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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES

1. OBJETIVO:

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

2. ALCANCE:
2.1. Reconocimiento, liquidacién, aplazamiento e interru : ones.
El procedimiento inicia cuando el funcionario solicita la nes y termina cuando

se archiva copia de la resolucion y de la solicitud en

Sociales y termina cuando se archiva copia,de la Resolucién en la Hoja de Vida del
funcionario retirado.

privados.
onario de la Subdireccion de Gestion de

mente la base de datos establecida para liquidar
es de cesantias, con el archivo plano reportado

El procedimiento inici
Talento Humano actu
el monto de cesanti

correspondencia de la entidad y termina cuando se archiva copia de la autorizacion o
formulario solicitud pago de cesantias en el expediente de cesantia del funcionario.

2.5. Liquidacion de cesantias definitivas en fondos privados y/o Fondo
Nacional del Ahorro.
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El procedimiento inicia cuando el funcionario de la Subdireccion de Gestién de
Talento Humano solicita a nomina el reporte de los empleados retirados y termina
cuando se archiva copia de la resolucién en la hoja de vida del funcionario.

2.6. Liquidacion, reporte y pago del aporte mensual de funcionarios afiliados al
Fondo Nacional del Ahorro.

El procedimiento inicia cuando el funcionario de la Subdireccion estion de
Talento Humano, actualiza las novedades tanto en factores fijo
variables que se presenten en forma mensual, a partir de
consolidada durante el afio anterior y termina cuando ar
actuado en la carpeta “Fondo Nacional del Ahorro”.

2.7. Liquidacion de cesantias definitivas Fondo Prestaciones Econémicas

Cesantias y Pensiones — FONCEP.

ubdireccion de Gestion de
s y termina cuando se
a del funcionario.

El procedimiento inicia cuando el funcionario

2.8. Procedimiento para el
retroactividad al Fondo N

ionarios con régimen de

El procedimiento inicia con de la solicitud en la Oficina de
Correspondencia de la do su decision de afiliarse individual y
voluntariamente al Fondo Naci ’ orro y termina con el archivo de la copia de
la resolucion y la liquidagie ifiva en la Hoja de Vida del funcionario retirado.

as sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y
ales del sector nacional”.

prestaciones sociales para los empleados publicos y se regula el régimen minimo
prestacional de los trabajadores oficiales del nivel territorial”.
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Cesantia:

Ley 62 de 1945, “Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre convenciones de
trabajo, asociaciones profesionales, conflictos colectivos y jurisdiccion especial del
trabajo”; articulo 17.

Ley 65 de 1946, “Por la cual se modifican las disposiciones sobre cesantia y
jubilacion y se dictan otras”; articulo 1°.

Decreto 1160 de 1947. Sobre auxilio de cesantia.
Decreto 3118 de 1968, “Por el cual se crea el Fo Nacio horro”,

modificado parcialmente por la Ley 432 de 1998, re da por los Decretos
1582 y 1453 de 1998.

Decreto 1045 de 1978, “Por el cual se fijan las
las normas sobre prestaciones sociales de los
oficiales del sector nacional”, articulo 45.

rales para la aplicacion de
Iiblicos y trabajadores

Ley 50 de 1990, "Por la cual se introduce odigo Sustantivo del Trabajo
y se dictan otras disposiciones”, arti

ictan normas tendientes a la racionalizacion del

Ley 344 de 1996, “Po
S facultades extraordinarias y se expiden otras

gasto publico,
disposiciones’,

or el cual se reglamentan parcialmente los articulos 13 de
* de la Ley 432 de 1998, en relacién con los servidores

la fuerza publica”.
Circular 15000-0664 del 1° de octubre de 2003 del Contralor de Bogota D.C.

Circular 70000-1333 del 13 de marzo de 2009 del Director Técnico de Talento
Humano.
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Calzado y vestido de labor:

Ley 11 de 1984, “Por la cual se reforman algunas normas de los Codigos Sustantivo
y Procesal del Trabajo”. Articulos 7, 8 y 10.

Decreto 982 de 1984, “Por la cual se reglamentan los articulos 70. y 10 de la Ley 11
de 1984, articulos 1 al 4.

Ley 70 de 1988, “Por la cual se dispone el suministro de calzado
para los empleados del sector publico”, articulos 1°y 2°.

Decreto 1978 de 1989, “Por el cual se reglamenta parci nte la L de 1988,
articulos 1°,5,6, y 7.

Intereses a la Cesantia:

Decreto 1582 de 1998, “Por el cual se reglamen
Ley 344 de 1996 y 50. de la Ley 432 de 1998, enr
del nivel territorial y se adoptan otras di ici

Ley 50 de 1990, “Por la cual se in
y se dictan otras disposiciones”,

Prima de Navidad:

Decreto 1045 de 1978
las normas sobre pre

an las reglas generales para la aplicacion de
iales de los empleados publicos y trabajadores

1968, “Por el cual se prevé la integracion de la seguridad social
5 publico y el privado y se regula el régimen prestacional de los
empleados publicos y trabajadores oficiales”, articulo 8°.

Decreto 1848 de 1969, “Por el cual se reglamenta el Decreto 3135 de 1968",
articulos 43 al 50.
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Decreto 1045 de 1978, “Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacién de
las normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y trabajadores
oficiales del sector nacional.”, articulos 8 al 10, 12 al 18, 20 al 25, y 28 al 31.

Ley 995 de 2005, “Por medio de la cual se reconoce la compensacion en dinero de
las vacaciones a los trabajadores del sector privado y a los empleados y trabajadores
de la administracién publica en sus diferentes 6rdenes y niveles.”, articulo 1°.

Decreto 404 de 2006, “Por el cual se dictan disposiciones en mate ional”,
articulo 1°.

Acumulacion de vacaciones:

Decreto 3135 de 1968; articulo 46 del Decreto 1848 ulo 13 del Decreto

1045 del 7 de junio de 1978.

1969;

Compensacion de vacaciones en dinero:

Decreto 3135 de 1968; articulo 47 del
1045 de 1978, articulo 10.

9: articulo 20 del Decreto

| se fijan las reglas generales para la aplicacién de
iales«de los empleados publicos y trabajadores

oficiales del sector nacional”, articulo 22.
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Prescripcion del Derecho a Vacaciones:

Decreto 1045 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”, articulo 23.

Vacaciones Decretadas de Oficio:

o6n de
adores

Decreto 1045 de 1978, “Por el cual se fijan las reglas generales pata la aplica
las normas sobre prestaciones sociales de los empleado blicos y trabg
oficiales del sector nacional”, articulo 12.

Pago Proporcional de Vacaciones: /
Ley 995 de 2005, “Por medio de la cual se reconoce la &ompensacién en dinero de
las vacaciones a los trabajadores del sector privado y a los empleados y trabajadores

de la administracion publica en sus diferentes 6rdenes y niveles”, articulo 1°.

Decreto 404 de 2006, “Por el cual se di disposiciofies en materia prestacional”,
articulo 1°.

Interrupcioén de Vacaciones:

menta el Decreto 3135 de 1968”, articulo

Aplazamiento de Vacaciones:
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”, articulo 14.
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Decreto 1045 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”, articulo 9°.

Prima de Vacaciones:

Decreto 1045 de 1978, “Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicaciéon de
las normas sobre prestaciones sociales de los empleados public jadores
oficiales del sector nacional”, articulos 17, 24, 25, y 28.

Pago de la Prima de Vacaciones en caso de retiro:

Decreto 1045 de 1978, “Por el cual se fijan las reglas gener para la aplicacién de

las normas sobre prestaciones sociales de los e ados publicos y trabajadores
oficiales del sector nacional”, articulo 30.

Compensacion en dinero de la Prima Vacacio

Decreto 1045 de 1978, “Por el cual se fij
las normas sobre prestaciones sociales
oficiales del sector nacional”, artic

las reglas ales para la aplicacion de
los empleados publicos y trabajadores
Prescripcion de la Prima vaca
Decreto 1045 de 1978,
las normas sobre pre i de los empleados publicos y trabajadores
oficiales del sector na i

Pago Proporcic s e Vacaciones en caso de retiro:

Decreto 404 de 2
articu

Bo decial por Recreacion:
Decreto'660«de 2002, articulo 14, Decreto 451 de 1984 y 1919 de 2002.
Pago Proporcional de la Bonificacion por Recreacion en caso de retiro:

Decreto 404 de 2006, “Por el cual se dictan disposiciones en materia prestacional’,
articulo 1°.
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4. DEFINICIONES:

e AUXILIO DE CESANTIA: El término cesantias viene del latin "cessare” que
significa terminar algo, cesar; es la paga al cesante. La cesantia es una
prestacién 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 ano de servicio
continuo o discontinuo y proporcional por fraccion de afo.

- FACTORES PARA LA LIQUIDACION DE i Para la liquidacion del
auxilio de cesantia se tendran ntes factores: Asignacion
Basica Mensual; Dominicales oras Extras; Gastos de
Representacién; Valor del jo
nocturna o en dias de deg
de Navidad; Bonificacié

DE CESANTIA: Es el avance o anticipo permitido por la
dra y adquisicion de vivienda, construccion, reparacion y
a misma y liberacion del gravamen del inmueble, contraido por
do o su cényuge o compaiero (a) permanente, asi como para

0s. Tiene caracter prOV|3|onaI sujeto a ser descontado de la
I|qu|daC|on 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
liquidacion se hara con el promedio de lo devengado en los ultimos doce (12)
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DE BOGOTA. D.C.

meses o0 en todo el tiempo de servicio, si éste fuere menor de doce (12)
meses. El computo se hara teniendo en cuenta no solo la Asignacién 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 remunerz obtendra
dividiendo el monto de dichas primas percibidas en el ultin
por doce (12), y sumando tal promedio a la ultima remuner

trabajadas y de las comisiones o porcentajes ev cuando no ha habido
variacién en el salario fijo en los tres ultimos casos, se dividira
lo percibido por el trabajador por concept horas, o de los

go que se efectua a favor
del ex funcionario y que deb [ el Fondo de Cesantias
correspondiente, mediante g ) [ do para el efecto, el cual debe
ser aprobado previamen Talento Humano de la entidad,
con su firma o mediante ¢

- LIQUIDACION
efectua la entid
a la liquidacion

o

- 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).

os pertenecientes a éste régimen de acuerdo
n corte a 31 de diciembre de cada afio, por la

ESANTIAS RETROACTIVAS: Es el reconocimiento que
los funcionarios pertenecientes a éste régimen, para lo

Pagina 10 de 72




CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

@)
@ PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES

FONDO DE CESANTIA: Entidad administradora de los aportes de cesantias
de los trabajadores y sus rendimientos financieros.

