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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

2.1. Liquidacion de nomina: El procedimiento inicia con el registro en el aplicativo\ de
liguidacién de ndémina, fechas del periodo a liquidar, actos adiministrativos y demas
novedades que afectaran la némina y termina cuando el profesional de‘a,Subdirgecion
realiza el cierre definitivo de la nébmina.

2.2. Liguidacion de horas extras: El procedimiento injgia con la recepcion y registro en
el aplicativo de correspondencia de las horas extras y termina compel archivo del
memorando de comunicacion en la hoja de vida delduncionafio.

2.3. Descansos compensatorios. El procedimientoini€ia con Ja solicitud por parte del
empleado de los dias para disfrutar de lgs compensatarios & que tenga derecho y se
termina cuando se archiva copia del memorando en la hoja‘de’vida del funcionario.

2.4. Asignacion y liquidacion de“lambonifieacion” por servicios prestados: El
procedimiento inicia cuando se génera el reperte“ménsual de los funcionarios a quienes
debe reconocérseles la Bonifica€lon por Servigios Prestados y termina con el archivo de
la resolucién y el memorando de'€emunicacion en la Hoja de Vida del funcionario.

2.5. Asignacién de pfima técnica parafel nivel directivo y asesor: El procedimiento
inicia cuanto se expide el acte’administrativo de nombramiento en el cual se estipula el
porcentaje de Prima ‘Técnica dell 50% y termina cuando se archiva copia del acto
administrativo eaflaphoja de vida del'funcionario.

2.6. Asignacion de'prima téecnica para el nivel profesional: El procedimiento inicia
cuando el funcionario defla Contraloria radica la solicitud para asignacion y/o reajuste de
la primaitécnica y, termina cuando se archiva copia de la resolucion y el soporte en la
Hgja de Vida del funeionario.

2.%1. Descuent@s de nOmina por embargos y libranzas: El procedimiento inicia cuando
la Subdireccion de Gestibn de Talento Humano recepciona las novedades de
cooperativas, entidades financieras o fondos de empleados (Libranzas, Pagarés o
Novedades en general), o las ordenes judiciales; se realiza el calculo de la obligacion y
verifica el cupo de endeudamiento y termina cuando se archivan las copias de las
novedades de las cooperativas, entidades financieras o fondos de empleados, del oficio
remitido al Juzgado y de la relacién de descuentos de juzgados.
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2.8. Pago del reconocimiento por permanencia en el servicio publico: El
procedimiento inicia cuando la Subdireccion de Gestion de Talento Humano verifica la
informacion contenida en el aplicativo establecido para la liquidacion de ndmina, para
determinar qué funcionarios a 31 de diciembre de cada afio, han cumplido cinco (5) afios
0 mas de servicio ininterrumpido y que tienen derecho al Reconocimiento por
Permanencia, y que no hayan tenido sanciones disciplinarias y termina cuando se
archiva la copia de la resolucion y del memorando de comunicacion en Vida
del funcionario.

3. BASE LEGAL

TIPO DE

NORMA FECHA

"Por el cual
seguridad soci
privado y se r.
empleados pu

"Por el cual se

Decreto 3135 26/12/1968

Decreto 1848 04/11/1969

icacién de los empleos de

s, establecimientos publicos y
administrativas especiales del orden
se fijan las escalas de remuneracion
dientes a dichos empleos y se dictan
disposiciones”

"Por el cual se fijan las reglas generales para la
aplicacion de las normas sobre prestaciones
sociales de los empleados publicos vy
trabajadores oficiales del sector nacional”

"Por el cual se dictan unas disposiciones en
materia salarial para el personal que presta
servicios en los Ministerios, Departamentos,

Decreto 1042 07/06/1978

Decreto 104 17/06/1978

C /02/1984

Administrativos, Superintendencias,
Establecimientos Publicos y Unidades
L Administrativas del orden nacional"

"Por el cual se establece la escala de
remuneracion para los niveles y clases de
empleos en el Distrito Especial de Bogota y se
dictan otras disposiciones"

Acuerdo 6 11/12/1986



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1567#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1567#0

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA
LIQUIDACION DE NOMINA

Cddigo formato: PGD-01-002

Cdédigo documento: PGTH-06
Version 6.0

Pagina 4 de 69

TIPO DE
NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Ley 79

23/12/1988

"Por la cual se actualiza la Legislacion
Cooperativa", Articulos 142, 143 y 144

Decreto 1481

07/07/1989

"Por el cual se determinan Ila
caracteristicas, constitucion, regim

medidas para el fomento
empleados", Articulos 55, 5

Constitucion

06/07/1991

Ley 4

18/05/1992

las normas,
objetivos y crit el

de los miembro
Fuerza Publica

Decreto Ley
1421

Ley 100

cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones"

"Por el cual se promulga el "convenio 95 relativo
a la proteccion del salario", adoptado por la
conferencia general de la Organizacion
Internacional del Trabajo, el 1° de julio de 1949",
Articulos 1, 6,8y 10

Yecreto 170

"Por el cual se adoptan medidas para promover y

Decreto 1919

02/08/2002 | controlar la afiliacion y el pago de aportes en el
Sistema General de Seguridad Social en Salud”
"Por el cual se fija el Régimen de prestaciones

27/08/2002 sociales para los empleados publicos y se regula

el régimen minimo prestacional de los
trabajadores oficiales del nivel territorial"
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TIPO DE
NORMA FECHA DESCRIPCION
"Por el cual se establecen las escalas salariales
de la bonificacibn por servicios prestados, la
Acuerdo 092 26/06/2003 prima  secretarial 'y reconocimi por
coordinacién para los empleado '
Capital y se dictan otras disposicio
Decreto 404 08/02/2006 Por eI_cuaI" se dictan disposicio
prestacional
Ley 1098 08/11/2006 "Por la cual se expide el
Acuerdo 276 27/02/2007
Decreto 728 07/03/2008
Acuerdo 336 24/09/2008
Decreto 654 28/12/2011

Ley 1527

otras disposiciones”

\"Por el cual se dictan normas sobre organizacion

funcionamiento de la Contraloria de
Bogota, D.C., se modifica su estructura organica
e interna, se fijan las funciones de sus
dependencias, se modifica su planta de personal
y se ajustan el sistema de nomenclatura y los
grados de la escala salarial de la planta de
personal y se dictan otras disposiciones”

24/09/2013

“Por el cual se modifica el Acuerdo Distrital
No. 336 DE 2008”

08/07/2014

"Por la cual se establecen disposiciones sobre
horas extras, dominicales, festivos y descanso
compensatorio en la Contraloria de Bogota, D.
C n

Resolucion
062

24/11/2015

"Por la cual se subroga la Resolucion No. 019 de
2013 por la cual se modifica la normatividad
sobre la Prima Técnica"



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=22960#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=32779#2
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4. DEFINICIONES:

ASIGNACION BASICA: Es la retribucién habitual o constante que percibe el empleado
de acuerdo a su trabajo, determinada por sus funciones y responsabilidades, asi como
por los requisitos de conocimiento y de experiencia requeridos para su ejercicio, segun la
denominacién y el grado establecido sin tomar en cuenta elementos adicionales como
horas extras, primas y otros factores, eventuales o fijos que aumentan sus4ngreses.

AUXILIO DE TRANSPORTE: Es un factor salarial que se reconoce a los servidores
publicos y a los trabajadores que devengan un sueldo mensual basico hasta de dos (2)
veces el salario minimo legal vigente. No se tendra derecho@a este auxilio cuando el
funcionario disfrute de vacaciones, se encuentre en uso dedicencia, éste suspendido o
cuando la entidad suministre el servicio.

BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS: Esfun factor salariallgue se reconoce
al funcionario, cada vez que cumpla un afio gontinuo e labor en la entidad, de
conformidad con lo sefialado en el Acuerdo 92 del 26yde junio de 2003; aplica igualmente
en caso de que no haya solucién de continuidad.

COMPENSATORIOS: Es el descanso remunerado a que<tiene derecho un funcionario
equivalente a un (1) dia por cada ocho (8) haoras extrasgde trabajo. Los compensatorios
se conceden a solicitud del servidorfpublice, o deyoficio por parte de la entidad. En caso
de retiro del servicio, se deben p@conocer en,dinerd."Los compensatorios prescriben en
tres (3) afos.

e Los funcionarios4démla Contraloriadde Bogota D.C., que tengan derecho al
reconocimientof que trabajen“horas extras por necesidades del servicio, en las
diferentes dependengias hde la entidad, se les reconocer4d descanso
compensatorio,‘s@licitandolo a la Direccion de Talento Humano, con el visto bueno
del diregtiv@idonde estén laborando.

DESCUENTOS: Sonfasideducciones que se efectuan al salario de los funcionarios de
conformidad eonflo permitido en la ley.

L@S descuentes de némina que se realicen a los funcionarios, deben estar debidamente
autorizados. Estos descuentos deben estar autorizados, ya sea por expresa disposicion
de\la ley, por mandamiento de un juez competente, o por autorizacion escrita del
trabajador.

e APLICACION DEL DESCUENTO MENSUAL: El descuento se deberéa calcular y
aplicar teniendo en cuenta el salario percibido por el funcionario de acuerdo al
namero de dias efectivamente cancelados.
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AUTORIZACION DE DESCUENTO: Es la manifestacion que hace por escrito un
funcionario a la entidad, autorizando que se lleve a cabo una deduccion
determinada de su salario y/o prestaciones sociales.

BENEFICIARIO. Es la persona empleada o pensionada, titular de un producto,
bien o servicio que se obliga a atender a través de la modalidad de_libranza o
descuento directo.

COOPERATIVA: Es una empresa asociativa sin animo de lucro, en la cual los
trabajadores o los usuarios, segun el caso, son simultdneafente los aportantes y
los gestores de la empresa, creada con el objeto de prod@eir o distribuir conjunta y
eficientemente bienes o servicios para satisfaceiflasynecesidades™de sus
asociados y de la comunidad en general.

CUOTAS SINDICALES: Corresponden al aporte ordinario o extraordinario que
pagan los miembros activos de una orgdnizaciénfsindical y que pueden ser
descontado del salario conforme a los tramitéslegales respeetivos.

CUPO DE ENDEUDAMIENTO: Caresponde a la*capacidad de endeudamiento o
limite maximo que puede comprometer un funcionario de su salario, entendido
éste como asignacion basica_y. factores salar@les. La capacidad o cupo de
endeudamiento no podra execeder del cineuenta por ciento (50%) del neto que
perciba el funcionario por salario (Asignacién Basica y Factores Salariales) y
prestaciones sociales, menos deducdiones de ley. Los créditos que asuma el
funcionario no deberan afectar el ingrese efectivo del mismo, garantizando en todo
caso que puedag@cibir no ‘menos del cincuenta por ciento (50%) del neto de su
salario y presta€lones sociales.

CUPO DE _ENDEUDAMIENTO EN CASO DE ENCARGO Y/O COMISION: El
cupo dé endeudamiento maximo para la asuncion de créditos y para aplicar los
descd@ientos permitidos‘enla ley que se debera practicar a los funcionarios que se
encuentrenfen la situacion administrativa de encargo o comisién, se calculara
sobre 1fabase del salario (asignacion basica y factores salariales) del cargo del
cuales titular.

DEDUGCION EN CASO DE RETIRO: En caso de desvinculacion, los saldos
existentés por obligaciones pendientes, seran cancelados hasta con el 100% de
los sadlarios, prestaciones y demas emolumentos que le sean cancelados al
funcionario en el momento de su liquidacion, de acuerdo a la autorizacién dada
en el documento que soporta el descuento; se dara prelacion a la mas antigua y
asi sucesivamente.
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DEDUCCIONES A FAVOR DE UN FONDO DE EMPLEADOS: Los descuentos o
deducciones a favor de un Fondo, no tendran limite frente a las cesantias, primas
y demas bonificaciones especiales, ocasionales o permanentes, que se causen a
favor del trabajador, las cuales pueden gravarse por el asociado.

DEDUCCIONES PERMITIDAS: Son las autorizadas en la ley; en consecuencia,
qguedan los habilitados cajeros y pagadores autorizados, paragdeducitide los
salarios las sumas destinadas a: Cuotas sindicales, conform@ a los tramites
legales respectivos; Aportes para la entidad de prevision soclal a la cual\este
afiliado el funcionario; Cubrir deudas y aportes a cooperatiVas de, las cuales sea
socio el funcionario, dentro de los limites legales; Satisfa€er el valande san€iones
pecuniarias impuestas al funcionario, con sujecionga“loes procedimientos que
regulen esta especie de sancién disciplinaria; Cudtas a Entidades Financieras;
Cuotas a Fondos de Empleados; y cubrir deudas de consumo contraidas con
almacenes y servicios de las cajas de subsidi@ familiar, en la poreion establecida
para las cooperativas.

