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R.R. No. ) Fecha 78 FFR 2018
1. OBJETIVO:

2.

Estandarizar las actividades necesarias para reconocer, liquidar y cancelar a los
servidores publicos activos o que se desvinculen de la Contraloria de Bogota D.C., las
prestaciones sociales a que tengan derecho, de conformidad con la normatividad vigente.

ALCANCE:
2.1. Reconocimiento, liquidacién, aplazamiento e interrupcion de vacaciones

El procedimiento inicia cuando el servidor pablico solicita las vacaciones y termina cuando
se archiva copia de la resolucion y de la solicitud en su historia laboral.

2.2. Liquidacion de prestaciones sociales de ex servidores publicos

El procedimiento inicia cuando el servidor publico de la Subdireccion de Gestién de
Talento Humano recibe la novedad de retiro, elabora la liquidacion de prestaciones
sociales y el acto administrativo que las reconoce y termina cuando se archiva copia de la
resolucion en la historia laboral del servidor publico retirado.

2.3. Consolidacion y pago anual de cesantias a servidores publicos afiliados a
Fondos Privados y al Fondo Nacional del Ahorro

El procedimiento inicia con la conciliacion mensual de la base de datos establecida para
liquidar el auxilio de cesantias y los intereses a las mismas y el archivo plano reportado
por el aplicativo de némina y termina cuando se notifica al servidor publico del acto
administrativo que ordena el reconocimiento y pago de éstas prestaciones, antes del 31
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de enero los intereses a las cesantias y antes del 14 de febrero para el Auxilio de
Cesantias de cada afio.

2.4.Autorizacién del retiro parcial de cesantias de Fondos Privados, Fondo Nacional
de Ahorro y Fondo de Prestaciones, Cesantias y Pensiones- FONCEP.

El procedimiento inicia cuando el servidor publico radica la solicitud de autorizacion para
retiro parcial de cesantias en la oficina de correspondencia de la entidad y termina cuando
se archiva copia de la autorizacién o formulario solicitud pago de cesantias en la historia
laboral o en el expediente de cesantia del servidor publico solicitante.

2.5. Liquidacion de cesantias definitivas en fondos privados, Fondo Nacional del
Ahorro y Fondo de Prestaciones Econdémicas Cesantias y Pensiones — FONCEP.

El procedimiento inicia cuando el servidor publico de la Subdireccién de Gestion de
Talento Humano solicita a némina el reporte de los empleados retirados y termina cuando
se archiva copia de la resolucién o formulario solicitud para pago de cesantias en la
historia laboral o expediente de cesantia del servidor publico.

2.6.Procedimiento para el traslado de servidores publicos con régimen de
retroactividad al Fondo Nacional del Ahorro

El procedimiento inicia con la radicacion de la solicitud en la oficina de correspondencia de
la entidad, manifestando su decision de afiliarse individual y voluntariamente al Fondo
Nacional del Ahorroy termina con el archivo de la copia de la resolucién y la liquidaciéon
definitiva en la Histaria laboral del servidor publico trasladado.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion 06-jul-1991 Constitucién Politica de Colombia.
Ley 72 28-may-1931 Por la cual se reforma la Ley 57 de 1926 sobre

descanso dominical”, articulo 2°

Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre
convenciones de trabajo, asociaciones
profesionales, conflictos colectivos y jurisdiccién
especial de trabajo.

Ley 62 19-feb-1945

Por la cual se modifican las disposiciones sobre

Ley 65 20-dic-1946 cesantia y jubilacion y se dictan otras.

Por la cual se reforman algunas normas de los
Cdédigos Sustantivo y Procesal del Trabajo”,
articulos 7, 8 y 10 en concordancia con el articulos
230y s.s. del Codigo Sustantivo del Trabajo

Ley 11 24-feb-1984

Por la cual se introducen reformas al Cddigo
Sustantivo del Trabajo y se dictan otras

Ley 50 28-dic-1990
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NORMA

FECHA

DESCRIPCION

disposiciones

Ley 100

23-dic-1993

Por la cual se crea el sistema de seguridad social
integral y se dictan otras disposiciones.

Ley 244

29-dic-1995

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

Ley 344

27-dic-1996

Por la cual se dictan normas tendientes a la
racionalizacion del gasto publico, se conceden
unas facultades extraordinarias y se expiden otras
disposiciones.

Ley 432

29-ene-1998

Por la cual se reorganiza el Fondo Nacional de
Ahorro, se transforma su naturaleza juridica y se
dictan otras disposiciones, especialmente el
Paragrafo del articulo 5

Ley 70

19-dic-1998

Por la cual se dispone el suministro de calzado y
vestido de labor para los empleados del sector
publica”, articulos 1°y 2°.