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

afiliados y contribuir a la solucién de vivienda y educs
otorgamiento de créditos a sus afiliados.

FONCEP (Fondo de Prestaciones EconémicasCesantias

Es un establecimiento publico del orden dist personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio propio Secretaria Distrital
de Hacienda, que tiene dentro de su
cesantias de los servidores distritales, y jacion de vivienda.

ACTO ADMINISTRATIVO (RESOLUCIO
proferida en ejercicio de la fudeio i

pongan término a una ac
de los actos tiene que
mismos.

NOTIFICACIO
publica; :

ION POR EDICTO: Es la que se surte mediante la fijacién de un
ugar publico del respectivo despacho, por el término de diez (10)
insercion de la parte resolutiva de la decisién y la constancia de
fijacion y desfijacién del mismo.

edicto er

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.
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BONIFICACION POR RECREACION: Es una prestacion social y un derecho
especial otorgado a los empleados publicos, equivalente a dos (2) dias de la
asignacién basica mensual que les corresponda en el momento de iniciar el
disfrute del respectivo periodo vacacional. Igualmente, 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
disfrute del descanso remunerado.

- PAGO PROPORCIONAL DE LA BONIFICACION
CASO DE RETIRO: Es el reconocimiento y pago
que se retira del servicio sin haber cumplido el
que se le cancele en dinero y en forma prop
trabajado.

derecho los trabajadores vinculados mediante
contrato de trabajo, cuya remuneragio

egal y reglamentaria o
hasta dos (2) veces el
e tres (3) meses al servicio

social reconocida
reconocimiento po
cuales equivalen a
aplicar la sigui€nte formula: V.

- de los trabajadores, consistente en el

atrono de unos intereses sobre la cesantia, los
nto (12%) anual. Para su liquidacién se puede
r de la Cesantia x Numero de Dias Laborados x

OR NO PAGO OPORTUNO DE LOS INTERESES A LA
I empleador no cancela oportunamente al trabajador los
la cesantia dentro del término establecido en la ley, debera
trabajador a titulo de indemnizacién y por una sola vez, un valor

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

- PAGO PROPORCIONAL DE LA PRIMA D
cuando el empleado publico o trabajador

pago se produce
servido durante
al de la prima de navidad
a parte por cada mes
ase en el ultimo salario
devengado, o en el ultimo prome variable.

la liquidacion se tiene
Asignacién Basica Mens
Prima Técnica; Auxilio
doceava de la
Bonificacion p
tomar del 1° de
afno en sediquida.

NES: Es un reconocimiento que se otorga a los
D d

Antigledad; Gastos de Representacion;
te y Subsidio de Alimentacién; (una
o de Servicios; Prima Vacacional y
Prestados). Los factores salariales se deberan
o en curso hasta el 30 de noviembre del mismo

2quivalente a quince (15) dias de salario por cada afio de

de D 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.

- PAGO PROPORCIONAL DE LA PRIMA DE VACACIONES EN CASO DE
RETIRO: Es el derecho que se reconoce y cancela al funcionario que se retira
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del servicio sin haber cumplido el afio de labor; el reconocimiento se efectua
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 fe
se produce en los mismo términos del derecho de vacaciongs
(4) anos.

o juridico
cuatro

VACACIONES: Es el periodo de descanso que s conoce“an ente al
funcionario y que busca la reparacion fisiolégic bgica del organismo

fatigado por el trabajo que desempefia.

ACIONES: La liquidacién
alario devengado por

FACTORES SALARIALES PAR LIQUIDACION DE VACACIONES Y

; cion 'se liquida de acuerdo con los
siguientes factores salariales: Basica, Prima de Antigliedad,
nica, Auxilio de Alimentacion, Subsidio
de Transporte, Prima de‘Servicios @ Semestral y Bonificacién por Servicios
Prestados.

TIEMPO DE DI X el periodo de descanso al que tiene derecho el
trabajado gue correspahde a quince (15) dias habiles remunerados por
ervigio.” Las vacaciones deben concederse por quien
samente o a peticion del interesado, dentro del afio

ON DE VACACIONES: Corresponde al periodo de vacaciones
de reconocer y pagar por la entidad. Sélo se podran acumular

hasta por dos (2) afos, siempre que ello obedezca a
ento 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 sélo puede autorizar la compensacion en
dinero de las vacaciones correspondientes a un (1) afio. b). Cuando el
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empleado publico o el trabajador oficial quede retirado definitivamente del
servicio sin haber disfrutado de las vacaciones hasta entonces.

EVENTOS QUE NO INTERRUMPEN EL TIEMPO DE 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

PRESCRIPCION DEL DERECHO A VACACIO
que se produce cuando sin existir aplazamien

afos, que se contaran a
| aplazamiento de las
iempre que medie la

partir de la fecha en que se haya causad
vacaciones interrumpe el término de pre
correspondiente providencia.
PAGO PROPORCIONAL DE Es el reconocimiento que se
funciones, sin haber cumplido el

INTERRUPCION DE S: Ocurre cuando el funcionario que se
vacaciones por causas justificadas es llamado a
tuacion se configura tnicamente por necesidades

e se acredite con certificado médico expedido por la
a la cual esté afiliado el empleado o trabajador; o la

amamiento a filas, y debe ser decretada por acto administrativo
ente motivado.

trabajador de reanudar las vacaciones por un tiempo igual al de la interrupcion
y desde la fecha que oportunamente se sefiale para tal fin. La reanudacién 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
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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.

5. REGISTROS:
7.1. Reconocimiento, liquidaciéon, aplazamiento e interrupcion iones

Solicitud para Disfrutar Vacaciones.

Solicitud de Aplazamiento o Interrupcién.
Resolucién de Vacaciones

Libro de Resoluciones Ordinarias.
Memorando de Comunicacion de Vacaciones.
Hoja de Ruta.

Formato Autorizacién Descuento Liquid
Resolucion de Liquidacion de Prestacione
Libro de Resoluciones Ordinarias.
Oficio de citacién para notificacié
Edicto.

Hoja de Ruta.

7.3. Consolidacion y pago esantias a funcionarios afiliados a Fondos
Privados

Liquidacion An

Planilla Fond &
Memorando SO @
1L C S 9 =

Nacional de Ahorro y Fondo de Prestaciones, Cesantias y Pensiones-
FONCEP.

Memorando de no cumplimiento de Requisitos para pago Cesantias Parciales.
Oficio de Visita Técnica a FONDEP.

Formato Liquidacioén.

Autorizacion o formularios de Pago de Cesantias Parciales.
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7.5. Liquidacion de cesantias definitivas en Fondos Privados y/o Fondo
Nacional del Ahorro

Formato Liquidaciéon de Cesantias.

Disponibilidad presupuestal.

Resolucion de Orden de Pago de Cesantias Definitivas.
Libro de Resoluciones Ordinarias.

Oficio de presentacién personal para notificacion.
Memorando a la Subdireccién Financiera solicitando pago de cesan!

7.6. Liquidacion, reporte y pago del aporte mensual iona fillados al
Fondo Nacional de Ahorro

Certificacién mensual de aportes y afiliados.
Memorando Subdireccién Financiera.

Oficio de Comunicacién Fondo Nacional del Aho
Oficio de comunicacion.
Archivo de Cesantias.

7.7. Liquidacion de cesantias d
Cesantias y Pensiones — F

Liquidacién definitiva de cesantiz

pcién de vacaciones. Formato Codigo: 6007002.
miento de vacaciones. Formato Cédigo: 6007003.
unicacién de Vacaciones. Formato Cédigo: 6007004.

Anexo 7: Formato de Autorizacién Descuento de la Liquidacién de Prestaciones
Sociales. Formato Codigo: 6007007.

Anexo 8: Resoluciéon de liquidacion de prestaciones sociales. Formato Codigo:
6007008.

Anexo 9: Resolucidén pago anual intereses a la cesantia. Formato c6digo 6007009.
Anexo 10: Mmemorando comunicacibn monto de cesantia e intereses. Formato
codigo 6007010.
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Anexo 11: Oficio solicitud de visita técnica a FONDEP. Formato cédigo 6007011.
Anexo 12: Resoluciéon pago de cesantia definitiva e intereses a la cesantia de un
exfuncionario. Formato cédigo 6007012.

Anexo 13: Mmemorando solicitud disponibilidad presupuestal para pago de cesantias
Formato cédigo 6007013.

Anexo 14: Oficio de citacion para notificacion personal - liquidacién cesantias
definitivas. Formato codigo 6007014

Anexo 15: Formato notificacién por edicto. Formato cédigo 6007015

Anexo 16: Resolucion pago de la retroactividad en cesantias d ormato
codigo 6007016
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

71.

RECONOCIMIENTO, LIQUIDACION, APLAZAMIENTO E INTERRUPCION
DE VACACIONES:

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
ONTROL/
RVACIONES

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

Solicita las vacaciones c

Solo se les liquidan
las vacaciones a

TALENTO HUMANO

cada asunto para su tramite.