DEDUCCIONES PROHIBIDAS: Los habilitados €ajeros4y pagadores no pueden
deducir suma alguna de los salarios,que correspondendlos funcionarios publicos.
Dichas deducciones sélo podran efeetuarse en los*siguientes casos: a) Cuando
exista un mandamiento judicial que asilo ordea@ en cada caso particular, con
indicacion precisa de la cantidad que,debexetenerse y su destinacion y b) Cuando
la autorice por escrito el empleado ofiCial.

EMBARGO: Es una medida previa/decretada dentro de un proceso por la
autoridad judicial.competenten(Juez de'la Republica), que tiene por finalidad la de
conservar un bien mueble o inmueble, impidiendo que de ellos disponga su duefio
0 poseedor; mientrassse adelanta y concluye la actuacion procesal respectiva.

EMBARGO'A FAVOR DE COOPERATIVAS: Es la medida dictada por el juez
compeétente, Segun la“cual el salario podra ser embargado hasta en el cincuenta
por ciento (50%) a favor de cooperativas legalmente autorizadas.

EMBARGO DEL EXCEDENTE DEL SALARIO MINIMO: Solamente es
embargableyla guinta parte (1/5) de lo que exceda del valor del respectivo salario
minimoilegal.

EMBARGO PARCIAL DEL SALARIO POR ALIMENTOS: Es embargable hasta la
mitad£(50%) del salario que percibe mensualmente el demandado y hasta el
mISmMo porcentaje de sus prestaciones sociales, luego de las deducciones de Ley,
para el pago de las pensiones alimentarias que se deben conforme a lo dispuesto
en el articulo 411 del Cdédigo Civil; lo mismo que para satisfacer las obligaciones
impuestas por la Ley para la proteccion de la mujer y de los hijos. El
incumplimiento de la orden judicial, hace al empleador o al pagador en su caso,
responsable solidario de las cantidades no descontadas.
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e EMPLEADOR O ENTIDAD PAGADORA. Es la persona natural o juridica, de
naturaleza publica o privada, que tiene a su cargo la obligaciéon del pago del
salario, cualquiera que sea la denominacién de la remuneracion, en razon de la
ejecucion de un trabajo o porque tiene a su cargo el pago de pensiones en calidad
de administrador de fondos de cesantias y pensiones.

¢ ENTIDAD OPERADORA. Es la persona juridica o patrimonio auténomo
conformado en desarrollo del contrato de fiducia mercantil que realiza operaciohes
de libranza o descuento directo, por estar autorizada legalinente\para el manejo
del ahorro del publico o para el manejo de los aportes o ahorros desus asogiados,
0 aquella que, sin estarlo, realiza dichas operacionesgdispeniendo de“sus propios
recursos o a través de mecanismos de financiamiefito autarizados por la ley. En
estos casos debera estar organizada como Instituto de Fomento y Desarrollo
INFIS, sociedad comercial, sociedades mutualeés, o como cooperativa, y debera
indicar en su objeto social la realizacion de gperacionés de libranza, el origen licito
de sus recursos y cumplir con las demas exigencias legales,vigentes para ejercer
la actividad comercial. Estas entidades operadoras gStaran sometidas a la
vigilancia de la Superintendencia de,Sociedades.

e ENTIDADES FINANCIERAS: Son personas juridi¢as dedicadas a la prestacion de
servicios financieros y bancafies:.

e IMPROCEDENCIA DE LLA DEDUCCION: No se puede efectuar la deduccion
autorizada por escrito poriel funcionario, cuando con ella se afecte el salario
minimo legal o lagparte inembargable del salario ordinario, o cuando se afecte el
ingreso efectivofdel trabajador, “es“decir, cuando no se garantice que pueda recibir
no menos del cincuenta por eiento (50%) del salario; casos estos en los cuales no
podra hacerse faideduccidn solicitada, ni podra efectuarse descuento alguno
de oficig@.

e INEMBARGABILCIDAD DE PRESTACIONES SOCIALES: Por regla general son
inembargables las prestaciones sociales, por excepcion podré efectuarse en caso
de eémbarge, defcooperativas 0 pensiones alimenticias, casos en los cuales el
monto del embargo no podra exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor de
la prestacion respectiva.

e), INEMBARGABILIDAD DEL SALARIO MINIMO LEGAL: No es embargable el
salarto minimo legal, excepto en los casos establecidos en la ley.

e LIBRANZA O DESCUENTO DIRECTO. Es la autorizacién dada por el asalariado
0 pensionado, al empleador o entidad pagadora, segun sea el caso, para que
realice el descuento del salario, o pensiéon disponibles por el empleado o



ﬁ Caodigo formato: PGD-01-002
@ PROCEDIMIENTO PARA LA Cdédigo documento: PGTH-06
CONTRALORIA LIQUIDACION DE NOMINA Version 6.0

" DE BOGOTA, D.C. Pagina 10 de 69

pensionado, con el objeto de que sean giradas a favor de las entidades
operadoras para atender los productos, bienes y servicios objeto de libranza.

e PRELACION DE DESCUENTOS: En caso de existir simultdneamente varios
embargos o descuentos, tendra prelacion el embargo por cuotas alimentarias. Los
demds se haran segun el orden de recepcion.

¢ PROTECCION DEL SALARIO: La retencidn sobre salarios padra efectuarse a
condicion de que con éste y los demas descuentos permitidos en la ley laboral, no
se afecte el ingreso efectivo del trabajador y pueda recibir p@menes del cincuenta
por ciento (50%) del salario.

FACTORES SALARIALES: Estan estipulados en el articule'42 del Becreto Ley 1042 de
1978, asi: Asignacion bésica fijada en la ley para los diferentes carg@s; valor del trabajo
suplementario y del realizado en jornada nocturna @ en dias de deseanso obligatorio,
constituye salario todas las sumas que habitual g periddicamente recibe el empleado
como retribucion por sus servicios. Incrementos poriantigitedad (Rrima de Antigiedad);
Gastos de Representacion; Prima Técnica; Auxiio. de Tyansporte; Subsidio de
Alimentacién; Prima de Servicios (Prima Semestral); Bonifieacion por Servicios Prestados
y los viaticos percibidos por los funcionarios @n comision.

GASTOS DE REPRESENTACION:“Eshun faetor 4Salarial que corresponde a una
asignacion complementaria delf Sueldo, que se'reconoce a los funcionarios que
desempeiian cargos en el nivelidirectivo, asesor y profesional y que tiene por finalidad
que el cargo y las funciones se, desempefien de acuerdo con la importancia de la
representacion que se @sténta. Sepreconogen a los funcionarios de la Contraloria de
Bogota, de la siguientgfforma: En el nivel'directivo los gastos de representacion seran los
siguientes: Contralor y Contralor-Auxiliar, el cincuenta por ciento (50%) de la asignacion
basica mensual. Para@los empleos de Director Técnico, Director Administrativo,
Subdirector Téenico; Subdirector Financiero, Subdirector Administrativo, Jefe de Oficina,
Auditor Fiscal, Jefe]de OficinaiAsesora y Asesor Grado 02; el cuarenta por ciento (40%)
de la asighaeion basica mensual. Para los empleos de Asesor Grado 01 el treinta por
ciento (30%). dé la asignacion basica mensual, y para los funcionarios del nivel
profesionalque“devengan Gastos de Representacion se reconocera el treinta por ciento
(30%) sobredla, asignacion basica mensual.

HORAS EXTRAS DOMINICALES Y FESTIVOS: Es un factor salarial cuyo
reGORocimientod se otorga Unicamente a los funcionarios que tienen derecho a ello y que
por razomes especiales del servicio realizan trabajos en horas distintas de la jornada
ordinaria de labor. El jefe del respectivo organismo o en quien éste hubiere delegado tal
atribucion, autorizara el descanso compensatorio a razén de un (1) dia habil por cada
ocho (8) horas extras de trabajo o el pago de horas extras. SOlo se reconoceran y
pagaran hasta el 50% de la asignacién basica mensual, de las horas extras mensuales,
incluidos los dominicales y festivos.
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e Las Horas Extras Diurnas se liquidan con un recargo del 25% sobre la
remuneracion basica; el reconocimiento se hara por resolucion motivada.

e Las Horas Extras Nocturnas se remuneran con un recargo del 75% sobre la
asignacion béasica mensual; el reconocimiento se haré por resolucién motivada.

perjuicio de la remuneracion ordinaria a que tenga
haber laborado el mes completo.

horas extras,
remuneracion

e En ningln caso se pagard mensualmente,
dominicales o festivos mas del cincuenta p
basica mensual de cada funcionario.

Méas de 4 afios y hasta 9 afie
Més de 9 afios y hasta 14

corre el tiempo por
procede de una enti

. ES: Son contribuciones parafiscales aquellos recursos publicos creados
por ley, originados en pagos obligatorios con el fin de recuperar los costos de los
servicios que se presten o de mantener la participacion de los beneficios que se
proporcionen.
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PLANTA DE PERSONAL.: Es el conjunto de los empleos permanentes requeridos para el
cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas a una organizacion, identificados,
ordenados jerarquicamente y que corresponden a un sistema de nomenclatura,
clasificacion y remuneracion legalmente establecido.

PRESTACIONES SOCIALES: Corresponde al reconocimiento y pago que se hace a los
funcionarios por concepto del régimen prestacional establecido en la leyfy“de acuerdo
con lo consagrado en el Decreto 1919 de 2002; para la liquidacién deflas prestacienes
sociales no podran incluirse factores salariales diferentes a los expresamente sefialados
en el Decreto 1045 de 1978. Las Prestaciones Sociales a que tienen derecha los
empleados publicos corresponden a: Vacaciones, Prima de Vagaciones, ‘Benificacién por
Recreacién, Prima de Navidad, Auxilio de Cesantia, Interesg§"aia Cesantfa.'€alzado y
vestido de labor.

PRIMA SECRETARIAL: Es el reconocimiento y pago mensual quejse hace a los
empleados publicos que desempefien el cargo degSecretasio; en el nivel asistencial; es
equivalente al dos por ciento (2%) de la asignacién bésica mensual. Dicho valor no
constituye factor salarial para ningun efecto legal.

PRIMA SEMESTRAL O DE SERVICIOS®Es un factor salarial cuyo reconocimiento es
otorgado a los funcionarios que hayan laborado durante, el primer semestre del afio y
proporcionalmente, a quienes laberen=per 0. meneS tres (3) meses completos del
semestre; en el Distrito es equivalente a treinta Y. siete (37) dias de salario. Constituye
factor salarial para liquidar vacaciones, prima de vacaciones, prima de navidad y
cesantias. Para efectos del reconocimiento /de la prima semestral se entenderan por
meses completos los delgealendarigy de conformidad con lo establecido en el articulo 59
de la Ley 42 de 1913.

PRIMA TECNICA: Es‘umgfactor salarial que tiene por objeto otorgar un reconocimiento
econémico adigi@fal para atraer @ mantener en el servicio del Estado a funcionarios o
empleados altamente califiCades que se requieran para el desempefio de cargos cuyas
funciones demandé la“aplicacion de conocimientos especializados o la realizacion de
labores de diree€ion o especial responsabilidad. Tendran derecho a este reconocimiento
los fumCionarios'que desempeiien cargos en el nivel directivo, asesor y profesional, hasta
elequivalentgal cinedenta por ciento (50%) de la asignacién basica mensual.

e« COMITE DE PRIMA TECNICA: Es el 6rgano de caracter técnico-consultivo, cuya
funcidm es el analisis del porcentaje de Prima Técnica que corresponda asignar a
lesgfuncionarios del nivel profesional vinculados a la entidad bajo la modalidad
provisional, en carrera administrativa, en periodo de prueba y de los demas casos
gue se presenten para su estudio. El Comité de Prima Técnica sera conformado
por el Contralor de Bogota, D. C., o su delegado, el Jefe de la Oficina Asesora
Juridica, el titular de la Direccibn Administrativa y Financiera, el Subdirector de
Gestion de Talento Humano en calidad de Secretario y como invitado el Jefe de la
Oficina de Control Interno.
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El Comité de prima Teécnica se reunird mensualmente, previa citacion del
Secretario.

e COMPETENCIA: EI Contralor de Bogota, D. C. sera competente para asignar la
prima Técnica a los funcionarios de los niveles directivo y asesor, la cual ser& del
50% sobre la asignacion bésica.