Ley 995

10-nov-2005

Por medio de Ila cual se reconoce la
compensacion en dinero de las vacaciones a los
trabajadores del sector privado y a los empleados
y trabajadores de la administracion publica en sus
diferentes érdenes y niveles.

Ley 1071

31-jul-2006

Por medio de la cual se adiciona y modifica la Ley
244 de 1995, se regula el pago de las cesantias
definitivas o parciales a los servidores publicos, se
establecen sanciones y se fijan términos para su
cancelacion.

Ley 1437

18-ene-2011

Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Decreto 1160

28-mar-1947

Sobre auxilio de cesantia.

Decreto 2755

03-nov-1966

Por el cual se reglamenta el paragrafo 3o. del
articulo 13 de la Ley 6a. de 1945 en cuanto a la
cesantia parcial de los trabajadores oficiales
(empleados y obreros).

Decreto 3118

26-dic-1968

Por el cual se crea el Fondo Nacional de Ahorro,
se establecen normas sobre auxilio de cesantias
de empleados publicos y de trabajadores oficiales
y se dictan otras disposiciones, reorganizado por
la Ley 432 de 1998

Decreto 3135

26-dic-1968

Por el cual se prevé la integracion de la seguridad
social entre el sector publico y el privado y se
regula el régimen prestacional de los empleados
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NORMA

FECHA

DESCRIPCION

publicos y trabajadores oficiales

Decreto 1848

04-nov-1969

Por el cual se reglamenta el decreto 3135 de 1968

Decreto 1045

17-jun-1978

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

Decreto 982

23-abr-1984

Por la cual se reglamentan los articulos 70. y 101
de la Ley 11 de 1984, articulos 1 al 4.

Decreto 1978

31-ago-1989

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 70
de 1988, articulo 1°, 5, 6,y 7.

Decreto 888

03-abr-1991

Por el cual'se modifica el literal a) del articulo 20.
del Decreto niUmero 2755 de 1966.

Decreto 1582

05-ago-1998

Por el cual se reglamentan parcialmente los
articulos 13 de la Ley 344 de 1996 y 5° de la Ley
432 de 1998, en relacion con los servidores
publicos del nivel territorial y se adoptan otras
dispasiciones en esta materia.

Decreto 2712

30-dic-1999

Por el cual se expiden disposiciones en materia
prestacional de los empleados publicos vy
trabajadores oficiales del orden territorial.

Decreto 1252

30-jun-2000

Por el cual se establecen normas sobre el régimen
prestacional de los empleados publicos, los
trabajadores oficiales y los miembros de la fuerza
publica.

Decreto 1919

27-ago-2002

Por el cual se fija el régimen de prestaciones
sociales a los empleados publicos y se regula el
régimen minimo prestacional de los trabajadores
oficiales a nivel territorial

Decreto 785

17-mar-2005

Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y
requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004

Decreto 404

08-feb-2006

Por el cual se dictan disposiciones en materia
prestacional.

Decreto 3760

25-sep-2008

Por el cual se dictan disposiciones relacionadas
con la titularizacién hipotecaria, las sociedades
titulizadoras 'y el régimen de financiacion
especializado de vivienda definido en la Ley 546
de 1999

Decreto 2555

15-jul-2010

Por el cual se recogen y reexpiden las normas en
materia del sector financiero, asegurador y del
mercado de valores y se dictan otras
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NORMA FECHA DESCRIPCION

disposiciones

Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites

Decreto 019 10-ene-2012 . . : 7 .
innecesarios existentes en la Administracion
Publica )

Decreto 1083 26-may-2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083
Decreto 648 19-abr-2017 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la
Funcién Publica.

Por el cual se crea el Fondo de Ahorro y Vivienda

Acuerdo 2 10-may-1977 Distrital

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogotéa, D.C.,
se modifica su estructura organica e interna, se
fijan funciones de sus dependencias, se modifica
la planta de _personal, y se dictan otras
disposiciones. (Articulos 72 a 75)

Acuerdo 658 21-dic-2016

Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo
658 del 21 de diciembre de 2016, por el cual se
dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogoté, D.C.,
se modifica su estructura organica e interna, se
fijan funciones de sus dependencias, se modifica
su planta de personal y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 664 28-mar-2017

Por la cual se reglamenta la prima técnica en la

Resolucigh*003 10;ebsl? Contraloria de Bogoté D.C.

Ministerio de la  Proteccibon  Social -
08-jun-11 Responsabilidad del empleador en la vigilancia del
retiro parcial del Auxilio de Cesantias

Concepto 20350T-
162739

4. DEFINICIONES:

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

ACUMULACION DE VACACIONES: Corresponde al periodo de vacaciones pendientes de
reconocer y pagar por la entidad. Solo se podran acumular vacaciones hasta por dos (2)
afos, siempre que ello obedezca a aplazamiento por necesidades del servicio y mediante
resolucion motivada.
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APLAZAMIENTO DE VACACIONES: Se produce por una decision del jefe de la entidad o
del Servidor Publico autorizado para conceder vacaciones, que por necesidades del servicio
retrasa el disfrute de las vacaciones de un trabajador. El aplazamiento se decreta por
resolucion motivada que deberé reposar en la hoja de vida del Servidor Publico o trabajador.