1 DE OFICINA, : . . ;
ASESOR bue:no del Jefe mme_dlato funcionarios que
PROFESIONAL radica en correspondencia externa. iones teilngan derecho a
ESPECIALIZADO elas.
Y/O,
UNIVERSITARIO,
TECNICO,
SECRETARIO,
CONDUCTOR
AUXILIAR
DIRECTOR O
SUBDIREC LG, icita ;I ary:?lzglaomienotlg o u|2 Solicitud de | Este oficio debe llevar
2 Jtor on de las vacaciones de un Aplazamiento o|el visto bueno del
. . Interrupcion. Contralor.
ionario.
Recibe el documento segun
procedimiento para recepcion de
3 comunicaciones oficiales externas y
pasa al Subdirector de Gestién de
Talento Humano.
SUBDIRECCION DE | Revisa la correspondencia y asigna
4 GESTION DE los documentos al responsable de
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
SECRETARIA Registra en el aplicativo de
5 SUBDIRECCI(’)N DE |correspondencia la asignacién del
GESTION TALENTO |funcionario y le entrega el
HUMANO documento fisico.
PROFESIONAL Estudia e incluye la solicitud en la
ESPECIALIZADO Y/O |base de datos de vacaciones e
6 UNIVERSITARIO informa al funcionario de apoyo
SUBDIRECCION asignado al equipo de vacaciones
GESTION TALENTO |para que colabore en la proyeccién
HUMANO de las resoluciones.
PROFESIONAL El rovecto de
ESPECIALIZADO Y/O proy
UNIVERSITARIO resolucion hace
TECNICO k Proye_cta las _referenue! a conceder,
7 Y/O AUXILIAR vacaciones cu interrumpir - o aplazar
ADMINISTRATIVO confront_an vacaciones, segun el
SUBDIREQCION del funciona caso.
DE GESTION DE Veranexos 1,2y 3
TALENTO HUMANO ey
Punto de control:
Re royecto de resolucion y
2rifica confrontando con la Hoja de Verifica que la
8 a del funcionario, que los datos informacién incluida en
la resolucion sea la

encuentren correctos, le da el
isto bueno y la pasa al Subdirector
de Gestion del Talento Humano.

correcta y corresponda
al periodo de
vacaciones solicitado.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Revisa y da visto bueno a la Punto de control:
resolucién, en caso de encontrar
SUBDIRECTOR DE |algun error la devuelve al lo
9 GESTION DE Profesional indicando los errores la
TALENTO HUMANO |para su correccién y la pasa para On corresponda
firma del Director Técnico de Talento os, fechas y
Humano.
10 DIRECTOR TECNICO | Valida la resolucién y la pasa a

TALENTO HUMANO

Secretaria de la Direccion.

SECRETARIA
11 DIRECCION
TALENTO HUMANO
12

/
3 uncionario la Resoluciéon con copia

Numera la resolucién y ha
registro en
Resoluciones.

Entrega copi

Libro

de

Resoluciones

Ordinarias.

bora el memorando para la firma
Subdirector, comunicando al

a la dependencia a la cual

pertenece.

Ver anexos 4, 5y 6.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Revisa y firma memorando.
SUBDIRECTOR DE . Memorando ~de
p Entrega memorando firmado al | Comunicacién
13 GESTION DEL : ) .
equipo de vacaciones de la|de Vacaciones

TALENTO HUMANO

Subdireccion Gestién de Talento
Humano, para su comunicacion.

14

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

Recibe el memorando y entrega
copia del mismo y de la resolucié
al funcionario encargado
correspondencia para que
comunicacion al funcionari
dependencia.

16

TECNICO,

Y/O AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

16

HUMANO

labora la Hoja de Ruta para
informar la novedad, anexando
copias de la resolucion y del
memorando comunicado.

Hoja de Ruta

Ver formato en el
procedimiento de
vinculacion de

funcionarios a la
contraloria de Bogota,
D.C.

Pagina 22 de 72




CONTRALORIA

o)

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
-Entrega para conocimiento y firma
de los demas equipos de trabajo de
PROFESIONAL la Subdireccién y Direccion.
ESPECIALIZADO
17 Y/O UNIVERSITARIO | -Archiva Hoja de ruta
SUBDIRECCION DE
GESTION DE -Entrega copia de la Resolucién a
TALENTO HUMANO |némina y otra para archivar en la
hoja de vida del funcionario.
TECNICO . . -
g | SUBDIRECCION |\ 02, COPC (oe vacaciones end
DE GESTION DE hoja de vida del funcionario
TALENTO HUMANO | '
7.2. LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIAL EX FUNCIONARIOS:
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
En casos especiales
cuando un funcionario
en la Hoja de Vida del tiene deudas con la
PROFESIONAL irado Formato entidad, autoriza en el
ESPECIALIZADO : Autorizacion Formato establecido
1 UNIVERS liquidacién de Descuento para tal fin, el
SUBDIR Sociales de  los Liquidacion  de | descuento de éstas de
GESTIC Prestaciones su salario y
TALENTO Sociales prestaciones sociales
. . al momento del retiro.
asa la novedad de retiro para
proyectar la resolucion. Ver Anexo 7.
NAL Proyecta la resolucion de liquidacién
ESPE IZADO Y/O | de prestaciones sociales, excepto lo
2 UNIVERSITARIO correspondiente a Cesantias. Ver Anexo 8.

SUBDIRE(;CION DE
GESTION DE
TALENTO HUMANO

Pasa el original a la Subdireccién
para revision.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Punto de Control:
SUBDIRECTOR DE Revisa la resolucion, si esta correcta X:”f'clggﬁ :iij?]royc-:'scé:
3 GESTION DE da visto bueno y solicita tres (3) coherente con los
TALENTO HUMANO | S9P125 mas ¥ las pasa para firma del .y fechas de la
' vida y el
e los valores a
RNO.
DIRECTOR TECNICO |Firma la resolucién junto con sus
4 DE TALENTO copias y la pasa a la Secretaria de la
HUMANO Direccién.
SECRETARIA Enumera la resolucién y la
DIRECCION en el libro de las resolucion de
5 DIIE-IL/:\/IIIAI\EI\'I\I(-DF o Pasa a la secretaria lones
Subdireccion de
SECRETARIA DE LA
SUBDIRECCION
6. DE GESTION DE
TALENTO HUMANO
Oficio de
SUBDIRECTOR DE lo pasa a la]|citacion para
7 GESTION DE la Subdireccién para | notificacion
TALENTO HUMANO personal.
8 ia la citacion por correo
ificado
Notifica personalmente la resolucién
al exfuncionario, le entrega una
copia y la pasa a la Secretaria de la
Direccién para que se continle con
9 el tramite.
Diﬂ?ﬂf&\go Elabora documento para proceder a
la notificacidn por Edicto, si no se | Edicto.

logra la notificacion personal.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Saca copias de la Resolucion
SECRETARIA notificada y archiva el original.
DIRECCION
10 DE TALENTO Entrega dos (2) copias de la
HUMANO resolucion debidamente notificada al
profesional de la Subdireccion para
elaborar hoja de ruta.
de control:
PROFESIONAL Slzggfa Ilaachc?pizs clzlae tIa {esolucién y " .
ESPECIALIZADO Y/O _1oja de Ruta, 'a enumera, esponsable  de
UNIVERSITARIO le da tramite para informar la _ elaborar la HOJa_ _ de
1 SUBDIRECCION DE novedad y entrega con la otra co Hoja de Ruta, debe verificar
- de la resolucién al Profesional que la resolucion se
GESTION DE Subdireccién encargado de encuentre en firme, es
TALENTO HUMANO . . ’
Ruta. decir, debidamente
notificada.
PROFESIONAL : .
ESPECIALIZADO Y/O | 2e0Pe @ toja de R
12 UNIVERSITARIO
SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO HUMANO
PROFESIONAL
ESPECIALIZAD@
13 firmada por todos los

14

ipos relacionados en ella, la
ega al Subdirector de Gestién de
alento Humano.

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

15

UNIVERSITARIO
SUBDIRECCION
DE GESTION DE

ESPECIALIZADO Y/O

TALENTO HUMANO

Archiva hoja de ruta y entrega los
demas documentos al funcionario
encargado de Archivo en Hojas de
Vida.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
TECNICO
16 SUBDIREQCION DE | Archiva los documentos en la hoja
GESTION DE de vida del funcionario retirado.

TALENTO HUMANO

7.3. CONSOLIDACION Y PAGO ANUAL DE CESANTIAS A

AFILIADOS A FONDOS PRIVADOS:

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

BSERVACIONES

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

GESTION DE
TALENTO HUMANO

Actualiza mensualmente la base
datos establecida para liquid
monto de cesantias y los i
de cesantias, con el archi
reportado por némina.

presenten.
encargos,
bonificaci

nsolidacion anual de
eniendo en cuenta si se
variaciones en los
ores salariales en los Ultimos
(3) meses y liquida el 12% de
tereses.

El valor de |las
cesantias debe
consignarse antes del
14 de febrero de cada

ano.

El  valor de los
intereses a la
cesantia, debe

consignar antes del 30
de enero de cada
vigencia.

Verifica la totalidad de los registros
que contiene la base de datos, si
encuentra error la devuelve para
correccioén, si esta correcta la pasa
con los soportes al Subdirector para
la firma.

Punto de control:

Se verifica la
liquidacion realizando
cruces con los
sistemas de
informacion.
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Humano; en caso contrario la
devuelve para correcciones.