Respecto de los funcionarios de nivel profesional,
administrativa, provisionales o en periodo de prueba,

la asignacion béasica mensual correspondi o del beneficiario, que no
igRacion. La cuantia de
la prima Técnica se reajustara en la misma pr
basica mensual del funcionario, teniendo en cue rementos salariales que
se decreten.

e FACTORES PARA EVA

siguientes:
Capacitacion: iende por capacitacion la realizacion de cursos de
actualizacién y i gentos académicos que conducen a la

obtencién de

tudios los conocimientos académicos adquiridos en
vadas, debidamente reconocida por el Gobierno
s a la educacion profesional y en programas de
modalidades de especializacion, maestria, doctorado vy

acion: Se entiende por publicacion la divulgacion de libros o articulos en
revistas de caracter académico, que el tema sea de interés para la Contraloria y
gue tenga vigencia menor a 3 afos.
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e HOMOLOGACION Y CONVALIDACION DE CURSOS Y/O TITULOS. Los
estudios realizados y titulos obtenidos en el exterior requerirdn para su validez,
de la homologacion y /o convalidacién por parte de la autoridad competente, en
caso de ser necesario, segun certificacion de la misma autoridad.

Se entendera como titulo universitario de especializacion, todo aguél que se haya
obtenido como resultado de estudios de postgrado no inferioresfa“uni(l) afo
académico de duracion en universidades nacionales o extranjefas, debidamente
reconocidas u homologadas de acuerdo con las normas que regulan la materia.

En el evento que se haya efectuado la equivalencia delftftulo det@specializacion
por dos (2) afios de experiencia, segun el Decreto N@.785,de 2005, este"periodo
serd descontado del total del tiempo de experiencia acreditado, lo mismo que el
correspondiente al requisito de experiencia para gl €argo.

Para el estudio de este factor se deberanadjuntaigfotocopias auténticas de los
diplomas o de las actas de grado correspondientes‘a los titulos profesionales o de
postgrados en las modalidades de especializacion, magstria doctorado y post-
doctorado, si estos documentos no reposan en la hgja dé'vida del funcionario.

RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIA:"EhReconocimiento por Permanencia es una
contraprestacion directa y retributiva™y-Se, pagara por primera vez a los empleados
publicos que a 31 de diciembre gdel afio 2006, hayan cumplido cinco (5) afios 0 mas de
servicio ininterrumpido.

RETENCION EN LA FUENBE: Tiene porgobjeto conseguir en forma gradual que el
impuesto se recaude en’lo posible dentfé'del mismo ejercicio gravable en que se cause.
Se rige por el Estatuto Tributarneyademas disposiciones que regulen la materia. Existen
dos procedimientos parafel calculo de la Retencion en la Fuente que puede aplicar
indistintamentegéliagente retenedor; los funcionarios de la Contraloria de Bogota D.C.,
pueden soligitar que se les apligue cualquiera de ellos.

RETIRO DELE SERVICIQ: Implica la cesacién en el ejercicio de funciones publicas, se
produce: ), Porideclaratoria de Insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
n@mbramiento,y remocion; 2) Por declaratoria de Insubsistencia del nombramiento, como
consecuencia\del resultado no satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un
empleado de carrera administrativa; 3) Por renuncia regularmente aceptada; 4) Retiro por
haber obtenidd'la pensién de jubilacidn o vejez; 5) Por invalidez absoluta; 6) Por edad de
retiro“forzeso; 7) Por destitucibn, como consecuencia de proceso disciplinario; 8) Por
declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo; 9) Por
revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempefio del
empleo, de conformidad con el articulo 5 de la Ley 190 de 1995, y las normas que lo
adicionen o modifiquen; 10) Por orden o decision judicial; 11) Por supresion del empleo;
12) Por muerte; 13) Por las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.
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SALARIO: Esta constituido por todas las sumas que habitual y periddicamente recibe el
funcionario como retribucién por sus servicios, que comprende la asignacion basica
mensual y los factores salariales y sobre este concepto se efectuaran las deducciones o
descuentos permitidos en la ley.

SEGURIDAD SOCIAL: “La Seguridad Social es un servicio publico obligaterie, cuya
direccién, coordinacion y control estda a cargo del Estado y que serafprestado por las
entidades publicas o privadas en los términos y condiciones establecidas en la ley.\Este
servicio publico es esencial en lo relacionado con el Sistema Generél de Seguridad Sacial
en Salud. Con respecto al Sistema General de Pensiones es g8Sencial Solg en aguellas
actividades directamente vinculadas con el reconocimiento y ggago,de las pensiones’. Ley
100 de 1993, Articulo 4.

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS: El Decreto-ley” 2400 de 1968y y el Decreto
Reglamentario 1950 de 1973, prevén las distintas situacignes administrativas en que
pueden encontrarse los empleados publicos vinculades regularmente a la administracion:
1) En uso de licencia o permiso; 2) En comision; 3) Ejerciendd las funciones de otro
empleo por encargo; 4) Prestando el servicio militar obligatori®; 5) En servicio activo; 6)
En vacaciones; o 7) Suspendido en el ejer¢i€io de sus funcianes.

e De estas situaciones administrativas sQle do§ no dan derecho al pago de
remuneracion; ellas songflas licencias ordinarias hasta por sesenta (60) dias al
ano, continuos o discontinuos Yy la licencia para prestar servicio militar obligatorio.
Las demés situaciones administrativas dan lugar al pago de la correspondiente
remuneracion.

SUBSIDIO DE ALIMENTACION:"Es un factor salarial que se reconoce a los empleados
publicos de determinadaS escalas salariales para contribuir a su manutencion en la
cuantia y en lasfeé@ndiciones sefialadas por la Ley. No se tendra derecho a éste subsidio
cuando el fdnCionario_disffuterde vacaciones, se encuentre en uso de licencia, este
suspendid, incapacitadoimédicamente o cuando la entidad suministre el servicio.

o'Si'se, reconoce £ste subsidio con posterioridad al primero de enero, y por razén
del inckemento Salarial la asignacion basica supera el tope fijado por el Gobierno
Nacional para tener acceso al mismo, la entidad una vez efectuada la liquidacion
del incremento de la asignacién basica para el afio respectivo, debera efectuar los
descuentos que correspondan al subsidio de alimentacion, pues al superar el tope
previsto en el Decreto Nacional, se pierde el derecho. Al funcionario que tiene
derecho al pago del subsidio y se encarga de un empleo para el cual la asignacion
basica supera el tope fijado por el Decreto Nacional para el pago del mismo, se le
debe suspender el pago del subsidio de alimentacion.
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5. ANEXOS

e Anexo No. 1. Formato Modelo Memorando Proyeccion Costos Nomina del Mes
Cddigo PGTH-06-01

e Anexo No. 2. Formato Modelo Memorando de Registro Presupuestal Nomina del
Mes. Cédigo PGTH-06-02

e Anexo No. 3. Formato Modelo Resumen General. Cédigo PGTH-0€

e Anexo No. 4. Formato Modelo Oficio Envio Resumen por C
Nomina del Mes a FONCEP. Cddigo PGTH-06-04

e Anexo No. 5. Formato Modelo Relaciéon Descuentos Juzg
05

Némina del Mes. Cdadigo PGTH-06-06
e Anexo No. 7. Formato Modelo Resolucion
Festivos. Codigo PGTH-06-07
e Anexo No. 8. Formato Modelo Memorand icacion Reconocimiento de
Horas Extras. Codigo PGTH-06-08.
e Anexo No. 9. Formato Modelo Memoran municacion Descanso
Compensatorio. Cédigo PGTH-06
e Anexo No. 10. Formato Modelo
Prestados. Cdédigo PGTH-06;
e Anexo No. 11. Formato Mg ) omunicacion de Reconocimiento
Bonificacion por Servicios P Co
e Anexo No. 12. Formatgd studio Solicitud de Prima Técnica Nivel
Profesional 1. Cédi
e Anexo No. 13.
Profesional 2.
e Anexo No. 14.

-06-13.
lo Informe Prima Técnica Nivel Profesional. Cddigo

rmato Modelo Memorando de Comunicacién Prima Técnica
odigo PGTH-06-16.

0 No. 19. Formato Modelo Resolucién de Reconocimiento por Permanencia
en el Servicio Pablico. Codigo PGTH-06-19.

¢ Anexo No. 20. Formato Modelo Memorando de Comunicacién de Reconocimiento
por Permanencia. Codigo PGTH-06-20.

e Anexo No. 21. Formato Modelo Relacion de Horas Extras. Cédigo PGTH-06-21.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

6.1: LIQUIDACION DE NOMINA.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Registra en el aplicativo de
PROFESIONAL liquidacién de némina las fechas
SUBDIRECCION | del periodo a liquidar vy
1. GESTION DE recepciona los actos
TALENTO administrativos y demas
HUMANO novedades que afectan Ila
misma.
PROFESIONAL Incorporad. las noved
Y/O TECNICQ ;g::ﬁrfiz(t)rr;til\?gstes er):tre otros
SUBDIRECCION ’ T ’
2. - descuentos (Cuotas Sindicales,
GESTION DE Embargos, Libra
TALENTO aplicativo ’estableci
HUMANO N .
liquidacién dg
Punto de control:
Cumplir con las
fechas establecidas
o oo
SUBDIRECCIO fin de evita'r pagos
3. GESTION DE S ajustes y por tesoreria una
TALENTO o .

a la pre-nomina, si vez se haya
realizado la
liquidacion
definitiva.

Proyecta memorando dirigido a

la  Subdireccion  Financiera Ver Anexo No. 1.
citando el valor aproximado de Memorando Formato Modelo
la némina del mes respectivo y | Subdireccion | Memorando

lo pasa para visto bueno del Financiera Proyeccién Costos
Subdirector de Gestion del Nomina del Mes.
Talento Humano.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
SUBDIRECTOR Revisa, da visto bueno al
5 DE GESTION DE | memorando y lo pasa al Director
' TALENTO Técnico de Talento Humano
HUMANO para firma.
DIRECTOR Memorando
6 TECNICO DE Firma el memorando y lo envia informacio
' TALENTO a la Subdireccién Financiera.
HUMANO
Proyecta ~ memorando  con
destino a la Subdireccio
Financiera solicitando
PROFESIONAL Registro Presupuestal Defini Ver Anexo No. 2.
SUBDIRECCION adjuntando el resumen p Formato Modelo
7 GESTION DE centro de costos del régimen Memorando de
' TALENTO nuevo, antiguo resumen Registro
HUMANO general, relacion de rizacion Presupuestal
de pago pa Nomina del Mes.
SUBDIRECTOR
8 DE GESTION D
' TALENTO Talento Humano
HUMANO
. Memorando
memorando y lo envia .
9. . L : registro
la Subdireccién Financiera.
presupuestal
Remite Relacién de Autorizacion | Relacion de
de Pago revisada y firmada, | Autorizacion
PECTOR para el visto bueno del de Pago.
ANCIERO ordenador del Gasto (Director
Técnico de Talento Humano) y Certificado
el Certificado de Registro Registro
Presupuestal. Presupuestal
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PROFESIONAL
SUBDIRECCION

Relaciébn de Autorizacién de
Pago con el cuadro resumen de
Centro de Costo, constatando
que los valores sean iguales.

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

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Confronta los valores de la

GESTION DE

11 GESTION DE Generar los resﬂm_enes y Anexo No. 5.
TALENTO generales, nuevos Yy antiguos orme}'{o Modelo
HUMANO de empleados de planta, acion

aportes de salud, Pensié uentos
fondo de solidaridad, ap Juzgados.
voluntarios,  cuentas
juzgados y cooperativas.
Generar los
descuentos para C
entidades finanei
Ver Anexo 4.
Formato Modelo
Oficio Envio
PROFESIONAL Resumen por
Y/O TECNICO Centro de Costos
12 | SUBDIRECCIO Nomina del Mes a

Foncep y Anexo 6
Formato Modelo
Memorando Envié
Medio Magnético y
Soportes de
Némina del Mes.

