOR EN LETRAS) ($VALOR EN NUMEROS) M/Cte.

ARTICULO SEGUNDO: Este pago se hara teniendo en cuenta el certificado de disponibilidad presupuestal (NUMERO) del
(DIA) de (MES) del (ANO), expedido por la Subdireccion Financiera de la Contraloria de Bogota, D.C., quien realizara la
consignacion respectiva, con cargo a la actual vigencia fiscal.

ARTICULO TERCERO: 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)
Elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Revis6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
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ANEXO 11

MEMORANDO COMUNICACION MONTO DE CESANTIA E INTERESES

17200 —

(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» pesos M/CTE.,
suma consignada en el Fondo Privado de Cesantias «FONDO».

El valor de los respectivos Intereses es $«INTERES» pesos M/CTE., suma
depositada el (DIA) de (MES) de (ANO) en su nimero 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)
Revisé: SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO.

FORMATO CODIGO 6007011

Pagina 53 de 58



O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 12

MEMORANDO SOLICITUD DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL PARA PAGO DE
CESANTIAS

17200-
(FECHA, MES Y ANO)

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 VALOR PERIODO RECONOCIDO
CESANTIA 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

Elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIOANRIO)
Revis6: (NOMBRE DEL FUNCIOANRIO)
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ANEXO 13

RESOLUCION DE PAGO ANUAL DE CESANTIA E INTERESES A LA CESANTIA

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

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

CONSIDERANDO:

Que el Gobierno Nacional con fundamento en el articulo 12 de la Ley 4 de 1992 expidio los Decretos nimeros 1133 de junio 1°
de 1994 y 1808 de agosto 3 de 1994, mediante los cuales 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 las citadas disposiciones, y que tengan el caracter de
empleados publicos, gozaran del régimen prestacional sefialado para los empleados publicos de la Rama Ejecutiva del Poder
Publico del nivel nacional.

Que la Contraloria de Bogota, D.C., en acatamiento a lo dispuesto en las normas legales vigentes sobre la materia, debe
proceder al pago de los intereses a las Cesantias de los empleados vinculados a la Entidad a partir de la vigencia de los
Decretos 1133 y 1808 de 1994, causados, en el periodo comprendido entre el primero (1°) de enero y el 31 de diciembre de
cada afo.

Que de acuerdo con las disposiciones respectivas, el valor a pagar por concepto de intereses a las cesantias, es del 12% anual
sobre las cesantias causadas durante el afio.

Que de acuerdo con el articulo 99 numeral 4° de la Ley 50 de 1990, 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 pagara directamente con los
intereses legales respectivos.

Que el ex funcionario que se relaciona en la parte resolutiva del presente acto administrativo labor6 durante el periodo
comprendido entre el (FECHA EN LETRAS) (NUMERO) de (MES) de (ANO) y el (DIA) de (MES) de (ANO).

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reconocer y ordenar el pago del saldo anual de cesantia e intereses sobre las cesantias a favor
del funcionario (NOMBRE), identificado con cédula de ciudadania (NUMERO), que no ha sido consignado al Fondo (INDICAR
EL NOMBRE) por valor de (VALOR EN LETRAS) ($VALOR EN NUMEROS) M/cte; asi como los intereses a las cesantias
causadas del de al de (ANO), porvalor de (VALOR EN LETRAS) ($VALOR EN NUMEROS) M/Cte.

ARTICULO SEGUNDO: Este pago se hara teniendo en cuenta el certificado de disponibilidad presupuestal (NUMERO) del
(DIA) de (MES) del (ANO), expedido por la Subdirecciéon Financiera de la Contraloria de Bogota, D.C., quien realizara la
consignacion respectiva, con cargo a la actual vigencia fiscal.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.

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

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Proyecto: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Revisé: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
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ANEXO 14

FORMATO NOTIFICACION POR EDICTO

EDICTO

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

HACE CONSTAR:

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 Bogota, D.C.

Hoy (DIA) de (MES) de (ANO), a las 8:00 a.m. se fija el presente Edicto 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 razén 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 15

OFICIO SOLICITUD DE VISITA TECNICA A FONCEP

17200 —
(DIA) de (MES) de (ANO)
Doctor
(NOMBRE COMPLETO)
Gerente

Fondo de Prestaciones Econdmicas 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 conceptiue ademas, si el inmueble
corresponde a la casa de habitaciéon del funcionario: (NOMBRE COMPLETO).

Cordial saludo,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Anexo: Dos (2) folios
Copia: Expediente Cesantia
Elaboro: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

Revisé: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
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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) de (ANO)

Respetada doctor (a):

Me permito solicitarle comparecer dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo de la
presente citacién a la Direccion Técnica de Talento Humano de la Contraloria de Bogot4, 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 44 del Cédigo Contencioso Administrativo.

Al vencimiento del término si usted no comparece, se procedera a notificar el acto administrativo
por Edicto de conformidad con lo establecido en el articulo 45 Ibidem.

Cordialmente,

SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

Copia: Hoja de Vida
Elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

Reviso: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO) ]
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