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Punto de control:
SUBDIRECTOR Revisa la liquidacion, da visto bueno Verifica que las
3 DE GESTION DE q . . iguidaciones se
TALENTO HUMANO |¥ [2 Pasa para [a fima del Director realizado de
écnico de Talento Humano. idad con las
legales
, Analiza y firma la liquidaciéon anual
DIRECTOR TECNICO |de cesantias y devuelve al
4 DE TALENTO profesional de la Subdireccion
HUMANO Gestion de Talento Humano.
Ver Anexo 9.
Elabora proyecto de
motivada para el pago anua
intereses a las cesantias.
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Y/O
5 UNIVERSITARIO Planilla Fondos
SUBDIRECCION DE
GESTION DE
TALENTO HUMANO
Punto de control:
Revisa memorando, planilla y
BDIRECT proyecto de resolucion, si esta Verifica que la
6 correcta da visto bueno y pasa para Resolucién
firma del Director Técnico de Talento corresponda a la

liquidacion realizada y
a la normatividad legal
vigente.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Firma el memorando de solicitud de Memorando
DIRECTOR TECNICO | disponibilidad presupuestal, planilla Solicitud
7 DE TALENTO de los Fondos y la resoluciéon para| Disponibilidad
HUMANO pago de cesantias e intereses y las| Presupuestal
pasa a la Subdireccion de Gestion Cesantias
de talento Humano.
ESIEER(?I;EISZISSSLY 10 Envia aclja Subc(ljireccién Fil_war;cieradel
g | (UNIVERSITARIO | TR0 5 o ot planiie
SUBDIRECCION DE | 2P , Junio con 'as pia
GESTION DE para _eﬂ pago y proyect
TALENTO HUMANO | "esolucion.
Expide la
presupuestal
Subdireccidr El wvalor de Ilas
o | SUBDIRECTOR |Humane Disponibilidad | P2M1as  corresbonde
FINANCIERO P presupuestal. ;
aga a la de cesantias de la
vigencia.
numero de la disponibilidad
el proyecto de resolucién y pasa
10 a revision y visto bueno del
Subdirector de Gestion del Talento
Humano.
Revisa proyecto de resolucién, si esta
SUBDIRECTOR DE |correcta da visto bueno y pasa para
1 GESTION DE firma del Director Técnico de Talento

TALENTO HUMANO

Humano; en caso contrario la
devuelve para correcciones.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

DIRECTOR TECNICO

Firma la resolucién y la pasa a la

12 DE TALENTO secretaria de la direccion
HUMANO ’
SECRETARIA E“Ei"‘sra z"e resg';g;énr;igs entrega Iaal Resolucion gag
13| DIRECCION DE Sﬂbcﬁreecién e ramits | @nual interes
TALENTO HUMANO . P las ntia
respectivo.
PROFESIONAL El valor liquidado en la
ESPECIALIZADO Y/O Envia a la Subdireccién Fin era resolucion
14 UNIVERSITARIO copia de la resolucion par ago corresponde a los
SUBDIRECCION DE X 3 intereses anuales a
GESTION DE de los intereses a las cesanti las cesantias de la
TALENTO HUMANO vigencia.
15 SUBDIRECTOR
FINANCIERO
pia de la planilla y la Ver anexo 10.
PROFESIONAL omo  soporte  del
ESPECIALIZAD@ 1 copia para el
funcionario.

16

memorandos (3 copias)
informar a cada funcionario el

1 copia para la hoja
de vida.

1 copia
consecutivo.

para

17

Firma los memorandos y devuelve
al Profesional para su respectivo
tramite.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
TECNICO Y/O Distribuye los memorandos a las Memorando de
AUXILIAR diferentes dependencias para la Comunicacién
18 ADMINISTRATIVO notificacion de cada uno de los monto de
SUBDIRECCION funci X | . . cesantias y
DE GESTION DE uncionarios y la copia la envia para valor de
TALENTO HUMANO | 3"hive: interese
TECNICO Y/O
AUXILIAR
19 ADMINISTRATIVO |Archiva en la hoja de vida del

SUBDIRECCION | funcionario la copia del memoran
DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO

7.4AUTORIZACION DE RETIRO P IAL DE SANTIAS DE FONDOS
PRIVADOS, FONDO NACIONAL EL ORRO Y FONDO DE
PRESTACIONES ECONOMI S CESANTIAS - FONCEP:

PUNTOS DE
REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

N° RESPONSABLE :
CONTRALOR,
CONTRALQR

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

Y/O,
UNIVERSITARIO,
TECNICO,
SECRETARIO,
CONDUCTOR
AUXILIAR
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2rna y expediente.

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

Elabora Oficio de Autorizacién de
retiro de Cesantias en original y tres
(3) copias.

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
SECRETARIA Recibe el documento segun
DIRECCION procedimiento para recepcion de
2 DE TALENTO comunicaciones oficiales externas y
HUMANO pasa al Subdirector de Gestién de
Talento Humano.
SUBDIRECTOR Revisa la correspondencia y asigna
3 TECNICO DE la solicitud al responsable del
TALENTO HUMANO | asunto para su tramite.
SECRETARIA Registra en el aplicativ
4 SCLajEBgTEI)(I)RI\IE'?AC\;LIgI[I\IT%E correspondencia la asigna
funcionario y le entr
HUMANO documento fisico.
emorando de|En caso de
no cumplimiento | inconsistencia se
de Requisitos | Informara por escrito
para pago | al funcionario.
Cesantias
Parciales.
ediente de Cesantias.
PROFESIONAL o, .
ESPECIALIZADE orizacion para_el retiro
UNIVERSITA cesantias parciales en
5 SUBDIRE i tres (3) copias con destino
GESTIONID al Fondo Privado, correspondencia
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TALENTO HUMANO

opias  del

notificado y

el acto

oficio  dirigido  al
ro en el cual se le

olicita demostrar la inversién de

cesantia parcial autorizada en
un término no mayor a dos (2)
meses. (Aplica para todos los
fondos)

Pasa al Subdirector de Gestién
del Talento Humano para su
revisién y visto bueno.

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Visita Técnica a | Ver anexo 11
FONCEP
Las cesantias

e Proyecta oficio para firma del jales se liquidan
Director Técnico de Talento cargo del cual
Humano, solicitando a FONCEP itular el
visita técnica, si la solicitud es ario.
para mejoras de vivienda

¢ Realiza la liquidacién teniendo en
cuenta la normatividad vigente. Punto de Control:

e Diligencia el Verifica que la
autorizacién Autorizacion esté
cesantias parciales de soportada con los
confrontando los datos c documentos
hoja de vida, establecidos en las
cesantias  del normas legales

PROFESIONAL vigentes.
ESPECIALIZADO Y/O
UNIVERSITARIO |e
6 SUBDIRECCION DE
GESTION DE
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Punto de Control:
Revisa la autorizacion o los
formularios de pago de cesantias Verifica que la
SUBDIRECTOR DE parciales segun el tipo de Fondo Autorizacién esté
7 GESTION DE administrador de cesantias con los
TALENTO HUMANO '
Da visto bueno y pasa a la Direccion dos en las
para la firma. legales
DIRECTOR TECNICO ch:;milariclai d:uma”z:c'c:lo: ceZant!OS
8 DE TALENTO \ pag
HUMANO parmgles y la de_v,uelve
Subdirecciéon de Gestion de
Humano.
SECRETARIA Asigna a través
9 SUBDIRECCION | correspondencia
DE GESTION radicaciéon y_en
TALENTO HUMANO =
PROFESIONAL pstrar la inversion al
ESPECIALIZADO Y/O Je la Contraloria de
10 UNIVERSITARIO
SUBDIRECEIO
GES hiva la copia de la autorizacién
TALENTO . ]
el expediente de cesantia del
cionario.
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7.5. LIQUIDACION DE CESANTIAS DEFINITIVAS EN FONDOS PRIVADOS Y/O
FONDO NACIONAL DEL AHORRO

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
VACIONES

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

Solicita a némina el reporte de los
trabajadores retirados.

Realiza la liquidacién consolidada
hasta la fecha en la cual se retira
el trabajador, teniendo en cuent
que estén todos los p
(vacaciones, primas etc.) qu
cancelaron al funciona
momento del retiro.

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Y/O
UNIVERSITARIO

2 SUBDIREQCION DE
GESTION DE
TALENTO HUMANO
3

Punto de control:

Verifica que las
liquidaciones se
hayan realizado de

conformidad con las
normas legales
vigentes.

Elabora
par

oyecto de resolucion
o de cesantias.

bora memorando para la firma
' Director solicitando
isponibilidad presupuestal a la
Subdireccién Financiera y los
pasa junto con la liquidacion para
revision 'y visto bueno del
Subdirector de Gestion del Talento
Humano. (Aplica Fondos
Privados).

Ver anexo 12.

Ver anexo 13.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
En caso de
Consolida la cesantia definitiva, :ténci:rfg:rlos 032
verificando aportes realizados y g .
reporta la diferencia en el mes refigactividad se debe
PROFESIONAL correspondiente a la fecha de la liquidacion
ESPECIALIZADO Y/O retiro. (Aplica Fondo Nacional de or valor
4 UNIVERSITARIO Ahorro) por este
SUBDIRECCION DE '
GESTION DE . o . . o los
TALENTO HUMANO | EXPide autorizacion 'y  diligencia : parciales
formulario para retiro definitivo de realizados or
cesantias del Fondo Nacional de P
FONCEP y las
Ahorro. .
cesantias anuales
consolidadas.
Revisa y firma la liquidacion. Punto de control:
Da visto bueno Verifica que la
SUBDIRECTOR DE |resolucion y al L
A GESTIONDE | solicitud quidacion oste
TALENTO HUMANO | presupues Resolucion y
corresponda a la
normatividad legal
vigente.

DIRECTOR

liquidacion y el
de solicitud de
ponibilidad presupuestal y los
a a la secretaria para su
ite. (Aplica Fondos Privados).

Firma la liquidacién, formularios y
autorizacién de retiro y los pasa a
la Secretaria (Aplica Fondo
Nacional del Ahorro).

Formato
Liquidacién
Cesantias.