Remite al Subdirector de
Gestion de Talento Humano los
oficios, memorandos, la
relacion de autorizaciéon de
pago y soportes de la némina
definitiva del respectivo mes.
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PUNTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES

Punto de control:
Verificar que la
liguidaciéon de Ia
némin se_ haya

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

SUBDIRECTOR
14 | DE GESTION DE

TH?JLME,L\II;IF(()) Técnic_:o de Talento Humano
para firma.
DIRECTOR | 2508 % e, log
15 TECNICO DE soportes de ndmina, los ofi'cios y
TALENTO el memorando y Io's envia a |
HUMANO

Subdireccion Financiera.

Realiza los registro
presupuestales vy

pago.

16 SUBDIRECTOR
FINANCIERO

CONTRALOR,
CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR
ADMINISTRATIVO,

DIRECTOR
TECNICO, JEFE
DE OFICINA,

17 Desprendible

Ingresar

desprendible de pago se
podra generar al dia siguiente
del pago de cada mes.

UBDIRECCION
18 GESTION DE
TALENTO
HUMANO

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

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Inicia con la recepcion del
SECRETARIA | {00 e e etectia el
DIRECCION registro en él aplicativo de
1 TECNICA DE correspondencia de las horas
THf_‘JLMEL\II;Irg extras para posterior revision
del Subdirector Técnico de
Talento Humano.
SECRETARIA Entrega los documentos a la
DIRECCION Secretaria(0) de la
2 TECNICA DE Subdireccién de Gestién de
TALENTO Talento Humano y toma |
HUMANO firma.
suspRecTOR | Teved f coreshondend )
3 TECNICO DE fun%ionario en
TALENTO
HUMANO entrega aI_ ,Secreta
Subdireccién.
SECRETARIO Punto de control:
SUBDIRECCION Registro de entrega
4 GESTION DE de correspondencia
TALENTO en la planilla de la
HUMANO Subdireccién.
Punto de control:
Verificar que las
planillas, verifica horas extras no
Extras de cada excedan el 50% de
la asignacion
basica mensual y
en el sistema de las sobrantes del
Omina las horas a liquidar de mes se tomaran
5 ada funcionario del mes. como dias
compensatorios.
Proyecta la resolucion por la
cual se conceden las Horas Ver  Anexo 7.
Extras y pasa el original y dos Formato Modelo
(2) copias a la Subdireccién Resolucién de
para el visto bueno. Horas Extras,
Dominicales y
Festivos.
SUBDIRECTOR . L .
- Revisa la resolucion, da visto
6 DI? Eizllf(lj\lNI'O bueno y la pasa al Director
HUMANO Técnigo de Talento Humano
para firma.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
DIRECTOR Resolucién por
7 TECNICO DE Firma la resolucion y la pasa a la cual se
TALENTO la Secretaria de la Direccion. reconocen horas
HUMANO extras.
Enumera la resolucion
SECRETARIA Archiva el Original y entrega
DIRECCION dos (2) copias del original a la
8 TECNICA DE Secretaria(o) de la
TALENTO Subdireccién de Gestion de
HUMANO Talento Humano y toma la
firma.
SECRETARIO Punto de control:
SUBDIRECCION | Recibe las resoluciones y Registro de entrega
9 GESTION DE entrega al funcionario de los documentos
TALENTO asignado de la hoja de ruta. en la planilla de la
HUMANO Subdireccién.
PROFESIONAL Punto de control:
SUBDIRECCION Verificar que -Ia
10 GESTION DE resolucién se
TALENTO .
HUMANO encuentre firmada.
PROFESIONA lUci6
SUBDIRECCIOI Je’a resz “9:.0”
11 | GESTION DE o Auxilar
~ del archivo de
Archiva copia de la lucic
Resolucién en la carpeta hReso ucion
; ) oras extras
destinada para tal fin.
Elabora memorando Ver Anexo 8.
UeoReccion | omimeends ) respectio et o
13 GESTION DE L . o
TALENTO lo pasa para revision y_,flrma Comumc_ac!on
del Subdirector de Gestion de Reconocimiento de
HUMANO
Talento Humano. Horas Extras.
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PUNTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
SUBDIRECTOR Revisa, firma el memorando y Memorqndo_gie
14 DE GESTION lo pa31a para la respectiva Comunlgaqon
DE TALENTO notificacion Reconocimiento
HUMANO ) de Horas Extras.
Recibe el memorando para
TECNICO DE que notifique al funcionario.
SUBDIRECCION Termina con el archivo del
15 GESTION DE memorando de comunicaciéon
TALENTO en la hoja de vida del
HUMANO . X
funcionario.

6.3. DESCANSOS COMPENSATORIOS.

DERECHO A

COMPENSATORIOS,

PUNTOS DE

N° | RESPONSABLE ACTIVID CONTROL /
OBSERVACIONES

TECNICO
SECRETARIO Observacion:

CONDUCTOR Solicitud Los compensatorios
1. AUXILIAR descanso se solicitan cuando
(CON compensatorio |se exceda de

cincuenta (50) horas
extras.

SECRETARIA
DIRECCION

de la
de Gestidon de
umano y toma la

los documentos vy

asigna al funcionario
encargado 'y entrega al
Secretaria(o) de la

Subdireccion.

SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Recibe la correspondencia y la
entrega al funcionario
asignado.

Punto de control:
Registro de entrega
de correspondencia
en la planilla de la
Subdireccién.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE

REGISTROS CONTROL /

PROFESIONAL
Y/O TECNICO DE

Verifica la solicitud con la
informacién del sistema Control
de Compensatorios.

Observacion:
Conceder

OBSERVACIONES

uir en la Hoja de Vida
el funcionario.

5 SUBDIRECCION Proyecta memorando
GESTION DE concediendo el descanso
TALENTO compensatorio y lo pasa para
HUMANO revision y visto bueno del Viodelo
Subdirector de Gestion de
Talento Humano. Comunicacion
scanso
pensatorio.
SUBDIRECTOR DE | Revisa y da visto bueno
6 GESTION DE memorando y lo pasa pa
TALENTO firma del Director Técnico de
HUMANO Talento Humano.
DIRECTOR
7 TECNICO
DE TALENTO
HUMANO
TECNICO Y/O pndo  al
AUXILIAR firmar la
ADMINISTRATI Memorando de
8 | SUBDIRECCION notificacion de

compensatorios

Archiva copia del memorando
en la hoja de vida del
funcionario.
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6.4. ASIGNACION Y LIQUIDACION DE LA BONIFICACION POR SERVICIOS

original a la Secretaria(o) de
la Subdireccion de Gestion
de Talento Humano

PRESTADOS.
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
eROFESIONAL | SE1ES oL fepoe e
Y/O TECNICO debe reconocérselgs la
L SUBDIRECCION Bonificaciobn por Servicios
GESTION DE Prestados P
TALENTO HUMANO '
Proyecta la resolucion de
PROFESIONAL reconocimiento por concepto r  Anexo 10.
Y/O TECNICO de Bonificacion por Servicios ato Modelo
2 SUBDIRECCION Prestados al cierre de Resolucion de
GESTION DE novedades y pasa el origi Bonificacion por
TALENTO HUMANO |y dos (2) copias a la Servicios Prestados.
Subdireccién para revision.
SUBDIRECTOR
3. GESTION DE asa b
TALENTO HUMANO | P2
Técnig
apasa | Resnlin de
4, TECNICO DE para su oL
TALENTO HUM
Prestados.
la resolucion y
el original de la
Resolucion. Libro de
. Resoluciones
Entrega las dos (2) copias del Ordinarias

ETARIO
SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO HUMANO

Recibe las resoluciones y las
entrega al funcionario
asignado de la hoja de ruta.

Punto de control:
Registro de entrega
de los documentos
en la planilla de la
Subdireccion.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
PROFESIONAL E'é"sbcﬁ[liigan hooﬁ dg;;’itﬁcgg O'ﬁ Punto de control:
SUBDIRECCION : Verificar  que la
7 GESTION DE para informar la novedad a
TALENTO HUMANO los funcionarios de la
Direccion.
SPLIJ?E?DFIEEE)(I:\:'CA)IRI Recibe las copias de la
8 GESTION DE resolucion e incluye una en el
TALENTO HUMANO archivo de némina.
Elabora memorando er Anexo 11.
PROFESIONAL comunicandole al respectivo ato Modelo
Y/O TECNICO funcionario el reconocimien morando de
9 SUBDIRECCION de la Bonificacion Comunicacion de

Reconocimiento
Bonificacion por
Servicios Prestados

GESTION DE Servicios Prestados y lo pas
TALENTO HUMANO |al Subdirector de Gestiéon de
Talento Humano.

SUBDIRECTOR DE
10 GESTION DE y
TALENTO HUMANO

lo i econocimiento
( Bonificacion por
Servicios
Prestados.

PROFESIONAL
. écnico  yl/o

Administrativo
del archivo de

GESTION D
TALENTO

11

Archiva copia de la
Resolucién en la carpeta y
del memorando en la Hoja de
Vida del funcionario.
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6.5 ASIGNACION DE PRIMA TECNICA PARA EL NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/
OBSERVACIONES
Inicia con el Acto Administrativo
de nombramiento en el cual se
estipula el porcentaje de Prima
PROFESIONAL |Técnica del 50% sobre la
1 DIRECCION asignacion basica, se remite
TALENTO copia del Acto Administrativo
HUMANO por Hoja de Ruta al profesional
de la Subdireccion de Talento
Humano para que dé a conocer
la novedad a los funcionarios.
PROFESIONAL
SUBDIRECCION |Recibe la Hoja de Ruta,
2 GESTION numera, le da tramite, llev
TALENTO control de la misma.
HUMANO
Observacion:
Remite  copia Incluir en el Sistema
PROFESIONAL | Administrativo por H de Liquidaciébn de
SUBDIRECCION | al profesiona Acto némina el  Acto
3 GESTION Subdirecci Administrativo Administrativo de
TALENTO nombramiento donde
HUMANO se estipula el
porcentaje de Prima
Técnica.
TECNICO
SUBDIRECCIO Archi opia del Acto
4 GESTION istra en la Hoja de
TAL ida.
H
6.6 ASIGN E PRIMA TECNICA PARA EL NIVEL PROFESIONAL.
Y N
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PR IONAL Rgdica - la solﬁcitud de S_olicitl_ij de
asignacion y/o reajuste de la| asignacién y/o
1 SITARIO O ) 2 o .
Prima Técnica, dirigida al| reajuste de
ESPECIALIZADO . . P
Director de Talento Humano Prima Técnica
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
TECNICO
SECRETARIA y/o |Recibe y registra la solicitud en
2 AUXILIAR DE LA | el aplicativo de correspondencia
DIRECCION DE |y la pasa al Director.
TALENTO
DRECTOR | 280 G o o a
TECNICO DE : - .
3 Subdireccibn de Gestion de
TALENTO Talento Humano para su
HUMANO - .
tramite.
SECRETARIA Recibe el documento y lo
4 DIRECCION entrega a la Secretaria(o) de la
TALENTO Subdirecciébn de Gestion
HUMANO Talento Humano.
SUBDIRECTOR DE |Revisa los documentos
5 GESTION DE asigna al funcionarj
TALENTO y entrega al Secreta
HUMANO Subdireccién.
SECRETARIO Punto de control:
SUBDIRECCION | o o Registro de entrega
6 GESTIONDE | o irega de la correspondencia
TALENTO en la planilla de la
HUMANO Subdireccion.

estudio de la
n correspondiente
d de asignacion y/o
y diligencia los
ormatos donde se registran los

acreditados
el nuevo
porcentaje o negacién de la
solicitud.

Elabora los cuadros en los
cuales se refleja el resultado de
la revision efectuada.

Formato
estudio
solicitud de
Prima Técnica.

Formato Prima
Técnica nivel
profesional

Punto de Control:
Revisar cumplimiento
de requisitos para
acceder a la solicitud
de asignacion ylo
reajuste.

Ver Anexo 12.
Formato Modelo de
Estudio Solicitud de
Prima Técnica Nivel
Profesional 1 y Anexo
13. Formato Modelo
de Estudio Solicitud
de Prima Técnica
Nivel Profesional 2.