AUTORIZACION PARA RECIBIR LA NOTIFICACION: Cualquier persona que deba
notificarse de un acto administrativo podra autorizar a otra para que Se notifique en su
nombre, mediante escrito. El autorizado solo estara facultado para recibir la netificacion y, por
tanto, cualquier manifestacién que haga en relacion con el acto administrativo se tendra, de
pleno derecho, por no realizada. Lo anterior sin perjuicio del derecho de postulacion.

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

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

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

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

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

CESANTIAS RETROACTIVAS: Son aquellas que se generan en el sector privado o publico
como aplicacién al régimen de liquidacion retroactiva para los servidores publicos que
ingresaron al Distrito Capital antes del 7 de junio de 1994.

CITACIONES PARA NOTIFICACION PERSONAL: Si no hay otro medio méas eficaz de
informar al interesado, se le enviara una citacion a la direccién, al nimero de fax o al correo
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electronico que figuren en el expediente o puedan obtenerse del registro mercantil, para que
comparezca a la diligencia de notificacion personal. El envio de la citacion se hara dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la expedicién del acto, y de dicha diligencia se dejara
constancia en el expediente.

COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO: Es prohibido compensar las vacaciones
en dinero, salvo en los siguientes casos: a) Cuando el jefe del respectivo organismo asi lo
estime necesario para evitar perjuicios en el servicio publico, evento en el cual s6lo puede
autorizar la compensacion en dinero de las vacaciones correspondientes a un (1).afo. b).
Cuando el empleado publico o el trabajador oficial quede retirado definitivamente del servicio
sin haber disfrutado de las vacaciones hasta entonces.

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

DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS PERTENECIENTES AL REGIMEN DE
CESANTIAS RETROACTIVAS: Los servidores publicos que a 25 de mayo de 2000,
disfrutaban del régimen de cesantias retroactivas continuaran en dicho régimen hasta la
terminacién de la vinculacién laboral en el organismo o entidad en la que se aplica dicha
modalidad prestacional. (Articulo 2° del Decreto 1252 de 2000).

DISFRUTE DE VACACIONES INTERRUMPIDAS: Es el derecho que tiene el trabajador de
reanudar las vacaciones por un tiempo igual al de la interrupcion y desde la fecha que
oportunamente se sefiale para tal fin. La reanudacion de vacaciones debera decretarse por
resolucion motivada por el jefe de la entidad o por el Servidor Pablico en que se haya
delegado tal funcion.

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

FACTORES DE SALARIO PARA LIQUIDAR LA PRIMA DE NAVIDAD: Para la liquidacion
se tienen en cuenta los siguientes factores de salario: Asignacion Basica Mensual; Prima de
Antigliedad; Gastos de Representacion; Prima Técnica; Auxilio de Transporte y Subsidio de
Alimentacion; (una doceava de la Prima Semestral o de Servicios; Prima Vacacional y
Bonificacion por Servicios Prestados). Los factores salariales se deberan tomar del 1° de
enero del afio en curso hasta el 30 de noviembre del mismo afio en se liquida.

FACTORES PARA LA LIQUIDACION DE CESANTIA: Para la liquidacion del auxilio de
cesantia se tendran en cuenta los siguientes factores: Asignacion Basica Mensual;
Dominicales y Festivos; Horas Extras; Gastos de Representacion; Valor del Trabajo
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Suplementario y del realizado en jornada nocturna o en dias de descanso; Auxilios de
Alimentacion y Transporte; Prima de Navidad; Bonificacion por Servicios Prestados; Prima de
Servicios 0 Semestral, Prima de Antigledad, Prima Técnica y Prima de Vacaciones.

FACTORES SALARIALES PARA LA LIQUIDACION DE VACACIONES Y PRIMA DE
VACACIONES: Esta prestacion se liquida de acuerdo con los siguientes factores salariales:
Asignacién Basica, Prima de Antigliedad, Gastos de Representacion, Prima Técnica, Auxilio
de Alimentacién, Subsidio de Transporte, Prima de Servicios 0 Semestral y Bonificacion por
Servicios Prestados.

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

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

FONDO NACIONAL DEL AHORRO: Es una Empresa Industrial y Comercial del Estado de
caracter financiero del orden nacional, con un régimen legal propio, organizada como un
establecimiento de crédito de naturaleza especial, con personeria juridica, autonomia
administrativa y capital independiente. Tiene dentro de su objeto la administracién eficiente
de las cesantias de sus afiliados y contribuir a la solucién de vivienda y educacién, mediante
el otorgamiento de créditos a sus afiliados.