Memorando
Solicitud
Disponibilidad
Presupuestal.

de

de
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Envia a Subdireccién Financiera la
solicitud de disponibilidad
PROFESIONAL presupuestal junto con el proyecto
ESPECIALIZADO Y/O |de Resolucién para que sea
UNIVERSITARIO expedida la disponibilidad
6 SUBDIRECCION DE | presupuestal (Fondos Privados).
GESTION DE
TALENTO HUMANO | Notifica al ex funcionario la
liquidacion definitiva e informa al
Fondo Nacional del Ahorro Iz
novedad de retiro.
Expide la disponibilidz
; SUBDIRECTOR gf;;fgf;toar: Y 1o Qoo do onibilidad
FINANCIERO presupuestal.
Talento Humano.
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Y/O 3 cesantias
UNIVERSITARIO 8 ubdirector de
8 | SUBDIRECCION DE alento Humano para
GESTION DE y visto bueno, vy
TALENTO H ma del Director
e Talento Humano
ndos Privados).
evisa y da visto bueno a la
9 Resolucién y la pasa al Director
Técnico de Talento Humano para
la firma. (Fondos Privados).
DIRECTOR TECNICO | Firma la Resolucion y la pasa a la | Resolucién  de
10 DE TALENTO Secretaria de la Direccion para su |Orden de Pago
HUMANO respectivo tramite. (Fondos |de  Cesantias
Privados). Definitivas.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Adelanta la numeracién de la
SECRETARIA Ir'esolucién y hace gl registro en el | Libro _ de 1 copia al funcionario.
DIRECCION DE ibro de las resoluciones. Res_oluqlones 1 copia a la hoja de
11 Ordinarias .
TALENTO HUMANO Remi
emite los documentos a la fi .
. ; > inanciera.
secretaria de la Subdireccién para
que comunique al ex funcionario.
SECRETARIA Elabora oficio de citaciéon de
SUBDIRECCION DE | notificacion personal de
12 GESTION DE liquidacion de cesantias definitivas x0 14,
TALENTO HUMANO |y envia a través de correo
certificado.
Recibe el original y las copi
la resolucion y notific
resolucion al funcion
entregandole una c
PROFESIONAL Si no puede surtir la
ESPECIALIZADO Y/O Oficio de notificacion  personal
UNIVERSITARIO . la hace por Edicto, a
13 | SUBDIRECCION DE prese“t"’l‘c'm través de la direccion
GESTION DE Do | | de Talento Humano.
TALENTO HUMANO '
Ver Anexo 15.
o de cesantias, una
ejecutoriada la
djuntando copia de la
isa el memorando, da visto
14 eno y lo pasa para firma del
Director Técnico de Talento
Humano.
Memorando a la
. Subdireccién
15 Flrma el memora}ndo y lo pasa al Financiera
HUMANO equipo de cesantias. o
solicitando pago
de cesantias.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Remite a la  Subdireccién
PROFESIONAL Financiera el memorando, junto
16 SUBDIREQCION DE |[con la resolucién notificada y
GESTION DE ejecutoriada para el respectivo

TALENTO HUMANO

pago y envia copia para el
archivo.

17

TECNICO Y/O
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

Archiva copia de la Resolucién y
liquidacion definitiva en la Hoja de
Vida del funcionario retirado.

7.6. LIQUIDACION, REPORTE Y
FUNCIONARIOS AFILIADOS AL

RTE MENSUAL DE
L DEL AHORRO

NO

RESPONSABLE

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

dades tanto en
como en factores
se presenten en

consolidada durante el
anterior.

lica la formula de liquidacion 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.

Pagina 38 de 72




©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES

TALENTO HUMANO

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Elabora la Certificacion que
contiene mes causado, valor del
aporte y numero de afiliados
reportados.
Prepara archivo con la informacion
PROFESIONAL mensual en medio magnético.
ESPECIALIZADO Y/O
2 UNIVERSITARIO Proyecta memorando con destino
SUBDIRECCION DE |a la Subdireccion Financiera
GESTION DE solicitando el pago del aporte
TALENTO HUMANO | mensual, asi como la firma
reporte y certificacion de afili
en original y dos (2) copi
comunicacién  con
Punto de control:
SUBDIRECTOR DE
GESTION DE Verifica el valor de los
3 aportes registrados y

que estos sean los

correctos.

tres (3) copias del
orte y certificacion de afiliacion,

memorando para la
direccion  Financiera y la
omunicacion con destino al

Fondo Nacional del Ahorro, y lo
pasa a la Secretaria de Direccion.

Memorando
Subdireccién
Financiera.
Oficio de
Comunicacion
Fondo Nacional
del Ahorro.

TALENTO HUMANO

al
su

Remite los  documentos
Profesional encargado para
respectivo tramite.
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Y/O Envia el memorando a Ila
6 UNIVERSITARIO Subdireccién Financiera
SUBDIRECCION DE :
GESTION DE
TALENTO HUMANO
Efecttia el pago de aporte mensual
correspondiente.
7 SUBDIRECTOR Devuelve dos (2) copias firma

FINANCIERO

por el Tesorero General del r
y certificacién de afiliados,
de la consignacion del aporte.

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Y/O | Técnico de

Envia al Fondo Nacional
Ahorro la comunicg@gion con una
copia firmada por

8 UNIVERSITARIO Oficio de
SUBDIRECCION DE comunicacion
GESTION DE
TALENTO HUMANO iene la
TECNICO informacién
- en el Fondo
| GESTIONGERY |Locens B froro v onvese
TALENTO  resp
equipo de cesantias.
Archiva las copias de lo actuado Archivo de
10 en la carpeta “Fondo Nacional del Cesantias.

Ahorro”.
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES

7.7LIQUIQACIC)N DE CESANTiAS DEFINITIVAS FONDO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
VACIONES
Solicita el reporte de los
trabajadores retirados.
PROFESIONAL o , s de navidad
Realiza la liquidaciéon de cesantias y de servicios se

1 GESTION DE

SUBDIRECCION DE

TALENTO HUMANO

confrontando con la hoja de vida
expediente de cesantia y siste
de informacién, teniendo

cuenta que estén todos lo
(vacaciones, primas, etc.) q
le cancelaron al funcionario.

toman completas, de
acuerdo a lo
devengado en el
ultimo afio de labor.

PROFESIONAL

ESPECIALIZADO Y/O

Punto de control:

Verifica que la

UNIVERSITARIO Verifica y liquidacion  contenga
2 SUBDIRECCION DE | de la liqu Igs factor?as
T AL%IIE\E:(F)I(I)-ITJIBIE\N 0 establecidos en la
normatividad legal

vigente

Diligencia | formulario de
autoti de pago de cesantias
finitivas de FONCEP.

abora oficio para la firma del
irector Técnico de Talento
Humano con destino a FONCEP
remitiendo  dos  copias  del
formulario, una vez notificado y
ejecutoriado el acto administrativo.

Pasa al Subdirector de Gestion de
Talento Humano para su revisién
y visto bueno.
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PUNTOS DE

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Punto de control:

Revisa que la liquidacion y el .

SUBDIRECTOR DE formulario se encuentren bien \/er!flca_, que la
4 GESTION DE diligenciados, da visto bueno y giiacion  se haya
TALENTO HUMANO N e de
pasa al Director Técnico de d con la
Talento Humano para su firma. legal

vigente.

DIRECTOR TECNICO

Firma la liquidacion y el formulario

5 DE TALENTO de pago de cesantias definitivas,
HUMANO pasa a la Secretaria de
Direccién.
6 DSIII'\E’gggEI\T :SA\E Remite los documentos
TALENTO HUMANO
Liguidacién
definitiva de
PROFESIONAL cesantias
ESPECIALIZADO Y/
7 UNIVERSITARIO Formulario para
SUBDIRECCIQ j el pago
GESTION D cesantias
TALENTQ H nvia oficio a FONCEP para | definitivas de
adicar dos (2) copias del| FONCEP.
ulario una vez notificada y
sjecutoriada las cesantias.
/0
Archiva copia del formulario pago
ATIVO | de cesantias definitivas en la Hoja
12 | SUBDIRECCION DE |de Vida del funcionario.

GESTION DE
TALENTO HUMANO
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DE BOGOTA. D.C.

7.8 PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE FUNCIONARIOS CON
REGIMEN DE RETROACTIVIDAD AL FONDO NACIONAL DEL AHORRO
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS ONTROL /
EPSTD(I)EEIIEAS\II_(I)Z’XA[\)IE) Radica la solicitud en la Oficina de
Y/O Correspondencia de la entidad, s vidad en
. | UNIVERSITARIO, ”ﬁ."'feSta““ su .gecl'sm“ de cesantias y el mayor
TECNICO, alllarse_ ) ml 2" lfja Naci )/ valor sera
SECRETARIO, gglugforr'raome" € al rondo Nacio responsabilidad de la
CONDUCTOR, ' entidad empleadora.
AUXILIAR
SECRETARIA Recibe el docum
DIRECCION procedimientg
2 DE TALENTO comunicag
HUMANO

SUBDIRECT.OR

Registra en el aplicativo de
correspondencia la asignacion del
funcionario y le entrega el
documento fisico.
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TALENTO HUMANO

Hace la consolidacién anu
cesantias teniendo en cuen
presentan variaciones en

tres (3) meses y
valor generado

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Incluye novedad en la base de
datos de los funcionarios afiliados
al Fondo Nacional de Ahorro.
Aplica la formula de liquidacion de
cesantias para calcular la doceava
parte correspondiente al mes
causado.
PROFESIONAL Digita uno a uno los valores
ESPECIALIZADO Y/O | generados en el programa
5 UNIVERSITARIO | disefiado por el Fondo Nacional
SUBDIRECCION DE | del Ahorro para el efecto.
GESTION DE

el retiro
trabajador y a este
debe descontar los
ansferidos al Fondo
Ahorro, generandose
ayor valor que debe ser
onocido y pagado directamente
el empleador.

Elabora el proyecto de resolucién
para el pago de la retroactividad en
cesantias definitivas.