ﬁ Cédigo formato: PGD-01-002
@ PROCEDIMIENTO PARA LA Cdédigo documento: PGTH-06

CONTRALORIA L|QU|DAC|ON DE NOMINA Version 6.0
" DE BOGOTA, DC. Pagina 29 de 69
PUNTOS DE
Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

PROFESIONAL |Elabora el proyecto de las Anexo 15. Formato

SUBDIRECCION | Resoluciones para la Mo_delo S RGO'L!C'O”

8 DE GESTION DE | asignacion, reajuste o negacion Asigng equte
TALENTO de la prima Técnica y lo pasa al fima
HUMANO Subdirector para su revision. ivel

Revisa los proyectos de las
Resoluciones de asignacion,
reajuste o negacion de Prima
Técnica, segun el caso, para

SUBDIRECTOR

9 GESTION DE gstseerrn\:g;?cznes SslI Devu(;)l(\llse,:ten los  actos
TALENTO profesional .in dican do administrativos
HUMANO erTores. No: Envia constatar_1do nombres,

. porcentajes y fechas
proyectos de Resoluciones para SO0
. . de radicacién de la
firma del Director ,de Talento -
solicitud.
Humano.
DIRECTOR Firma lo glsl:C;]O;ce.Sn
10| TECNICODE |Resolucig rea.ustg ;
TALENTO reajuste s ‘acién do
HUMANO Técnica 9

Prima Técnica.

Ver Anexo 15.
Formato Modelo
Resolucién

Asignacion, Reajuste
o Negacion de Prima

las
y la pasa a la|Libro de
de la Subdireccion | Resoluciones
e Talento Humano. | Ordinarias.

SECRETARIA
DIRECCION

11

Técnica Nivel
Profesional.
Recibe las resoluciones y las
entrega al funcionario asignado Punto de control:
para al elaboracion de los Registro de entrega
memorandos. de los documentos en

la planilla de la
Subdireccién.
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TALENTO
HUMANO

ecretaria de la
Talento Humano.

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Elabora memorando de citacion
SIDLTI??DFIEEIC(:)CIZ\:'SIRI al funcionario para la respectiva Ver Anexo No. 16.
13| DE GESTION DE | Metificacion del acto | \1emorando Modelo
TALENTO adml_qlstratlvo y Io_ pasa a
HUMANO revisibon del Subdirector de
Gestion de Talento Humano.
Firma el memorando de citacion
ara notificacibn de las
DIRECTOR b !
- Resoluciones y las pasa a la
14 TI'EI'iIIEIIIE(l:\I(')rg E Secretaria de la Direcciéon para
que las entregue a |
HUMANG Secretaria(o) de la Subdireccié
de Gestion de Talento Huma
SECRETARIO
SUBDIRECCION ive | Punto de control:
15| GESTIONDE | Recibe la correspor Registro de entrega
TALENTO entrega al funciggario de la correspondencia
HUMANO en la planilla de la
Subdireccién.
PROFESIONAL es de
SUBDIRECCION gacion
16 | DE GESTION DE uncionario

HUMANO

original de las

esoluciones debidamente | Resolucion

tificadas.

Elabora hoja de ruta, anexa Punto de Control:

copias de la resolucioén y cuadro Verificar ~ que  las

resumen. Resoluciones se
encuentren notificadas

Entrega al Profesional | Hoja de ruta |@ cada  funcionario

responsable de la Subdireccion
Gestion de Talento Humano
para que dar a conocer la
novedad.

solicitante por parte
del responsable de
elaborar la Hoja de
Ruta.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PROFESIONAL
SUBDIRECCION |Recibe la hoja de ruta, la
19 GESTION DE numera, le da tramite, lleva el
TALENTO control de la misma.
HUMANO
De acuerdo con la revision
PROFESIONAL | efectuada informa al
SUBDIRECCION |Subdirector de Gestion de
20 GESTION DE Talento Humano, para citar al
TALENTO Comité e informar la gestion
HUMANO adelantada de primas técnicas y
los casos especiales.
Elabora memoran
PROFESIONAL |respectivos para citar a lo
SUBDIRECCION | miembros del Comité de Prima
21 GESTION DE Técnica y lo pasa isio
TALENTO
HUMANO
firma.
Firma
SUBDIRECTOR
20 GESTION DE
TALENTO DE
HUMANO
) Punto de control:
correspondencia, la Registro de entrega
23 a y la entrega al de la correspondencia
ncionario asignado en la planilla de la
Subdireccién.
Recibe los documentos
radicados y los entrega a los
destinatarios.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

25

DIRECTOR DE
TALENTO
HUMANO

JEFE OFICINA
ASESORA
JURIDICA
DIRECTOR

ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA
SUBDIRECTOR

GESTION DE
TALENTO
HUMANO
JEFE OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
(COMITE DE
PRIMA TECNICA)

Analiza el informe presentado
de asignacion, reajuste o
negacion de la Prima Técnica y
casos especiales.

26

PROFESIONAL
SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Elabora el
Comité d

cta

Técnica

Comité
Prima

27

DIRECTOR DE
TALENTO
HUMANO

JEFE OFICIN

ASESORA

R acta y determina si
existen  observaciones.  Si:
forma al profesional de las
orrecciones. No: Aprueba y
firman el Acta de la reunion de
guienes hayan participado.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Archiva el Acta Comité de
PROFESIONAL Prima Técnica vy pasa _Ips
SUBDIRECCION | Soportes de _ asignacion,
o8 GESTION DE re,aju_ste 0 negacion de la Prima
TALENTO Te_cnlca alos enqargados de las
HUMANO hojas de vida de la

GESTION,DE

oloca visto bueno a las
pranzas y las envia para el
isto bueno del Subdirector.

Elabora oficio comunicando al
juzgado las medidas tomadas
con respecto a las ordenes
judiciales de embargo y lo pasa
al Subdirector de Gestion de
Talento Humano, para su visto
bueno.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recepciona las libranzas
novedades que envian las
cooperativas o  entidades
financieras, al ig que las
orc(iaer}ﬁz jdu(;jéuales, icando Punto de control:
qu | a0 Controlar que no se
con los reg exceda el 50% del neto
Realiza caleulo del salario o provisién
verifica el o de correspondiente a las
P prestaciones sociales,
al incluir el descuento.
TECNICO Y/O .
PROFESIONA 2y al terminar
L | SUBDIRECCIO Y Al generar el listado

con los datos de las
libranzas incluidas, se
verifica la informacion
respectiva.

Ver Anexo 16. Formato
Modelo de Libranzas
Tramitadas y
Devueltas.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
SUBDIRECTOR | Revisa y da visto bueno a las
GESTION DE libranzas.
2 TALENTO Da el visto bueno al oficio
HUMANO dirigido al Juzgado y lo pasa al
Director de Talento Humano.
Oficio
DIRECTOR DE Firma el oficio dirigido al| Informacion a
3 TALENTO Juzgado y los entrega a la|Juzgados s
HUMANO Secretaria de la Direccion. descue
orde
SECRETARIA Devuelve a la Secretaria ylo
4 DIRECCION DE | Secretario de la Subdireccion
TALENTO de Gestion de Talento
HUMANO Humano.
SECRETARIO Punto de control:
SUBDIRECCION | Recibe la correspondencia y | Registro de entrega
5 GESTION DE entrega al funcionario de la correspondencia
TALENTO asignado. en la planilla de la
HUMANO Subdireccién.
Archivo Plano
Juzgados —
Banco Agrario.
(Medio
Magnético)
Formq:co Ver Anexo 18. Formato
Relacion .
Modelo de Libranzas
6 Descuentos .
. Tramitadas y
nexa los listados soportes de Juzgados.
. Devueltas.
los descuentos de cooperativas
y juzgados, la relacion de Formato
descuentos de Juzgados, y el Listado de
medio magnético con el archivo libranzas
plano dirigido al Banco Agrario, devueltas,
a los descuentos de la Némina | aprobadas y sin
mensual. aprobar.
Archiva copia del oficio remitido
al Juzgado, junto con la relacién
de descuentos de los juzgados y
las novedades de las
Cooperativas.




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA
LIQUIDACION DE NOMINA

Cddigo formato: PGD-01-002

Cdédigo documento: PGTH-06
Version 6.0

Pagina 35 de 69

6.8 PAGO DEL RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIA EN EL SERVICIO

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

HUMANO

PROFESIONAL
SUBDIRECCION
1 | DE GESTION DE
TALENTO

contenida en el aplicativo
existente para la liquidacién
de ndémina, con el fin de
establecer los funcionarios
que a 31 de diciembre de
cada afio han cumplido cinc
(5) afios o0 mas de servi
ininterrumpido y que tienen
derecho al Reconocimiento
por Permanencia,
confrontando si tenido
sanciones disciplinari

publico  tiene
acuerdo con el

a Resolucion por la
al se reconoce y ordena el
go del Reconocimiento por
ermanencia en el Servicio
Padblico para  Empleados
Publicos del Distrito Capital.

al
por

la
fecha de su retiro no
le hayan sido

canceladas en su
totalidad las cinco (5)
fracciones del valor
del reconocimiento por
permanencia
otorgado, el saldo por
cancelar sera
reconocido en la
correspondiente
liguidacion final de
salarios y
prestaciones sociales,
siempre y cuando el
motivo del retiro no
sea la destitucion.

Ver Anexo 19.
Formato Modelo
Resolucién de
Reconocimiento  por
Permanencia en el
Servicio Publico.
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DE TALENTO
HUMANO

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Observacion:
Cuando un funcionario
PROFESIONAL Pasa la resolucion para
SUBDIRECCION revision y visto bueno del
2 DE GESTION DE ; L nta para efectos
Subdirector de Gestion de -
TALENTO Talento Humano econqumlento y
HUMANO ' siempre y
cuando no haya
solucion de
continuidad en el
servicio, es decir que
no transcurran mas de
15 dias habiles entre
el retiro y la nueva
posesion.
SUBDIRECTOR L
3 DE GESTION DE para
TALENTO enico de
HUMANO

Resolucién de
Reconocimiento

Cretaria para que sea por
Permanencia en
el Servicio
Publico
Numera la resoluciéon y hace
el registro en el libro de
resoluciones.
Archiva el original de la lero_de
resolucion y entrega dos (2) Resol_ucm_)nes
Ordinarias

copias del original a la
Secretaria(o) de la
Subdirecciéon de Gestion de
Talento Humano.
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N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

REGISTROS

SECRETARIO
SUBDIRECCION
6 GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Recibe las resoluciones y las
entrega al funcionario
asignado de la hoja de ruta.

Punto de control:
Registro de entrega

PROFESIONAL
SUBDIRECCION
7 DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Elabora la hoja de ruta para
informar la novedad, anexa
una copia de la resolucion y la
pasa al profesional de la
Subdirecciéon encargado de
las hojas de ruta.

PROFESIONAL
SUBDIRECCION
8 DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Proyecta memorando para
funcionario en el cual se |
informa  del pago  del
Reconocimiento
Permanencia en
Pdblico vy la
Subdirector pa

Ver anexo 20. Formato
Modelo  Memorando
de Comunicacién de
Reconocimiento  por
Permanencia.

emorando de

Comunicacion de
reconocimiento

por permanencia

SUBDIRECTOR Revisa, f
g | DE GESTION DE |lo pasa [al Técnico y/o
TALENTO para e notifiqu
HUMANO i
TECNICO Y/O
AUXILIAR | memorgndo al
ADMINISTRATIV : hace firmar la
10 copia y rega la  copia

fir écnico y/o auxiliar
Ivo para incluir en la

oja de vida del funcionario.

Archiva copia de la resolucion
y del memorando  de
comunicacién en la Hoja de
Vida del funcionario.
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7. ANEXOS

ANEXO No. 1

FORMATO MODELO MEMORANDO PROYECCION COSTOS NOMINA DEL MES

PARA:

DE:
ASUNTO:

REF:

Cordialmente,

Copia:  (Nombre y cargo)

Proyect6: (Nombre y cargo)
Elaboré: (Nombre y cargo)

9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

(NOMBRE DEL SUBDIRECTOR)

Subdirector Financiero

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Proyeccion Costos Néminas

Némina del mes ......

Atentamente me permito remitir el resumen general, con los valores aproximados a pagar
por cada uno de los conceptos de la némina de la referencia.

(NOMBRE DIRECTOR)

Anexos: Si__ NO___ Folios:

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

FORMATO MODELO MEMORANDO DE REGISTRO
PRESUPUESTAL NOMINA DEL MES

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PARA: (NOMBRE DEL SUBDIRECTOR)
Subdirector Financiero

DE: DIRECTOR TECNICO DE NTO HUMA

ASUNTO: Registro Presupuestal N6

REF: Némina del m

Me permito solicitar Registro P.
ademas envio relacion de aut
por centro de costos del
incapacidades incluidas en el peri a impresa.