INDEMNIZACION POR NO.PAGO OPORTUNO DE LOS INTERESES A LA CESANTIA: Si
el empleador no cancela oportunamente al trabajador los intereses sobre la cesantia dentro
del término establecido en la ley, debera cancelar al trabajador a titulo de indemnizacion y por
una sola vez, un valor adicional igual al de los intereses causados.

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

INTERRUPCION DE VACACIONES: Ocurre cuando el Servidor Pdblico que se encuentra
disfrutando de sus vacaciones por causas justificadas es llamado a prestar sus servicios.
Esta situacion se configura Unicamente por necesidades del servicio; o la incapacidad
ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que se acredite con certificado
médico expedido por la entidad de prevision a la cual esté afiliado el empleado o trabajador; o
la incapacidad ocasionada por maternidad o aborto; o el otorgamiento de una comision; o el
llamamiento a filas, y debe ser decretada por acto administrativo debidamente motivado.
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LIQUIDACION CESANTIAS DEFINITIVAS: Es el pago que se efectta a favor del ex Servidor
Publico y que debe tramitar ante el Fondo de Cesantias correspondiente, mediante el
formulario disefiado para el efecto, el cual debe ser aprobado previamente por el Director de
Talento Humano de la entidad, con su firma o mediante oficio.

LIQUIDACION CESANTIAS REGIMEN ANUALIZADO: Es el pago que efectia la entidad a
los servidores publicos pertenecientes a éste régimen de acuerdo a la liquidacion elaborada
con corte a 31 de diciembre de cada afio, por la anualidad o por la fraccion correspondiente.

LIQUIDACION DE CESANTIAS RETROACTIVAS: Es el reconocimiento que efectia la
entidad a los servidores publicos pertenecientes a éste régimen, para lo cual se liquida
anualmente un salario por afio o proporcional por fraccion de afio, multiplicando el altimo
salario por tiempo de servicio; descontando del resultado los anticipos solicitados y
efectivamente cancelados al empleado. En caso de presentarse saldos negativos, éstos
deben ser reintegrados a la entidad.

Lo anterior sin perjuicio del derecho de postulacion.

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

NOTIFICACION PERSONAL: “Las decisiones que pongan término a una actuacion
administrativa se notificaran personalmente al interesado, a su representante o apoderado, o
a la persona debidamente autorizada por el interesado para notificarse.

NOTIFICACION POR AVISO: Si no pudiere hacerse la notificacion personal al cabo de los
cinco (5) dias del envio de la citacion, esta se hara por medio de aviso que se remitira a la
direccion, al namero de fax o al correo electrénico que figuren en el expediente o puedan
obtenerse del registro mercantil, acompafiado de copia integra del acto administrativo. El
aviso debera indicar fecha y acto que se natifica, la autoridad que lo expidid, los recursos que
legalmente  proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse, los plazos
respectivos y la advertencia de que la notificacion se considerara surtida al finalizar el dia
siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de destino.

Cuando se desconozca la informacion sobre el destinatario, el aviso, con copia integra del
acto administrativo, se publicara en la pagina electrénica y en todo caso en un lugar de
acceso al pablico de la respectiva entidad por el término de cinco (5) dias, con la advertencia
de que la notificacion se considerard surtida al finalizar el dia siguiente al retiro del aviso.

En el expediente se dejard constancia de la remisioén o publicacion del aviso y de la fecha en
que por este medio quedara surtida la notificacion personal.

PAGO DE LA PRIMA DE VACACIONES EN CASO DE RETIRO: Es el derecho que se
reconoce y cancela al Servidor Publico que se retire sin haber disfrutado de sus vacaciones,
por motivos distintos a la destitucion o abandono del cargo.
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PAGO PROPORCIONAL DE LA BONIFICACION POR RECREACION EN CASO DE
RETIRO: Es el reconocimiento y pago que se hace al Servidor Publico que se retira del
servicio sin haber cumplido el afio de labor; tendra derecho a que se le cancele en dinero y
en forma proporcional el tiempo efectivamente trabajado.

PAGO PROPORCIONAL DE LA PRIMA DE NAVIDAD: El pago se produce cuando el
empleado publico o trabajador oficial no hubiere servido durante todo el afio civil, tendra
derecho al pago proporcional de la prima de navidad en proporcion al tiempo laborado, que
se liquidar4 y pagard con base en el Ultimo salario devengado, o en el Gltimo promedio
mensual, si fuere variable. Se debe tener en cuenta que anualmente el Gobierno Nacional
expide Decreto o Norma sobre este tema.