Elabora memorando para la firma
del Director solicitando
disponibilidad presupuestal a la
Subdireccion Financiera y los pasa
junto con la liquidacion para
revision 'y visto bueno del
Subdirector de Gestién de Talento
Humano.

Punto de control:

Verifica y revisa el
procedimiento de la
liquidacion de acuerdo
con el expediente de

cesantias cuando
estaba afiliado al
FONCEP, las
cesantias

consolidadas y

transferidas al Fondo
Nacional del Ahorro y
los sistemas de
informacion.

Ver anexo 16.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Revisa y firma la liquidacién. Punto de control:
SUBDIRECTOR DE Da vis'tf) bueno al proyecto de \_/erifica” que la
- resolucién y al memorando de liquidacion este
7 GESTIONDE | jicitid de disponibilidad y la
TALENTO HUMANO
presupuestal.
a la
Pasa al Director Técnico de Talento d legal
Humano para su firma.
Firma la liquidacion
DIRECTOR TECNICO |memorando de  solicitu
8 DE TALENTO disponibilidad presupuestal
HUMANO
de
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Y/O
UNIVERSITARIO
9 SUBDIRECCION DE
GESTION DE
TALENTO HUMANO
la disponibilidad
upuestal y la remite a la|~. I
10 SUBDIR | direccion de Gestion de Talento Disponibilidad
presupuestal.
umano.
Recibe la disponibilidad
NAL presupuestal y  elabora la
ESPECIALIZADO Y/O |Resolucion de pago de |la
UNIVERSITARIO retroactividad en cesantias
11 | SUBDIRECCION DE | definitivas y la pasa al Subdirector
GESTION DE de Gestién del Talento Humano
TALENTO HUMANO |para su revision y visto bueno, y
posterior firma del Director Técnico
de Talento Humano.
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS I:-;L(J)'m-ORSOEIf
OBSERVACIONES
SUBDIRECTORDE |Revisa y da visto bueno a la
12 GESTION DE Resoluciéon y la pasa al Director
TALENTO HUMANO | Técnico de Talento Humano para
la firma.
DIRECTOR TECNICO | . .
DE TALENTO Firma Ie} Resolucpn y I'a) pasa a la
13 HUMANO Secretaria de la Direccién para su
respectivo tramite.
Adelanta la numeracion
SECRETARIA Ir.tta)solgci?n y halce.el registro en de
1 DIRECCION DE ibro de las resoluci
TALENTO HUMANO .
Remite los
secretaria d
de citacibn de
SUSIIZE)ICI;REECESII:IADE personal de la|Oficio de | Ver anexo 14.
15 GESTIO esolucion de pago de | presentacion
TALENTO L idad en cesantias|personal para
y envia a través de | notificacién.
eo certificado.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe el original y las copias de la
resolucioén y notifica la resolucion al
funcionario entregandole una copia. X . .
al funcionario.
PROFESIONAL Entrega el original de la resolucién 3 la hoja de
debidamente notificada a la .
ESS,\',EE,IEA,-\E!SZ.?E%XO Secretaria de la Direccion para el ?\lnzlera
16 | SUBDIRECCION DE | "hive:
GESTION DE Proyecta memorando para la firma Si no puede surtir Ia
TALENTO HUMANO del Director solicitando a | Ir;ot;]f;ccaé:lorcl)r é);::stgna;
Subdireccién Financiera través d: la direcc’ién
respectivo pago de la retroacti de Talento Humano
en cesantias definitivas, u ’
SUBDIRECTOR DE Ej;’foa y
17 GESTION DE Directory
TALENTO HUMANO Humano
DIRECTOR TE Memorando a la
DE TAL emorando y lo pasa al S.ubdlrc_acuon
18 Financiera

de cesantias.

solicitando pago
de cesantias.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Remite a la  Subdireccién
Financiera el memorando, junto con
la resolucion notificada y
ejecutoriada para el respectivo
PROFESIONAL pago y envia copia para el archivo.
19 SUBDIREQCION DE
GESTION DE Elabora oficio informando al Fondo

TALENTO HUMANO

Nacional del Ahorro del pago
realizado, anexa copia de la
Resolucién de pago de |la

retroactividad en cesantias

definitivas y consignacion.

20

TECNICO Y/O
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

Archiva copia de la Resolucion
liquidacion definitiv:
Vida del funcionario
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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 Acuerdo 361 de 2009 y la Resolugié lamentaria
numero 005 de febrero 17 de 2009, y,

CONSIDERANDO:

Que el funcionario (a) (NOMBRE COMPLETO), identificada con la cé
(LUGAR DE EXPEDICION), ingres6 a la Contraloria de Bogota, D.C4 el dia (N
posesionandose del cargo (INDICAR).

iudadania N° (NUMERO), de
0) de (MES) de (ANO),

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

xxxxxxx) de fecha (xxxxxx) fue por el

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

BRE COMPLETO), el funcionario (a)
derecho a partir del dia (NUMERO) de

Que el articulo 8 del Decreto 1045 de 1978, establece qus
derecho a quince (15) dias habiles de vacagiones por cad

os empleados publicos y trabajadores oficiales tienen
afio de servicios.

En mérito de lo expuesto,

ESUELVE:

ARTICULO PRIMER quince (15) dias habiles de vacaciones a (NOMBRE DEL FUNCIONARIO),
ania (NUMERO), expedida en (LUGAR DE EXPEDICION), en el cargo de
ICAR LA DEPENDENCIA A LA CUAL PERTENECE EL FUNCIONARIO), por

dido entre el (DIA) de (MES) de (ANO) al (DIA) de (MES) de (ANO), los cuales
> (MES) al (DIA) de (MES) de (ANO), debiendo reintegrarse a sus labores el (DIA) de

ARTICULO NDO.- La erogacion que cause el cumplimiento de la presente Resolucién, se hara con

cargo a la disponibilidad presupuestal (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO).

ARTICULO TERCERO.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Original: Direccién Técnica de Talento Humano.
Copias: Direccion o Subdireccion.
Funcionario.
Némina.
Hoja de Vida.

Proyecté y elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO).
Revisaron: (NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS Y CARGO).
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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 Acuerdo 361 de 2009 y la Resolucion Reglamentaria
numero 005 de febrero 17 de 2009, v,

CONSIDERANDO:

Que el funcionario (a) (NOMBRE COMPLETO), identificada con la
(NUMERO), de (LUGAR DE EXPEDICION), ingres6 a la Contral
(NUMERO) de (MES) de (ANO), posesionandose del cargo (INDICA

Que mediante la Resolucién nimero (NUMERO) del (DIA) de
quince (15) dias habiles de vacaciones a (NOMBRE DEL
cédula de ciudadania (NUMERO) expedida en (LUGAR),
DEPENDENCIA A LA CUAL PERTENECE), por el peri
(MES) de (ANO) al (DIA) de (MES) de (ANO), los cuale
(ANO), debiendo reintegrarse a sus labores el (DIA) de (ME

, le fueron concedidos
entificado (a) con la

Que mediante oficio y/o memorando del (DIA) 0), el jefe inmediato (NOMBRE
COMPLETO), con el Vo.Bo. del sefior Contralor soligit¢
las vacaciones.

En mérito de lo expuesto,
ARTICULO PRIMERO.-

de (ANO), las vacacione
ciudadania (NUMERO) e

FUNCIONARIO), identificado (a) con la cédula de
GAR DE EXPEDICION), en el cargo de (INDICAR EL
CARGO), ante la ( periodo de servicio comprendido entre el (DIA) de (MES)
de (ANO) al (DIA)d , quedando pendiente por disfrutar (NUMERO DE DIAS EN
LETRAS) (NUN sthabi vacaciones.

Dada

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

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

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

FORMATO CODIGO 6007002

Pagina 51 de 72



G
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

ANEXO 3

RESOLUCION APLAZAMIENTO VACACIONES

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

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO DE LA CONTRALORI
D.C., en egjercicio de las atribuciones conferidas mediante Acuerdo
Resolucién Reglamentaria nimero 005 de febrero 17 de 2009, vy,

BOGOTA,
009 vy la

CONSIDERANDO:

la cédula de ciudadania N°
(NUMERO), de (LUGAR DE EXPEDICION), ingres6 ia de Bogota, D.C., el dia

e (MES) de (ANO), le fueron
OMBRE DEL FUNCIONARIO),

Que mediante la Resolucion nimero (NU
concedidos quince (15) dias habiles de
identificado (a) con la cédula de ci ‘ expedida en (LUGAR), en el cargo
de (INDICAR EL CARGO Y LA DEF AL PERTENECE), por el periodo de
servicio comprendido entre el (DI e (MES)|de (ANO) al (DIA) de (MES) de (ANO), los
cuales disfrutaria del (DIA) a

del (DIA) de de (MES) de (ANO), el jefe inmediato
o. del sefior Contralor solicité por necesidades del

RESUELVE:

ARTIC ERO.- Aplazar el disfrute de las vacaciones a (NOMBRE DEL
FUNCIONARIO), identificado (a) con la cédula de ciudadania (NUMERO) expedida en
(LUGAR DE EXPEDICION), en el cargo de (INDICAR EL CARGO), ante Ila
(DEPENDENCIA), por el periodo de servicio comprendido entre el (DIA) de (MES) de (ANO)
al (DIA) de (MES) de (ANO). quedando pendiente por disfrutar (NUMERO DE DIAS EN
LETRAS) (NUMERO) dias habiles de vacaciones.

Pagina 52 de 72



©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

ARTICULO SEGUNDO.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot3, D.C., a los

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO O

Original:  Direccion Técnica de Talento Humano.
Copiaa:  Direccidn o Subdireccion.

Funcionario.

Némina.

Hoja de vida.