Cordialmente,

(NOMBRE DEL DIRECTOR)

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

FORMATO MODELO RESUMEN GENERAL

O

Cddigo formato: PGTH-06-03

RESUMEN GENERAL Cddigo documento; PGTH-06
C@TRALO_[UA V?I’S.IOI’] 6.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina x de
CODIGO
CONTABLE CONCEPTO VALOR
VALOR BRUTO
71502 APORTES EN SALUD
71401 APORTES EN PENSION Y F.
21704 SINDICATOS, COOPERATIVAS,
72806
PROF. ESPEC. SITAR SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO



ﬁ Cédigo formato: PGD-01-002
@ PROCEDlMlENTO PARA LA Cédigo documento: PGTH-06
CONTRALORIA LIQUIDACION DE NOMINA Version 6.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 41 de 69

ANEXO No. 4

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

©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Doctor (a):

(NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Asesora Grupo Cesantias

Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensi
Ciudad

s - FONCEP

Ref: Resumen por Centro de Costos
Respetada doctor (a):

Me permito remitir el resumen pg
(MES) de (ANO), de los funcio

espondiente al pago de Némina de
tidad, para lo de su competencia.

Cordialmente,

PROF. ESP, O UNIVERSI IO SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

RECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Anexos: Si

bre y cargo)
bre y cargo)

Elaboré: (Nom

www.contraloriabogota.gov.co
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ANEXO No. 5

FORMATO MODELO RELACION DESCUENTOS JUZGADOS

ﬁ Cédigo formato: PGTH-06-05
@ RELACION DESCUENTOS Cdédigo documento: PGTH-06

CONTRALORIA JUZGADOS Version 6.0
" DEBOGOTA, DC. Pagina x de

RELACION DE DESCUENTOS JUZGADO
CONSIGNAR BANCO AGRARIO — NOMINA DEL ( DEL (A

FECHA JUZGADO OFICIO | CODIGO | IDENTIFICACION APELLIDOS NOMBRE IDENTIF APELLID NOMBRE DESCUENTO| SALDO
JUZGADO| DEMANDADO DEMANDADOS DEMANDADO DEMANDANT! MANDANTE ENERO

JUZ 33 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 60 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 57 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 22 DE FAMILIA

JUZ 9 DE FAMILIA

JUZ 05 DE FAMILIA

JUZ 15 DE FAMILIA

JUZ 03 DE FAMILIA

JUZ 57 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 8 DE FAMILIA

JUZ 47 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 36 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 13 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 37 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 15 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 5 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 31 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 22 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 27 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 21 CIVIL DEL CIR DE BTA

JUZ 15 CIVIL MPAL DE BTA

DIAN

JUZ 07 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 67 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 20 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 28 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 42 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 11 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 09 CIVIL MPAL DE BTA
JUZ 49 CIVIL MPAL DE BTA

JUZ 42 CIVIL MPAL DI

JUZ 69 CIVIL MPA

JUZ 5 CIVIL MP,

’ RELACION DESCUENTOS JUZGADOS

: O POR VENTANILLA — NOMINA (MES) DEL (ANO)

JUZGADO OFICIO | CODIGO | IDENTIFICACION APELLIDOS NOMBRE IDEN/CION APELLIDOS NOMBRE DESCUENTO| SALDO

JUZGADO DEMANDADO DEMANDADOS DEMANDADO DEMANDANTE DEMANDANTE DEMANDANTE ENERO

Z 16 DE FAMILIA
0

JUZ 15 DE FAMILIA
JUZ 16 DE FAMILIA
JUZ 18 DE FAMILIA
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ANEXO No. 6

FORMATO MODELO MEMORANDO ENVIO MEDIO MAGNETICO
Y SOPORTES DE NOMINA DEL MES

PARA:

DE:

ASUNTO:

REF:

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

(NOMBRE DEL SUBDIRECTOR)

Subdirector Financiero

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Correo Electrénico y soportes némina Personal de Planta.

NOémina mes...

Respetado(a) doctor(a):

Me permito remitir via correo electrénico la informaciéon con los valores a pagar a cada uno de
los funcionarios de la Contraloria de Bogota, de la némina de la referencia y los demas
soportes, para los trdmites que correspondan a esa dependencia con destino al Banco
Davivienda, para el pago respectivo, cuyo valor total relaciono a continuacion:

ANO

MES

PERSONAS EN
NOMINA

VALOR NETO A PAGAR

Cordialmente,

PROF. ESPEC. Y/O UNIVERSITARIO

SUBDIRECTOR GESTION TALENTO HUMANO

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Anexos: Si__ NO ___ Folios:
Copia:  (Nombre y cargo)
Proyect6: (Nombre y cargo)
Elabor6: (Nombre y cargo)

www.contraloriabogota.gov.co
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ANEXO No. 7

FORMATO MODELO RESOLUCION DE HORAS EXTRAS, DOMINICALES Y FESTIVOS

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION NUMERO DE

“Por la cual se reconoce y ordena pagar Horas Extras, Dominicales y Festivos”

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

En ejercicio de la facultad delegada por el Acuerdo 519 del 26 de diciembre de 2012, La
Resolucion Reglamentaria N° 005 del 17 de febrero de 2009 y las Resoluciones
Reglamentarias N° 035 del 14 diciembre del 2011 y No. 020 del 8 de julio de 2014, del
Contralor de Bogota D.C., y,

CONSIDERANDDO:

Que el Acuerdo Numero 519 del 26 de diciembre de 2012, proferido por el Honorable
Concejo de Bogota, D.C., establece a través del articulo sesenta y seis la nueva planta de
personal de la Contraloria de la Contraloria de Bogota D.C., dentro de la cual se incluyen los
cargos de técnico operativo, secretario ejecutivo, secretario, auxiliar administrativo, conductor
mecanico y auxiliar de servicios generales, los que hacen parte de los niveles Técnico
Operativo y Asistencial.

Que el Articulo Primero de la Resolucion Reglamentaria N° 020 del 8 de julio de 2014,
establece "(CITAR EL TEXTO CORRESPONDIENTE)".

Que al aplicar la normatividad citada anteriormente y una vez revisado por el Area de
Noémina de la Subdireccion de Gestién de Talento Humano, se evidencia el cumplimiento de
todos los requisitos exigidos en la Resolucién Reglamentaria N° (INDICAR EL NUMERO) del
(DIA) de (MES) de (ANO), por parte de los funcionarios que se relacionan en la parte
resolutiva del presente acto administrativo.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reconocer y ordenar pagar por concepto de Horas Extras, laboradas
en el mes de (MES) de (ANO), a los siguientes funcionarios: (NOMBRE COMPLETO,
IDENTIFICACION, CARGO)

ARTICULO SEGUNDO: Reconocer y ordenar pagar por concepto de Dominicales y Festivos,
laborados en el mes de (MES) de (ANO), a los siguientes funcionarios: (NOMBRE
COMPLETO, IDENTIFICACION, CARGO).

ARTICULO TERCERO: La erogacion que cause el cumplimiento de esta resolucion, se hara
con cargo al presupuesto de la actual vigencia fiscal, de acuerdo con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal N° (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO), expedido por la
Subdireccion Financiera de la entidad.

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

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los (fecha)

Firma

NOMBRE
Director Técnico del Talento Humano

Proyect6: (Nombre y cargo)
Aprob6:  (Nombre y cargo)
Revis6:  (Nombre y Cargo)
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ANEXO No. 8

FORMATO MODELO MEMORANDO DE COMUNICACION RECONOCIMIENTO

DE HORAS EXTRAS

O

C@TRAL(LRIA
DE BOGOTA, D.C.
PARA: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(Cargo del Funcionario)
(DEPENDENCIA)
DE: SUBDIRECTOR DE GESTION DE TALENTO HUMANO
ASUNTO: Pago de Horas Extras Festivos y Dominicales

REFERENCIA: Resolucion N° (Indicar el numero) de (dia) de (mes) de (afio)

Me permito comunicarle que mediante la resolucion de la referencia se ordend reconocer el
pago de las horas extras, festivos y dominicales a que tiene derecho por haber laborado en el

mes de (MES) de (ANO).

Cordialmente,

Anexos: Si___ NO ___ Folios:

Copia:  (Nombre y cargo)
Proyect6: (Nombre y cargo)
Elaboré: (Nombre y cargo)

(NOMBRE DEL SUBDIRECTOR)

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
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ANEXO No. 9

FORMATO MODELO MEMORANDO DE COMUNICACION
DESCANSO COMPENSATORIO

O

C@TRALOLUA
DE BOGOTA, D.C.
PARA: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(Cargo del Funcionario)
(DEPENDENCIA)
DE: DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

ASUNTO: Compensatorios

Esta Direccion le concede (INDICAR EL NUMERO DE DIAS EN LETRAS Y NUMEROS) dias
compensatorios, por haber laborado horas extras, los cuales disfrutard del (FECHA) al
(FECHA) de (MES) del (ANO), debiendo reintegrarse a sus labores el dia (FECHA) del
mismo mes.

Cordialmente,

(NOMBRE DEL DIRECTOR)

Anexos:Si__ NO___ Falios:

Copia:  (Nombre y cargo)
Proyect6: (Nombre y cargo)
Elaboré: (Nombre y cargo)

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

FORMATO MODELO RESOLUCION DE BONIFICACION
POR SERVICIOS PRESTADOS

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION NUMERO DE

“Por la cual se reconoce Bonificacion por Servicios Prestados”

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

En ejercicio de las atribuciones otorgadas mediante Acuerdo 519 del 26 de diciembre de
2012 y la Resolucién Reglamentaria numero 005 del 17 de febrero de 2009, vy,

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo numero 92 de 2003 expedido por el Concejo de Bogota, D.C., establecio las
escalas salariales de la bonificacion por servicios prestados, la prima secretarial y
reconocimiento por coordinacion para los empleados publicos del Distrito Capital y se dictan
otras disposiciones.

Que el articulo 2 del citado Acuerdo establece: "(...) Bonificacién por servicios prestados y
escala: Reconocimiento que se hace al empleado, cada vez que cumpla un afio continuo de
labor en una misma entidad del distrito capital. Es equivalente al 50% del valor conjunto de la
asignacion basica mensual, la prima por antigliedad y los gastos de representacién que
correspondan al funcionario en la fecha que se cause el derecho a percibirla, siempre que no
devenguen una remuneraciébn mensual por concepto de asignacién basica y gastos de
representacion superior al tope maximo sefialado por el gobierno nacional para los
empleados publicos de la rama ejecutiva del poder publico, en la fecha en que se cause el
derecho a percibirla. Para los deméas empleados, la bonificacion por servicios prestados sera
equivalente al treinta y cinco por ciento (35%) del valor conjunto de los factores de salario
sefalados en el inciso anterior".

Que el paragrafo del articulo 2 del citado Acuerdo 92 del 2003 textualmente estipula:

“(...) Cuando un funcionario provenga de otra entidad publica Distrital o del orden nacional, el
tiempo laborado en esa entidad sera computado para efectos de liquidacion de dicha
bonificacion, siempre que no haya solucién de continuidad en el servicio. Se entendera que
no hay solucion de continuidad si entre la fecha de retiro y la fecha de la nueva posesién, no
transcurrieren mas de quince (15) dias habiles".
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Que el paragrafo transitorio del articulo 2 del citado Acuerdo establece: “(...) Este
reconocimiento produce efectos fiscales, a partir del 1° de septiembre de 2002 para quienes
hayan cumplido un afio de servicios en el distrito capital”.

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

En mérito a lo expuesto:

RESUELYV E:

ARTICULO PRIMERO.- Reconocer y ordenar pagar la bonificacion por servicios prestados a
los siguientes funcionarios, por haber laborado un (1) afio contintio de servicio, asi:

ARTICULO SEGUNDO.- La erogacion que cause el cumplimiento de esta resolucion, se
hara con cargo al presupuesto de la actual vigencia fiscal, de acuerdo con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal N° (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO), expedido por la
Subdireccion Financiera de la entidad.

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

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los (fecha)

Firma

NOMBRE
Director Técnico del Talento Humano

Proyect6: (Nombre y cargo)
Aprob6:  (Nombre y cargo)
Revis6: (Nombre y cargo)
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ANEXO No. 11

FORMATO MODELO MEMORANDO DE COMUNICACION DE

RECONOCIMIENTO BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS

PARA:

DE:

ASUNTO:

REFERENCIA:

Cordialmente,

Copia:  (Nombre y cargo)
Proyect6: (Nombre y cargo)
Elaboré: (Nombre y cargo)

(NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(Cargo del Funcionario)
(DEPENDENCIA)

SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO

Pago de Bonificacion (MES) de (ANO)

Resolucion N° (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO)

Me permito comunicarle que mediante la resolucion de la referencia se ordend reconocerle
la bonificacién por servicios prestados por haber cumplido un (1) afio mas de servicio en la
entidad.