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

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

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

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

PRESTACIONES SOCIALES: Las prestaciones sociales constituyen pagos que el empleador
hace al trabajador, directamente o a través de las entidades de prevision o de seguridad
social, en dinero, especie, servicios u otros beneficios, con el fin de cubrir los riesgos o
necesidades del trabajador originados durante la relacion de trabajo o con motivo de la
misma. Se diferencian de los salarios en que no retribuyen directamente los servicios
prestados, y de las indemnizaciones, en que no reparan perjuicios causados por el
empleador. Las Prestaciones Sociales a que tienen derecho los empleados publicos
corresponden a: Vacaciones; Prima de Vacaciones; Bonificacion por Recreacion; Prima de
Navidad; Auxilio de Cesantias; Intereses a las Cesantias; Calzado y Vestido de Labor.

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

PRIMA DE VACACIONES: Es un reconocimiento que se otorga a los Servidor-Publicos y que
es equivalente a quince (15) dias de salario por cada afio de servicio. Debera pagarse dentro
de los cinco (5) dias habiles anteriores a la fecha sefialada para la iniciacion del descanso
remunerado.

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

RETIRO PARCIAL DE CESANTIA: Es el avance o anticipo permitido por la ley para la
compra y adquisicion de vivienda, construccién, reparacion y ampliaciéon de la misma y
liberacion del gravamen del inmueble, contraido por el empleado o su cényuge o compafiero
(a) permanente, asi como para adelantar estudios del empleado, su cényuge o compafiero
(@) permanente o sus hijos. Tiene caracter provisional sujeto a ser descontado de la
liguidacion final que se realice al momento del retiro definitivo del Servidor Publico de la
entidad.

SALARIO BASE DE LIQUIDACION PARA EL AUXILIO DE CESANTIAS: Se tomara como
base el ultimo sueldo o jornal devengado, a menos que el sueldo o jornal haya tenido
modificaciones en los Ultimos tres (3) meses, en cuyo caso la liquidacién se hara con el
promedio de lo devengado en los ultimos doce (12) meses o en todo el tiempo de servicio, Si
éste fuere menor de doce (12) meses. El computo se hara teniendo en cuenta no solo la
Asignacion Bésica, sino todo lo que recibe el empleado a cualquier otro titulo y que implique
directa o indirectamente retribuciéon ordinaria y permanente de servicios, tales como primas,
bonificaciones, etc.

SALARIO BASE PARA LA LIQUIDACION DE VACACIONES: La liquidacién y pago de las
vacaciones se efectuara con base en el salario devengado por el trabajador al momento de
iniciar el disfrute.

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

VACACIONES: Es el periodo de descanso que se reconoce anualmente al servidor publico y
que busca la reparacion fisiolégica y biologica del organismo fatigado por el trabajo que
desempefia.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Reconocimiento, liquidacién, aplazamiento e interrupcién de vacaciones

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Radica oficio dirigido al

Punto de control

Servidor Publico | Director Técnico de Talento Comunicacion Solo se liqguidan las
1 | de la Contraloria | Humano, solicitando oficial vacaciones al servidor
de Bogotd D.C. |vacaciones previo visto publico que
bueno del Jefe inmediato. derecho a ellas.
Director,
Subdirector, Solicita por medio de un
Jefe de Oficina, | memorando el aplazamiento
5 Jefe Oficina |0 la interrupcién de las | Comunicacion
Asesora, vacaciones de un servidor | oficial.interna
de la publico con el visto bueno
dependencia |del Sefior Contralor.
respectiva
Recibe el documento segun
procedimiento para
recepcion de comunicacion
Secretaria de la | oficial externa y pasa para
Direccién revision del Director de
3 :
de Talento Talento Humano, quien
Humano asigna al Subdirector de
Gestion de Talento Humano
para continuar con el
tramite.
Subdirector de |Revisa la correspondencia y
4 Gestion de asigna los documentos al

Talento Humano

responsable de cada asunto
para su tramite.
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PUNTOS DE CONTROL/
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Secretaria Registra en el aplicativo de
Subdireccién de | correspondencia la
5 ” ) = :
Gestidn Talento |asignhacion al servidor
Humano publico asignado vy le
entrega el documento fisico.
Estudia e incluye la solicitud
Profesional en la base de datos de Punto de control:

Subdireccion

vacaciones e informa al

Verifica que las solicitudes

6 | Gestion Talento |Servidor publico de apoyo de aplazamiento 0
Humano asignado al equipo de interrupcion tengan el visto
vacaciones ~ para  que bueno del Contralor.
colabore en la proyeccion de
las resoluciones.
Anexo No. 1
Proyecta los actos | Modelo
administrativos gue | Resolucién de
: conceden, aplazan 0 | Reconocimiento -
Prof,espnaI, interrumpen las pvacaciones, de Vacaciones Olbservacmnoi UGIG
/TeA(\:nlc_:I(_) en original 'y cuatro (4)|Anexo No. 2 E proyectof € resolucion
ylo Auxiliar copias, confrontando los | Modelo ace relerencia —a
7 Admlmstraju,vo periodos con la historia|Resolucion conceder, Interrumpir 0
Subdlre_(;cmn laboral del servidor publico. | Interrupcién de aplazar vacaciones, segun
de Gestion de : el caso.
Talento Humano Vacaciones
Anexo No. 3.
Modelo
Resolucion
Aplazamiento
de Vacaciones
Revisa el proyecto de
resolucion y verifica que los Punto de control:
Profesional datos se encuentren Verifica que la informacion
3 Subdireccién correctos. incluida en la resolucion

de Gestion de
Talento Humano

Coloca pie de firma y la
pasa al Subdirector de
Gestion del Talento
Humano para aprobacion.

sea la correcta vy
corresponda al periodo de
vacaciones solicitado.
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OBSERVACIONES

Subdirector de
Gestion de
Talento Humano

Revisa y da visto bueno a la
resolucion, en caso de
encontrar algin error la
devuelve al Profesional
indicando los errores para
Su correccion y la pasa para
firma del Director Técnico de
Talento Humano.

Punto de control:

Verifica que lo plasmado
en la resolucion
corresponda a lo datos,
fechas y periodos
solicitados.

10

Director Técnico
Talento Humano

Firma la resolucion y la
entrega a la Secretaria de la
Direccién para continuar con
el tramite.

Resolucion de
Vacaciones

11

Secretaria
Direccion
Talento Humano

Numera la Resolucion y la
registra en el consecutivo de
Resoluciones Ordinarias.

Archiva original en la
carpeta de resoluciones en
orden cronol6gico numérico
ascendente para su
custodia.

Entrega cuatro (4) copias de
la Resolucién al equipo de
vacaciones de la
Subdireccién de Gestion de
Talento Humano.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUS;‘;SRD\ZE?ONJSSOU
Anexo No. 4
Elabora memorando para la | podelo Obsd¥acisn:
firma : del Subdlrec_tor, memorando de|Las copias de la
comunicando al ~ sevidor | oo nicacion  [resolucion se distribuyen
publico la Resolucién con |\ocaciones BSi:
copia a la dependencia a la Sefvidor publico
Profesional cual pertenece. Anexo No. 5|Grupo de Némina
Técnico ' Modelo Hoja de Ruta
ylo Auxiliar memorando Dependencia donde se
12 | Administrativo comunicacién | desempefia el servidor

Subdireccién
de Gestion de
Talento Humano

de interrupcion
de vacaciones

Anexo No. 6
Modelo
memorando
comunicacion
de
aplazamiento
de vacaciones

13

Subdirector de
Gestion del
Talento Humano

Revisa y firma memorando y
lo entrega al grupo de
vacaciones de la
Subdireccién  Gestiébn de
Talento-Humano, para su
comunicacion.

Comunicacién
oficial interna

14

Profesional,
Técnico
y/o Auxiliar
Administrativo
Subdireccién
de Gestién de
Talento Humano

Recibe el memorando vy
entrega copia del mismo y
de la resolucion  al
encargado de la
correspondencia para que
surta la comunicacion al
Servidor Publico y a la
dependencia donde labora.
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i ACTIVIDAD REGISTROS | P 0 eV ACIONES
Comunica el memorando al
Técnico servidor publico y le entrega
ylo Auxiliar una copia de la resolucion.
Administrativo '
15 Subdireccién | Entrega  copia de la
de Gestion de comunicacion a la
Talento Humano dependencia a la cual
pertenece el Servidor
Publico.

Elabora la Hoja de Ruta
para informar la novedad,

Observacion:

Profesional [ j
ofesional, anexanqo copias “de la Ver formato Hoja de Ruta
Técnico resolucion y del memorando en el “Procedimiento para

y/o Auxiliar comunicado.

Hoja de Ruta la provision de empleos
vacantes de la planta de

personal de la Contraloria

Administrativo

Subdireccion | Entrega para conocimiento

firma de los demas

Talento Humano

de Gestion de y

equipos de trabajo de la
Subdireccién y Direccion.

de Bogota D.C.”