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

FORMATO CODIGO 6007003
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ANEXO 4

MEMORANDO DE COMUNICACION VACACIONES

70200 -
(DIA, MES Y ANO)
PARA: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

(CARGO)
(DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE)

DE: SUBDIRECTOR GESTION DE TALENT

REF: Resolucién (NUMERO) del (DIA) de (M

De manera atenta me permito comunicarle ediante; Resolucion (NUMERO) del (DIA)
de (MES) de (ANO), se le concede qui habiles de vacaciones a partir del (DIA)
de (MES) de (ANO).

Cordial saludo,

ECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO

Elabor6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO).

FORMATO CODIGO 6007004
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ANEXO 5

MEMORANDO COMUNICACION DE INTERRUPCION DE VACACIONES

70200 -

(DIA, MES, ANO)

PARA: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(CARGO)
(DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE)

DE: SUBDIRECTOR DE GESTION DE TA MANO

REF: Resolucién (NUMERO) del (DIA) de (M

De manera atenta me permito comunicarle g i esolucion (NUMERO) del (DIA)
de (MES) de (ANO), se ordeno interr| i vacaciones concedidas mediante

Cordial saludo,

CTOR GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO CODIGO 6007005
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ANEXO 6

MEMORANDO COMUNICACION DE APLAZAMIENTO DE VACACIONES

70200 -

(DIA, MES, ANO)

PARA: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(CARGO)
(DEPENDENCIA A LA QUE PERTE

DE: SUBDIRECTOR GESTION DE ENT@ HUMAN

REF: Resolucién (NUMERO) del (DIA ANO)

De manera atenta me permito comunicarle q i esolucion (NUMERO) del (DIA)
acaciones concedidas mediante
, quedando pendientes por disfrutar

resolucion (NUMERO) del (DIA) d
\ dias habiles.

(NUMERO DE DIAS EN LETRAS)

Cordial saludo,

BDIRECT ESTION DE TALENTO HUMANO

Anexo: Dos (2) folio
Copia:  Subdi ion G

FORMATO CODIGO 6007006
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ANEXO 7

FORMATO DE AUTORIZACION DESCUENTO DE LA LIQUIDACION DE

PRESTACIONES SOCIALES

Yo

Identificado(a) con Cédula de Ciudadania
de , autorizo que los mayores valor
mes de del afilo | me sean descont
que tengo derecho al momento de retiro,
descontar, me comprometo a consignar dire
Contraloria de Bogota, ubicada en el piso 10 del e

en la nédmina del
de las pre iones sociales a
to de no tener de donde
la Tesoreria de la

Cordialmente,

C.C.

Copia; I

FORMATO CODIGO 6007007
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ANEXO 8

RESOLUCION LIQUIDACION PRESTACIONES SOCIALES

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

El DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO DE LATCONTR DE
BOGOTA D.C.
En uso de las facultades legales y en especial las Delegadas a Resolucién 005

del 17 de febrero de

Que el doctor(a) (NOMBRE COMPLET i ifi la cédula de ciudadania
numero (NUMERO) de (LUGAR), labor6 ria de Bogota, D.C. durante el
periodo comprendido entre el (INDICA AS) y segun Resolucién N°
(NUMERO) del (DIA) de (MES){d aceptada la renuncia a partir del
(DIA) de (MES) de (ANO), con (D) di Ita, siendo su ultimo cargo (INDICAR),
CODIGO (NUMERO), de la Contra

Que para efecto del r
sefalado en el Decre

as prestaciones sociales, debe observarse lo
02, es decir, que solo se podran reconocer las
ra los empleados publicos de la Rama Ejecutiva
nal; y para la liquidacion de las mismas no podran

ecreto 1045 de 1978, preceptua que los empleados publicos y
les tienen derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones por

Que el articulo 20 Ibidem sefala: “De la compensacion de vacaciones en dinero. Las
vacaciones solo podran ser compensadas en dinero en los siguientes casos: a). (...),
b) Cuando el empleado publico o trabajador oficial quede retirado definitivamente del
servicio sin haber disfrutado de las vacaciones causadas hasta entonces.”

Que el articulo 25 del Decreto 1045 de 1978, consagra que la prima de vacaciones
sera equivalente a quince (15) dias de salario por cada afo de servicio”.
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Que cuando el funcionario publico se retira definitivamente del servicio, por motivos
distintos a la destitucién o al abandono del cargo, tendra derecho al pago de la
correspondiente Prima de Vacaciones, acorde con lo establecido en el articulo 30 del
Decreto en cita.

Que los empleados publicos tienen derecho igualmente a una bonificaciéon especial
por recreacién, en cuantia equivalente a dos (2) dias de la asignacion basica
mensual que Ies corresponda en el momento de |n|C|ar eI disfrute del respectlvo

(xxx) de (xxx).

Que el articulo 1° de la Ley 995 del 10 de noviembr
funcionarios publicos que cesen en sus funciones mplido el afio de
proporcional el

tiempo efectivamente laborado.

Que, por su parte, el Decreto N° 404 del 8 de fe 06, preceptua que los
funcionarios publicos tendran derecho si | aflo de labor, a que se
les reconozca en dinero y en forma propo al al tiempo efectivamente laborado las
vacaciones, la prima de vacaciones i6 [

semestral.

Que el articulo 32 del 1045 de 1978, seiala que cuando el empleado

biere servido durante todo el ano civil, tendra

es completo de servicios, que se liquidara y pagara con
devengado, o en el ultimo promedio mensual, si fuere

gl doctor(a) (NOMBRE), |dent|f|cado con la cédula de C|udadan|a

MERO), a la fecha tiene (EN LETRAS LOS PERIODOS) (NUMERO DE
PERIODOS) de vacaciones causados comprendidos entre el (XXX) al (XXX), las
cuales deben ser canceladas en dinero.

Que igualmente tienen derecho a una bonificacién especial de recreacion, por lo(s)

periodo(s) de vacaciones comprendido entre el (DIA) de (MES) de (ANO) y (DIA) de
(MES) de (ANO), en cuantia equivalente a dos (2) dias de la asignacion basica.
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Que adicionalmente, tiene derecho al reconocimiento proporcional de la prima de
vacaciones, vacaciones en dinero y la bonificacion especial por recreacion, por el
periodo comprendido entre el (DIA) de (MES) de (ANO) y (DIA) de (MES) de (ANO).

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

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

Que, de conformidad con lo expuesto y dand
anteriormente, la Subdireccion Gestion de Tal
las prestaciones sociales a que tiene derecho
con la cédula de ciudadania numero (NUMER
valores que se relacionan a continuacié

o realizé la liquidacién de
OMBRE, identificado

Concepto

Devengados

Prima de vacaciones

Indemnizacién vacaciones en dine

Prima de Vacaciones prop

Prima semestra
Prima de Navj

RESUELVE:

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

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

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

ARTICULO CUARTO. Copia de la presente resolucion debes 2garse al
doctor(a) (NOMBRE) , en el momento de la notificacién y a la hoja de

ARTICULO QUINTO. La presente resolucion rige a p de
ejecutoria.

NOTIFIQUESE Y CUMPLA

DIRECTOR TECNICQ)DE TALEN MANO

Proyecté y elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONAR

Revisaron: (NOMBRE DE LOS FUNCIONARIC
FORMATO CODIGO 6007008
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ANEXO 9

RESOLUCION PAGO ANUAL INTERESES A LA CESANTIA

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

En ejercicio de la facultad delegada por la Resolucién Reglamentaria niumero 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 |
Decreto numero 1919 de agosto 27 de 2002, mediante el cual

partir de la vigencia de la citada disposicion que tengan
gozaran del régimen prestacional sefialado para los e

empleados publicos,
ama Ejecutiva del

efinitiva de cesantias, por la

1 “El 31 de diciembre de cada afo se h
i i la que deba efectuarse en fecha

anualidad o por la fraccién correspond

2 “El empleador cancelara al trabajador los intereses legales del 12% anual o proporcionales
por fraccion, en los térmi > :
cesantias con respecto - a en el afio o en la fraccidon que se liquide
definitivamente”.

Que, en consecug
e intereses cor @ \
i > relacionan tienen derecho al reconocimiento y pago de las
5 | ausados durante al afio 2008, por lo que este Despacho, en
desarro fad delegada, y con base en las normas precitadas.
RESUELVE:

ARTIC ERO: Reconocer y ordenar el pago por concepto de cesantias e intereses
a las cesantias causadas del 1 de enero al 31 de diciembre de 200-, a los funcionarios que
a continuacion se relacionan en las sumas alli indicadas, asi:

| # | CEDULA | APELLIDOS Y NOMBRES | CESANTIA| INTERES |
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ARTICULO SEGUNDO: Este pago se hara teniendo en cuenta el certificado de
disponibilidad presupuestal numero -- del de diciembre de 200- expedido por la
Subdireccién Financiera de la Entidad, quien realizara el pago respectivo:

ARTICULO TERCERO: La erogaciéon que cause el cumplimiento de la presente
Resolucion, se hara con cargo a la actual vigencia fiscal.

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los

DIRECTOR TECNICO DE TA O HU (0]
Proyecto: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO).
Elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO).
Revisé6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO). A
V FORMATO CODIGO 6007009
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ANEXO 10

MEMORANDO COMUNICACION MONTO DE CESANTIA E INTERESES

70200 —

(DIA, MES Y ANO)
PARA: «NOMBRE»
«CARGO»
«DEPENDENCIA»

DE: SUBDIRECTOR GESTION DE TALENT

REF.: RESOLUCION N° (NUMERO) DE (DIA) DE,(MES) DE (ANO) POR LA
CUAL SE LIQUIDAN CESANTIA ESES A LAS CESANTIAS
DEL ANO (NUMERO)

De manera atenta me permito informa iquidado por concepto de
Cesantia correspondiente al afio ESANTIA» pesos M/CTE.,
suma consignada en el Fondo Prigado de ids «<FONDO».