Anexos: Si__ NO___ Folios:

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

(NOMBRE DEL SUBDIRECTOR)

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
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ANEXO No. 12

FORMATO MODELO DE ESTUDIO SOLICITUD DE PRIMA
TECNICA NIVEL PROFESIONAL 1

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ESTUDIO SOLICITUD DE PRIMA
TECNICA NIVEL PROFESIONAL 1

Caddigo formato: PGTH-06-12

Cdédigo documento: PGTH-06
Versién 6.0

Pagina x de y

SOLICITUD DE PRIMA TECNICA

% ACTUAL ASIGNACION REAJUSTE
MOTIVO :
SOLICITANTE
NOMBRE : C.C. No.: DE
CARGO : FECHA INGRESO:
DEPENDENCIA :

. REQUISITOS PARA EL CARGO

PROFESION CENTRO DOCENTE CIUDAD FECHA

POSTGRADO CENTRO DOCENTE CIUDAD FECHA

EXPERIENCIA FECHA TERMINACION DE ESTUDIOS

II. REQUISITO ADICIONAL

TITULO ADICIONAL CENTRO DOCENTE CIUDAD %
CENTRO DOCENTE CIUDAD %

TOTAL TIEMPO DE EXPERIENCIA

TOTAL DE CAPACITACION

PUBLICACIONES

%

%

%

RESUMEN OBSERVACIONES :

ESTUDIO %

EXPERIENCIA %

CAPACITACION %

e [l

PUBLICACION %

REVISADO

TOTAL %

PTE.COMITE :

FECHA REVISION

SECRETARIO :

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
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ANEXO No.

13

FORMATO MODELO DE ESTUDIO SOLICITUD DE PRIMA
TECNICA NIVEL PROFESIONAL 2

72\
@ ESTUDIO SOLICITUD DE PRIMA

CONTRALORIA TECNICA NIVEL PROFESIONAL 2

Caddigo formato: PGTH-06-13

Cdédigo documento: PGTH-06
Versién 6.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina x de y
SOLICITUD DE PRIMA TECNICA
NOMBRE: CEDULA:
IA. EXPERIENCIA
CARGO ENTIDAD TIEMPO SEVICIO %
IIB. CAPACITACION
CURSOS Y SEMINARIOS CENTRO DOCENTE INTENSIDAD %

Il C. PUBLICACION

MODALIDAD

NOMBRE

CENTRO DOCENTE %
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ANEXO No. 14

FORMATO MODELO INFORME PRIMA TECNICA
NIVEL PROFESIONAL

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

INFORME PRIMA TECNICA
NIVEL PROFESIONAL

Cddigo formato: PGTH-06-14

Cdédigo documento: PGTH-06
Versién 6.0

Pagina x de y

Se relacionan los funcionarios que han solicitado asignacién y reajuste de Prima Técnica,
conforme las Resoluciones Reglamentarias:

RESOLUCION REGLAMENTARIA 062/15

e Asignacion:
N° | C.C. | Nombre | Cargo | Dependencia | Estudio | Experiencia | Capacitacién | Publicacién | %
Adicional | Adicional
e Reajuste:
N° | C.C | Nombre | Cargo Dependencia Estudio Experiencia Capacitacion Pub % % Total
Adicional Adicional Actual | Incr
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ANEXO No. 15

FORMATO MODELO RESOLUCION ASIGNACION, REAJUSTE O
NEGACION DE PRIMA TECNICA NIVEL PROFESIONAL

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION NUMERO DE

“Por la cual se asigna, reajusta y niega una Prima Técnica”

EL DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO
En ejercicio de sus facultades legales especialmente conferidas....

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo 16 del 27 de octubre de 1993, articulo 54, el Concejo del Distrito
Capital, faculté al Contralor Distrital para reglamentar el reconocimiento de prima técnica de
los niveles directivo, ejecutivo y profesional sin que en ningn caso supere el 50% de la
asignacion basica y los gastos de Representacion.

Que el Alcalde Mayor expidié el Decreto 243 del 21 de abril de 1999, “Por el cual se
reglamenta la Prima Técnica para la Administracion Central del Distrito Capital y se dictan
otras disposiciones”, y en el mismo indicé en sus considerandos que mediante los Decretos
471 de 1990 y 320 de 1995, se unificé y reglamentd el reconocimiento y pago de la prima
técnica para los empleados pertenecientes a los niveles directivo, ejecutivo y profesional de
la Administracion Central del Distrito Capital.

Que mediante Acuerdo 026 del 26 de abril de 2001, modificado parcialmente por el Acuerdo
206 de 2006, en su articulo 7° dispuso: “Prima Técnica. Los funcionarios que se vinculen a la
Contraloria de Bogota, D.C., a partir de la expedicion del presente Acuerdo se les pagara la
prima técnica sobre la asignacion bésica y a los funcionarios que se encuentran vinculados
se les seguird reconociendo de acuerdo a normas anteriores. En ningun caso el valor de la
prima técnica sera superior al 50% de las asignaciones basicas”.

Que el Acuerdo 519 en el paragrafo del Articulo 74 sefala que “La prima técnica reconocida
a los funcionarios de la Contraloria de Bogota continuard siendo factor salarial en los
términos establecidos en las normas vigentes.”
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Que mediante Resolucién Reglamentaria 010 del 28 de mayo de 2012, se delegd en la
Directora Técnica de Talento Humano “la funcién de asignar, reajustar y suspender el disfrute|
de la prima técnica de los funcionarios que ejercen los cargos del nivel profesional de lal
Entidad, previa aprobacion del Comité conformado para tal fin”.

Que en ejercicio de las facultades conferidas por el Concejo de Bogota D.C., el Contralor de
Bogota, expidié la Resolucién Reglamentaria 019 del 8 de mayo de 2013, la cual determind
los beneficiarios de la prima técnica, cuantia, vigencia, asignacion en los niveles directivo,
asesor y profesional, factores, la integracibn del Comité de primas técnicas y el
procedimiento.

Que conforme a lo establecido por el articulo 125 de la Constitucion Politica, todos los
empleos en los 6rganos y entidades del Estado son de carrera administrativa y deben
proveerse a través del mérito, existen excepciones como son los de eleccion popular, los de|
libre nombramiento y remocion, los de trabajadores oficiales y los demas que determine la

ley.

Que la prima técnica es un estimulo para los funcionarios calificados por el desempefio de
cargos de responsabilidad y superior especializacion técnica, que rednan los requisitos
establecidos en la Resolucion Reglamentaria No. 019 de 2013, expedida por la Contraloria de|
Bogota, D.C. “Por la cual se modifica la normatividad existente sobre Prima Técnica”

Que el Decreto 4968 del 27 de diciembre de 2007, modificatorio del articulo 8 del Decreto
No0.1227 de 2005 establece: “’Paragrafo Transitorio. La Comisién Nacional del Servicio Civil
Podréa autorizar encargos 0 nombramientos provisionales, sin previa convocatoria a concurso,
cuando por razones de reestructuracion, fusion, transformacion o liquidacién de la entidad o
por razones de estricta necesidad del servicio justifique el jefe de la entidad. En estos casos
el término de duracion del encargo o del nombramiento no podran exceder de 6 meses, plazo
dentro del cual se debera convocar el empleo a concurso. Cuando por circunstancias
especiales impidan la realizaciéon de la convocatoria a concurso en el término sefialado, la
Comision Nacional del Servicio Civil podra autorizar la prérroga de los encargos y de los

nombramientos provisionales hasta cuando esta pueda ser realizada...”.

Que la Comisién Nacional del Servicio Civii —-CNSC—- mediante el Acuerdo 464 del 2 de
octubre de 2013 establecié el mecanismo de provision de empleos por medio de concurso de|
méritos para proveer los empleos en vacancia definitiva de la carrera administrativa de la|
Contraloria de Bogota D.C., llevado a cabo con ocasion de la Convocatoria Publica No. 287
de 2013.

Que cumplidas todas las etapas del proceso de seleccién, la Comision Nacional del Servicio
Civil conformé las listas de elegibles para proveer los empleos ofertados en la referidal
convocatoria, en virtud de lo cual, la Contraloria de Bogotéa, D.C. efectué los nombramientos|
en periodo de prueba de las personas que superaron el concurso, atendiendo los parametros|
establecidos en la Constitucion Politica de Colombia y en la ley.
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Que mediante Resolucion Reglamentaria No.062 del 24 de noviembre de 2015, la Contraloria
de Bogot4, D.C. fij6 los pardmetros de asignacién de la prima técnica, creada por el Concejo
de Bogota como factor salarial y parte integral de la remuneracién de los servidores publicos
de la Entidad, garantizando su derecho a ‘recibir igualdad de trato, en sus salarios y
prestaciones”, bajo el postulado segun el cual “a trabajo igual salario igual”, toda vez que las
funciones detalladas en el reglamento deben ser remuneradas sin distincion de que sean
desarrolladas de manera temporal u ordinaria.

Que teniendo en cuenta el principio de igualdad consagrado en la Constitucion Politica de
Colombia y lo estipulado en la citada Resolucién Reglamentaria No. 062 del 24 de noviembre
de 2015, los funcionarios vinculados a la Contraloria de Bogota D.C., mediante nhombramiento
en periodo de prueba con ocasién del concurso de méritos, Convocatoria Publica No. 287 de
2013, tienen derecho a la asignacion de la prima técnica siempre que reldnan los requisitos
exigidos por el citado acto administrativo.

Que el funcionario (a),..... .... Identificado (a) con la cédula de ciudadania No ......... , con
cargo ............. con nombramiento ....................... , solicité la asignacién o reajuste de la
Prima Técnica de acuerdo con las normas vigentes.

Que el Comité de Prima Técnica establecido a través de la Resolucion

Reglamentaria............. del................. de ... de....ooviiiininn, , estudio la
solicitud de la funcionaria ...................... determinando asignar, reajustar o negar en el
Factor ..................

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Asignar, Negar O Reajustar la prima técnica al funcionario
........................ , segun el porcentaje ponderado en los factores de estudio, experiencia,
capacitacion y publicacion, segun el caso, de conformidad con los términos establecidos en
la Resolucion Reglamentaria ............... y en el Acta del Comité de Prima Técnica del mes
.................. , segun la parte motiva.

Asignacién

%
Cédula Nombre y Cargo Asignado |Radicacion No. Fecha
Radicacién




O

PROCEDIMIENTO PARA LA
LIQUIDACION DE NOMINA

Cddigo formato: PGD-01-002

Cédigo documento: PGTH-06

CONTRALORIA version 6.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina 57 de 69
Reajuste
Cédula Nombre y Cargo % % % | Radicacion Fecha
Actual | Incremento |Total No. Radicacién

ARTICULO SEGUNDO. Copia de esta Resolucion debera enviarse a la Subdireccion de

Gestion de Talento Humano para lo de su competencia.

ARTICULO TERCERO. La erogacion que cause el cumplimiento del presente act
administrativo se hard con cargo a la Disponibilidad Presupuestal que la Subdireccion

Financiera expida.

ARTICULO CUARTO. Contra la presente resolucion procede el recurso de reposicion
conforme a lo establecido en los articulos 74 Y ss del Cédigo de Procedimiento Administrativg

y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO QUINTO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su notificacion.

Firma

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los (fecha)

Proyect6: (Nombre y cargo)
Aprob6: (Nombre y cargo)
Revis6: (Nombre y cargo)

NOMBRE
Director Técnico del Talento Humano

174

o
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ANEXO No. 16

FORMATO MODELO MEMORANDO DE COMUNICACION PRIMA TECNICA NIVEL
PROFESIONAL

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PARA: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(Cargo del Funcionario)
(DEPENDENCIA)
DE: DIRECTOR TECNICO TALENTO HUMANO
ASUNTO: Prima Técnica
REF.: Resolucion No. (NUMERO) del (FECHA — MES — ANO)

Me permito solicitarle comparecer dentro de los (5) dias siguientes al recibo del presente a la
Direccion de Talento Humano de la Contraloria de Bogota D,C., piso 13, con el fin de llevar a
cabo la diligencia de notificacion personal del acto administrativo de la referencia.