Encargado de Hojas de

Profesional, Ruta, archiva Hoja de ruta y
Técnico entrega al Subdirector para
y/o Auxiliar firma y posterior archivo en
17 Administrativo {la  historia laboral del

Subdirecciéon Servidor Publico.

de Gestion de
Talento Humano

Archiva solicitud de las

18

Técnico
Subdireccion
de Gestion de

Talento Humano

vacaciones y copia de la
resolucion en la historia
laboral del Servidor Publico.
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5.2. Liquidacién de prestaciones sociales de ex servidor publico:

PUNTOS DE CONTROL/

o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Grupo de nomina recibe la
novedad de retiro. Observacion:
Cuando el servidor
Verifica datos en la historia publico tiene deudas con
Profesional Iab_oral del servidor publico la entidad, autoriza en el
Subdireccién de retirado. Anexg No 7 Formato establecido para
1 9 Autorizacion tal fin, el descuento de
Gestién del D . :
Elabora la liquidacion de las | descuento éstas de su salario y

Talento Humano

prestaciones sociales y pasa
la novedad de retiro al grupo
de cesantias para proyectar
la resolucion.

prestaciones sociales al
momento del retiro.

Proyecta la resolucién que
reconoce Yy paga las

Anexo No. 8
Modelo

Profesional : il I resolucion que
Subdireccién de prestaciones " sociales 7y 1a reconoce y
2 9 entrega al Subdirector para
Gestién del revision ordena  pago
Talento Humano ' de
prestaciones
sociales
Punto de Control:
Subdirector de |[Revisa la resolucion, da visto ?fsr(')?ﬁg gnuesilaprggﬁgtrzrii
Subdireccion de |bueno, solicita tres (3) copias
3 A . : : con los datos y fechas de
Gestién del mas Yy las remite para firma o
. la historia laboral y el
Talento Humano | del Director.
reporte de los valores a
pagar — PERNO.
Director Técnico |Firma la resolucién junto con
4 de Talento sus copias y la pasa a la

Humano

secretaria de la Direccion.
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PUNTOS DE CONTROL/
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Numera la Resolucién y la
registra en el consecutivo de
: Resoluciones Ordinarias.
Secretaria .
. . Registro de
Direccion _ .
5 de Talento Entr_ega original y t.rfas 3) Res_oluqones
H copias de la Resolucion a la|Ordinarias
umano :
secretaria de la
Subdireccibn de Talento

Humano para elaborar oficio
de citacion para notificacion.

Secretaria de la

Elabora el oficio de citacion

6 Subdireccion |para surtir la notificacion
de Gestién de |personal y lo pasa para visto
Talento Humano | bueno y firma del
Subdirector.
, Valida el oficio y lo pasa a la
Subdlrg(,:tor de Secretaria de IaySubpdireccién Comunicacion
7 Gestion de . o
Talento Humano |P&@ gque  se envie  por Oficial Interna
correspondencia.
Secretaria de la
8 Subdireccion |Envia la citacién por correo
de Gestion de |certificado.
Talento Humano
Notifica personalmente al ex
servidor Publico y le entrega Observacion:
una copia de la resolucion. En caso de que el ex
servidor no se presente
Entrega el original de la para la notificaciéon
resolucion debidamente personal, el profesional
notificada a la secretaria de procede a la notificacion
Profesional la Direccibn de Talento e por aviso conforme lo
X B . Notificacion por .
Direccion Humano para su archivo y Aviso previsto en la Ley 1437 de
9 de Talento custodia. 2011.
Humano .
Con las copias de la Hoja de Ruta Punto de control:

resolucion elabora la Hoja
de Ruta, la numera, una la
archiva en el consecutivo de
némina y la otra la pasa a
los equipos de la
Subdirecciébn y Direccion
para seguir su tramite.

El responsable de elaborar
la Hoja de Ruta, debe
verificar que la resolucion
se encuentre en firme, es
decir,

notificada.

debidamente
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o PUNTOS DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Profesional, Encargado de las Hojas de
Técnico Ruta, las recibe una vez
y/o Auxiliar firmada por todos los

10

Administrativo

Subdireccion

de Gestién de
Talento Humano

equipos relacionados en ella
y la entrega al Subdirector
de Gestion de Talento
Humano.

11

Subdirector de
Gestion de
Talento Humano

Revisa firmas en la hoja de
ruta, firma y devuelve al
Servidor Publico encargado
de hojas de ruta.

12

Profesional
Subdireccion de
Gestion del
Talento Humano

Archiva hoja de ruta vy
entrega los demas
documentos al Servidor
Publico encargado de
archivo en historias
laborales.

13

Técnico
Subdireccion de
Gestion del
Talento Humano

Archiva 'los documentos en
la historia laboral del
servidor publico retirado.

5.3. Consolidacién y pago de cesantias a servidores publicos afiliados al Régimen de
liguidacién anual

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Actualiza mensualmente la
base de datos establecida
para liquidar el Auxilio de
cesantias y los intereses de
cesantias, con el archivo
plano reportado por el
aplicativo de nébmina.
Actualiza en forma
permanente la base de Observaciones:
datos con las novedades El valor del Auxilio
que se presenten. de cesantias debe
(Traslado de  Fondos, consignarse antes
Profesional encargos, comisiones, del 14 de febrero de
Subdireccion de bonificaciones, etc.). cada ano.
1 o
Gestidon del Talento
Humano Realiza las pruebas vy El valor de los
cruces necesarios para intereses a la
verificar el Fondo cesantia, debe
Administrador de Cesantia consignarse antes
al - que pertenecen los del 31 de enero de

servidores publicos.