El valor de los respectivos |
depositada el (DIA) de de
Banco DAVIVIENDA.

ereses e $«INTERES» pesos M/CTE., suma
ANO) en su numero de cuenta « CUENTAS» del

Cordialmente,

SUBDI ION DE TALENTO HUMANO

Fecha de Notificacién

Firma Notificador Firma Notificado
Copia: Hoja de vida.
Proyecté y elaboré: (FUNCIONARIO).
Reviso6: SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO.
FORMATO CODIGO 6007010
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ANEXO 11

OFICIO SOLICITUD DE VISITA TECNICA A FONCEP

70200 —
(DIA) de (MES) de (ANO)
Doctor
(NOMBRE COMPLETO)
Gerente
Fondo de Prestaciones Econémicas Cesantias y P ones “FO P”
Ciudad

REF: Visita Técnica

S el objeto de continuar el tramite
de cesantias parciales solicitadas para ' Locativas, de manera atenta le

brevedad posible el infor er '
corresponde a la casa abitacio cionario: (NOMBRE COMPLETO).

Cordial saludo,

IRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Anexo; Dos (2) folios.

Elaboré: (NO DEL FUNCIONARIO).

Revis6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO).

FORMATO CODIGO 6007011
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ANEXO 12

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

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

En ejercicio de la facultad conferida por la Resoluciéon Reglamentaria numero 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 expidio6 los Decret
de 1994 y 1808 de agosto 3 de 1994, mediante los cuales se dispuso que las personas que g vinc
Distrito Capital y sus Entidades descentralizadas a partir de la vigencia de las citadas dis
empleados publicos, gozaran del régimen prestacional sefialado para los empleados
Publico del nivel nacional.

Que la Contraloria de Bogota, D.C., en acatamiento a lo dispuesto en las
proceder al pago de los intereses a las Cesantias de los empleados vinci
Decretos 1133 y 1808 de 1994, causados, en el periodo comprendido en
cada ario.

Que de acuerdo con las disposiciones respectivas, el valor a pagar por co
sobre las cesantias causadas durante el afio.

Que de acuerdo con el articulo 99 numeral 4° de la Ley 5 i s la relacién laboral existieren saldos de
cesantia a favor del trabajador que no hayan sido entrega | Fondo, el empleador se los pagara directamente con los
intereses legales respectivos.

Que el ex funcionario que se relaciona en la
comprendido entre el (FECHA EN LETRAS) (N

e acto administrativo laboré durante el periodo
) y el (DIA) de (MES) de (ANO).

En mérito de lo expuesto,

ARTICULO PRIMERO: R
identificado con cédula de ciuda
(VALOR EN LETRAS) ($VALOR
(ANO), por valor de (VALOR

go del saldo de cesantia a favor del ex funcionario (NOMBRE),
ue no ha sido consignado al Fondo (INDICAR EL NOMBRE) por valor de
te; asi como los intereses a las cesantias causadas del de al de
N NUMEROS) M/Cte.

ARTICULO SEGU
(DIA) de (MES)

endo en cuenta el certificado de disponibilidad presupuestal (NUMERO) del
por la Subdireccién Financiera de la Contraloria de Bogota, D.C., quien realizara la
actual vigencia fiscal.

esolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Proyecto: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO).
Elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO).
Revisé: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO).

FORMATO CODIGO 6007012
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ANEXO 13

MEMORANDO SOLICITUD DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL PARA PAGO DE
CESANTIAS

70200-
(FECHA, MES Y ANO)

PARA: (NOMBRE)
Subdirector Financiero

DE: DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HU @)

ASUNTO: Solicitud de Disponibilidad

o solicitar disponibilidad
nitivas de los funcionarios

En atencién al asunto enunciado, comedidamente
presupuestal para cancelar liquidacién cesantias
que se relacionan a continuacion:

CEDULA NOMBRE PERIODO RECONOCIDO

tir de la fecha se cuenta con 45 dias habiles para el

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO).

Revis6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO).

FORMATO CODIGO 6007013
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ANEXO 14

OFICIO DE CITACION PARA NOTIFICACION PERSONAL

LIQUIDACION CESANTIAS DEFINITIVAS

17200 -
(DIA) de (MES) de (ANO)
Doctor (a):
(NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(DIRECCION)
Ciudad

Ref: Citacién Notificacion Personal Re ionN° (NUMERO) de (DIA) de (MES)
de (ANO)

Respetada doctor (a):

Me permito solicitarle comparecer de
presente citacion a la Direccion Té
ubicada en la carrera 35 N° 26 /
notificacion personal del acto ad
establecido en el articulo 4 o

as habiles siguientes al recibo de la
ano de la Contraloria de Bogota, D.C.,
con el fin de llevara cabo la diligencia de
itado en la referencia, en cumplimiento a lo

Al vencimiento del términ
por Edicto de conformidad

mparece, se procedera a notificar el acto administrativo
cido en el articulo 45 |bidem.

Cordialmente,

SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

Copia:

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

FORMATO CODIGO 6007014
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ANEXO 15

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 umero (NUMERO) del (DIA)
de (MES) de (ANO), que en su parte resolutiva dice:
(INSERTAR LA PARTE RESOLUTIVA DEL ACTO ADM
RESUELVE: ARTICULO PRIMERO: A
ARTICULO CUARTO: NOTIFIQUESE, COM

IVO)

O: ARTICULO TERCERO:
UMPLASE, Dada en Bogota, D.
ntralor de Bogota, D.C.

Hoy (DIA) de (MES) de (ANO), a las se fija el presente Edicto en lugar publico de
la Direccién Técnica de g on el fin de notificar al sefior (NOMBRE
COMPLETO), en la for ecreto 01 de 1984, en razén a que no comparecio
a notificarse personalm se citado por medio el oficio 17000-(NUMERO) del
(DIA) de (MES) d N hoy_(DIA) de (MES) de (ANO) siendo las
5:00 p.m.

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

FORMATO CODIGO 6007015
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ANEXO 16

RESOLUCION PAGO DE LA RETROACTIVIDAD EN CESANTIAS DEFINITIVAS

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

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

CONSIDERANDO:

Que los empleados publicos del Distrito Capital ti
Cesantia, prestacion social consistente en un auxili
sueldo por cada afio de servicio continuo y propor
la liquidacién de las mismas no podran incluirse
expresamente sefialados en el articulo 45 del Decreto 1

Que el sefior --, identificado con la cédula ciudadania numero -- expedida en --, al
momento de su ingreso a la entid 0 el régimen de retroactividad en
cesantias

2dula de ciudadania numero -- expedida en --,
e Ahorro y Vivienda Distrital — FAVIDI, hoy
ediante formulario nimero — que reposa en el
ontraloria de Bogota, D.C. realizé los reportes
correspondientes a cesantias, a partir del --, de
rigen el mencionado Fondo.

informé6 su traslado de ¢
FONCEP, al Fondo Naci
folio -- de su hoja de
mensuales y anuales

Que tal como
Decreto

articulo 5° de la Ley 432 y el inciso tercero del articulo 27 del
abajadores vinculados a las entidades publicas que posean el
d como metodologia de liquidaciéon de cesantias, al afiliarse al
0 no lo pierden, siendo responsabilidad de la entidad empleadora el
mayet valor genetado por este concepto al momento del retiro definitivo.

no liquidadora, por lo cual le corresponde a la Contraloria de Bogota, D.C., en caso de retiro
definitivo del trabajador, reliquidar la cesantia con la metodologia de la retroactividad y a este
valor descontarle los dineros ya transferidos al F.N.A., generandose asi un mayor valor que
debe ser reconocido y pagado directamente al Sefior --.

Que la Directora Juridica de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. se
ha pronunciado en lo referente al pago de la retroactividad en cesantias para los servidores
publicos afiliados al Fondo Nacional del Ahorro, segun Concepto 38 de 2006, indicando que
“(...) la liquidacién total de la retroactividad sélo procede al final de la relacion laboral,

Pagina 70 de 72



G
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

momento en el cual debera liquidarse y girarse por parte de la entidad empleadora, la
cesantia correspondiente al tiempo total laborado, deduciendo de dicho monto el valor
trasladado al Fondo Nacional de Ahorro en la fecha de cambio de entidad administradora y
los demas valores correspondientes a pagos efectuados al empleado hasta la fecha, para
proceder a entregarle los saldos a su favor, si a ello hubiere lugar. (...)"

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

LIQUIDACION DEFINITIVA DE CESANTIAS, SALDO DE RETROAC
TRASLADO DE FONCEP AL FONDO NACIONAL D HOR

BENEFICIARIO

DOCUMENTO DE IDENTIDAD CcC 0.

CARGO

FECHA DE CORTE

FECHA DE INGRESO

DIAS NO LABORADOS

DIAS BASE LIQUIDACION

SUELDO BASE LIQUIDACION

FACTORES DEVENGADOS ULTIMO ANO

Asignacién bésica

Prima Técnica

Prima de antigiiedad

Prima Semestral

Ajuste Retroactivo Prima

Prima de Navidad

Ja al F.N.A. del —al -
oactiva Pendiente de pago

En mérito de lo expuesto,

Pagina 71 de 72



G
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

RESUELVE:

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

ARTICULO SEGUNDO: El pago de las sumas reconocidas en la prg esoluciéon

Subdirecciéon Financiera de la entidad.

ARTICULO TERCERO: Contra la presente resoluci
reposicion ante el Director Técnico de Talento Hum

fecha de notificacién, conforme a lo preceptua
de 1984,

ARTICULO CUARTO: Notifiquese p
administrativo al sefior --, identificado
expedida en --, de conformidad e )

tenido del presente acto
de ciudadania numero --

diligencia; y si ello no fuere po
establecido en el articulo 45 |bid

ART;
expe

: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE, Y CUMPLASE

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

Director Técnico de Talento Humano
Proyecto: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO).
Elaboré: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO).
Revis6: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO).

FORMATO CODIGO 6007016
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