Cordialmente,

(NOMBRE DIRECTOR)
Anexos: Si___ NO ___ Folios:

Copia:  (Nombre y cargo)
Proyect6: (Nombre y cargo)
Elaboré: (Nombre y cargo)

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
Cdbdigo postal 111321
PBX 3358888
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ANEXO No. 17

FORMATO MODELO OFICIO INFORMACION A JUZGADOS
SOBRE DESCUENTOS ORDENADOS

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Doctor (a)

(NOMBRE COMPLETO)
(CARGO)

Juzgado (NUMERO) de (LUGAR)
(DIRECCION)

Ciudad

REF: Ejecutivo N° (NUMERO) contra (NOMBRE COMPLETO)
Oficio N° (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO).

En atencion al oficio de la referencia, radicado en nuestra dependencia el dia (FECHA) de
(MES) de (ANO), me permito informarle que a partir del mes de (MES) del presente afio, se le
efectuara descuento mensual a la funcionaria (NOMBRE) identificada con C.C. (NUMERO),
por valor de (LETRAS) pesos ($ NUMEROS) m/cte.

Por falta de cupo debido a obligaciones previamente adquiridas por la citada funcionaria, no
se pudo descontar la quinta parte del excedente del salario minimo legal vigente que
devenga; tan pronto tenga disponibilidad de endeudamiento, se iran efectuando los ajustes
correspondientes.

Cordial saludo,

(NOMBRE DEL DIRECTOR)
Director Técnico de Talento Humano

Anexos: Si__ NO ___ Folios:

Copia:  (Nombre y cargo)
Proyect6: (Nombre y cargo)
Elaboré: (Nombre y cargo)

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
Cdbdigo postal 111321
PBX 3358888
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ANEXO No. 18

FORMATO MODELO DE LIBRANZAS TRAMITADAS Y DEVUELTAS

A\ Caddigo formato: PGTH-06-18
©

LIBRANZAS TRAMITADAS Y Cddigo documento: PGTH-06

CONTRALORIA DEVUELTAS Versiéon 6.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina x de y

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

RAD

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

LIBRANZAS DEVUELTAS EL (DIA) DEL (MES) DEL (ANO)

FECHA

COoD FUNCIONARIO C.C. LIBRANZA SOLIC. CUPO FIRMA
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ANEXO No. 19

FORMATO MODELO RESOLUCION DE RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIA EN EL
SERVICIO PUBLICO

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION NUMERO DE

“Por la cual se reconoce y ordena pagar el Reconocimiento por Permanencia en el Servicio
Publico para Empleados Publicos del Distrito Capital”

El DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO
En uso de las facultades legales y en especial las ...
CONSIDERANDO:

Que mediante los Acuerdos Numeros 276 del 27 de febrero de 2007, el No. 336 del 2008 y el
No. 528 de 2013, proferidos por el Honorable Concejo de Bogotd, D.C., se cre6é y modifico el
Reconocimiento por Permanencia para empleados publicos del Distrito Capital, como un
componente del régimen salarial, el cual no constituye factor salarial para ningun efecto legal.

Que el Acuerdo en cita define el Reconocimiento por Permanencia como una
contraprestacion directa y retributiva, la cual se debera pagar por primera vez a los
empleados publicos que a 31 de diciembre de 2006 hayan cumplido cinco (5) afios o mas de
servicio ininterrumpido, laborados a partir del 1° de enero de 2002.

Que la base del célculo para el Reconocimiento por Permanencia corresponde al XXX%...
(Indicar el porcentaje sefialado en el acuerdo vigente) del total anual recibido en el quinto afio por
asignacion basica mensual de servicio ininterrumpido; dicho monto se cancelara en cinco (5)
fracciones anuales durante los cinco (5) afios siguientes al reconocimiento y otorgamiento del
Reconocimiento, el cual se ajustar4 anualmente con el incremento salarial respectivo.

Que el valor del primer pago del Reconocimiento por permanencia debid ser otorgado y
cancelado por primera vez en el mes de marzo de 2007, y en adelante para quienes hayan
cumplido cinco (5) afios de servicio continuo se les cancelara en enero de 2008 y asi
sucesivamente.
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Que el empleado publico tendra derecho al Reconocimiento por Permanencia siempre y
cuando no haya sido sancionado disciplinariamente con destitucion o suspensién en el
ejercicio del cargo, en los dltimos cinco (5) afios de cada Reconocimiento.

Que el empleado publico que haya adquirido el derecho al Reconocimiento por Permanencia
en caso de retiro si no le han sido canceladas en su totalidad las cinco (5) fracciones del valor
de la bonificacion otorgada, se le debe cancelar en su totalidad en la correspondiente
liguidacion final de salarios y prestaciones sociales, siempre y cuando el motivo del retiro no
sea la destitucion.
En mérito a lo expuesto:

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Reconocer y ordenar pagar la primera anualidad del Reconocimiento
por Permanencia en el Servicio Publico, al haber cumplido cinco (5) afios de servicio
ininterrumpido, desde el 1° de enero de XXXX hasta el 31 de diciembre de XXXXX, en los
valores que se indican a continuacién a los siguientes funcionarios: XXXXX
ARTICULO SEGUNDO: La erogacién que cause el cumplimiento de esta resolucion, se hara
con cargo al presupuesto de la actual vigencia fiscal, de acuerdo al Certificado de
Disponibilidad expedido por la Subdireccion Financiera de la Entidad.

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

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los (fecha)

Firma

NOMBRE
Director Técnico del Talento Humano

Proyect6: (Nombre y cargo)
Aprob6: (Nombre y cargo)
Revis6: (Nombre y cargo)
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ANEXO No. 20
FORMATO MODELO MEMORANDO DE COMUNICACION DE RECONOCIMIENTO POR
PERMANENCIA
©)
)
CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
PARA: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(Cargo del Funcionario)
(DEPENDENCIA)
DE: SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO
ASUNTO: Pago de Reconocimiento por Permanencia en el Servicio.
REFERENCIA: Resolucién N° (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO)

Me permito comunicarle que mediante la resolucion de la referencia se ordend reconocerle
el Reconocimiento por Permanencia por haber cumplido cinco (5) afios de servicio
ininterrumpido en la entidad, desde el (DIA) de (MES) de (ANO) hasta el (DIA) de (MES) de
(ANO).

Cordialmente,

(NOMBRE DEL SUBDIRECTOR)

Anexos: Si__ NO___ Folios:

Copia:  (Nombre y cargo)
Proyect6: (Nombre y cargo)
Elaboré: (Nombre y cargo)

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
Cdbdigo postal 111321
PBX 3358888
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ANEXO No. 21

FORMATO MODELO RELACION DE HORAS EXTRAS

O

RELACION DE HORAS

DE BOGOTA, D.C.

Cddigo formato: PGTH-06-21

Cdédigo documento: PGTH-06
Version 6.0

Pagina x de

MES:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:

CARGO:

NOMBRE DEL DIRECTIVO:

DEPENDENCIA:
TIEMPO EXTRA TIEMPO EXTRA Vo. Bo
DIA HORAS HORAS EUNCIONARIO AUTORIZADO OBSERVACIONES

DIURNA

NOCTURNA | DIURNA | NOCTURNA

14

15

16




CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

N\
@ PROCEDIMIENTO PARA LA

LIQUIDACION DE NOMINA

Cddigo formato: PGD-01-002

Cédigo documento: PGTH-06
Version 6.0

Pagina 65 de 69

MES: ANO: PLACA:
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: CEDULA:
CARGO:
NOMBRE DEL DIRECTIVO: Hoja 2
DEPENDENCIA:
TIEMPO EXTRA TIEMPO EXTRA Vo. Bo
DIA HORAS HORAS . ’ OBSERVACIONES
DIURNA NOCTURNA | DIURNA | NOCTURNA FUNGIE TSRO AL IIPAA IO
17 ﬁ
18
19
20
21
22
23
24
25
AL HORAS EXTRAS HOJAS 1Y 2
DOMINICALES Y FESTIVAS RESUMEN
DIURNAS 125%
NOCTURNAS 175%
200%
225%
ORDINARIAS 275%
DIURNAS
HORAS A
NOCTURNAS COMPENSAR
FIRMA FUNCIONARIO Vo. Bo. JEFE INMEDIATO
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8. CONTROL DE CAMBIOS

No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO

28 de 2011

VERSION QUE LO ADOPTA Y DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
FECHA
Se modificé el objetivo del procedimiento, a
actividades a seguir en el proceso de prepa
de la nébmina de los funcionarios de |
D.C., de conformidad con la normas |
Producto del ajuste a las acti se
R.R. No. 23 de modifico el alcance del mismo.
1.0 noviembre 23 de Se ajusté la base legal act
2007. ) 9
Se ajustaron alguna
establecieron punto
Se eliminé el anexo 3 formacion dirigida a la
justd la numeracion de
n de prima técnica para el nivel
6, en la columna de “responsable”
TRALOR AUXILIAR por DIRECTOR
’0 R.R. 002 de enero TO HUMANO, igualmente se requirio

actividad 12 a la 19, segun la modificacion

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

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

Del numeral 2, ALCANCE —Se ajusta la redaccion de la Ultima
parte aclarado: “... que tienen derecho al Reconocimiento por
Permanencia, y que no hayan tenido sanciones disciplinarias.
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En el numeral 3, BASE LEGAL. Se eliminan las normas
referentes a los acuerdos 361 y 362 de 2009 y se cita el
Acuerdo 519 del 26 de diciembre de 2012. “Por el cual se dictan
normas sobre organizacién y funcionamiento de la Contraloria
de Bogota, D. C., se modifica su estructura organica e interna,
se fijan las funciones de sus dependencias, se_modifica su

dictan otras disposiciones”. Toda la base |
procedimiento y pasa al Normograma.

lacionado con CUPO DE
0%, e agrega el término
ionan los términos:

DIRECTO.

Evaluar la Prima Técnica”, definiéndose los siguientes:
dio, Experiencia, Capacitacién, Publicacién”

Imente se define todo lo relacionado con: “Homologacion y
onvalidacién de Cursos y/o Titulos”.

El contenido del numeral 7. Descripcion del Procedimiento pasa
al numeral 6, ajustandose los numerales: 7.7 -Descuentos de
Nomina por Embargos y Libranzas, se ajusto la primera parte
del punto de control quedando: “Al incluir el descuento, el
sistema automaticamente controla que no se exceda el 50% del
salario neto 0 la provisién correspondiente a las primas.”
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El procedimiento se modifica en lo siguiente:
Del numeral 2 del Alcance, se elimina la definicién del numeral
2.5, relacionada con prima técnica del nivel directivo y asesor.
En el numeral 4 Definiciones. En la definicion de Horas Extras
Dominicales y Festivos: en la Ultima parte se modifica: Sé6lo se
reconoceran y pagaran hasta el 50% de la as basica
mensual, de las horas extras mensua i i los
dominicales y festivos.
En el numeral 6.2., en la actividad 1 20,
en la actividad No. 4 se modifi para
indicar que se verifica que las el 50%
de la asignacion basica mens eral 6.3, se ajustan
algunos términos de la acti
En el numeral 6.5, s la actividad No.
1, a fin de armoniza a frente g que no es necesaria
la resolucién de asignacion de primafitécnica, por cuanto su
asignaciéon esta tacitam solucion Reglamentaria
019 de ma . Igualmente se modifica la
redaccion ivi 4,y 5, como consecuencia de
lo anterior.
40 R.R. 048 de

noviembre 7 de 2013

ifica: actividades 6 y 8, 20 en cuanto
actividades de la No. 14 a la 22, se
ion para justarlas al deber ser del tramite que

3 e modifican del No. 14 al 17, como consecuencia
a modificacién de las actividades del numeral 6.6, se
eliminan los anexos No. 12 y 13 y los demas se ajustaron a lo
a Imente aplicado y se renumeran. Se adiciona el anexo No.

S

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

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

En el Normograma se adiciona el Acuerdo 528 de septiembre
24 de 2013, “Por el cual se modifica el Acuerdo Distrital No. 336
de 2008”
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5.0

R.R. 029 de octubre
22 de 2014

El procedimiento se modifica en lo siguiente:

Se ajusta encabezado, base legal y codificacién de formatos y
anexos, conforme a la versién del procedimiento para el Control
de Documentos de SIG.

El numeral 4 DEFINICIONES, dentro de los fa
evaluar la prima técnica se modifica lo
Capacitacién donde se eliminan las palabras ¢

ores para
9 con

Se modifico el parrafo relacionadog co ,
COMITE DE PRIMA TECNICA'Y CU

6.0

R.R. 008 de abril 5
de 2016