Efectta la consolidaciéon
anual de cesantias
teniendo en cuenta si se
presentan variaciones en
los factores salariales en
los ultimos tres (3) meses y
liquida el 12% de intereses.

cada vigencia.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Verifica la totalidad de los
registros consolidados a
través del Moédulo PERNO,
confrontandolos con la
informacion manual
actualizada mensualmente.
Si  encuentra error se
informa a la Direccién de
las TIC para correccién, si
esta correcta la pasa con
los soportes al Subdirector
para la firma.
Elabora}' RigCCtO de Punto de control:
resolucion motivada para el o
. - Verifica que la
Profesional pago anual del Auxilio de . .
: ., . informacion
Subdireccion de | Cesantias y los Intereses a .
2 Gestién del Talento | las cesantias arrojada por el
' Modulo PERNO,
Humano sea completa
Proyecta memorando para P y
correcta.

la= firma del Director
solicitando a la Subdireccion
Financiera la disponibilidad
presupuestal para el pago
anual electrénico del Auxilio
de Cesantias y los Intereses
a las mismas, anexando el
proyecto del Acto
administrativo de
reconocimiento.

Pasa para revision y visto
bueno del Subdirector de
Gestion de Talento
Humano.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Revisa la liquidacion
anualizada del Auxilio de
Cesantias y los intereses a
las mismas, el proyecto de Punto de control:
. Resoluc_lon de Verifica que las
Subdirector reconocimiento y pago v el liquidaciones se
3 de Gestion de memorando en el que se h?:\ an realizado de
Talento Humano |solicita a la Subdireccion y .
) : : s conformidad con las
Financiera la disponibilidad NOMMAS leqales
presupuestal para el pago vigentes 9
electrénico; da visto bueno 9 )
y la pasa para la firma del
Director Técnico de Talento
Humano.
Analiza y firma la
liquidacion anualizada del| Liquidacion
Auxilio de Cesantias y los| anualizada del
intereses a las mismas y el Auxilio de
. - memorando en el que se| Cesantiasy
Director Técnico de L ) - .
4 solicita a la Subdireccion | los intereses a
Talento Humano . . ; e .
Financiera la disponibilidad| las mismas.
presupuestal para el pago y
devuelve al Profesional de | Comunicacion
la Subdireccion de Gestion | Oficial Interna
de Talento Humano.
' Epwa a la Subdireccion Archivo PDE
Profesional Financiera el memorado de emitido por el
Subdireccion de solicitud de disponibilidad, P
5 y, . operador
Gestion del Talento |junto con el proyecto de vigente

Humano

acto administrativo para el
pago.
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PUNTOS DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
] ] o Observacion:
Expide la disponibilidad .
presupuestal y la remite a Certificado de A vlalor ht_otah;aDdFo
6 Subdirector la Subdireccion de Gestion Disponibilidad 5 ¥ arcdlvo I
Financiero de Talento Humano. P CRgESponae gy a
Presupuestal | monto consolidado
de cesantias de la
vigencia.
Incluye namero de la
: disponibilidad en el
Profesional royecto de resolucién
Subdireccion de | P'%Y "4
7 Gestion del Talento pasa para revision y Vvisto
HumMano bueno del Subdirector de
Gestion del Talento
Humano.
Revisa proyecto de
resolucion, si esta correcta
Subdirector de da visto bueno y pasa para
8 | Gestion de Talento |firma del Director Técnico
Humano de Talento Humano; en
caso contrario la devuelve
para correcciones.
Director Técnico de Firma la resolucm_n y la
9 Talento Humano | P3s8 @ la secretaria de la
Direccion.
Anexo No. 9
., Resolucion
Numera la resolucién vy reconocimiento
S, .. |entrega al Profesional de la
Secretaria Direccion : s > y pago anual
10 Subdireccion de Gestion de e
de Talento Humano del auxilio de

Talento Humano para el
trdmite respectivo.

cesantias e
intereses a las
cesantias




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA

LIQUIDACION DE

PRESTACIONES SOCIALES

Version: 11.0

Cddigo formato: PGD-02-05

Version 4.0

Cdbdigo documento: PGTH-08

Pagina 24 de 64

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

11

Profesional
Subdirecciéon de
Gestion de Talento
Humano

Envia a la Subdireccion
Financiera copia de la
resolucién para el pago de
los intereses a las
cesantias

Carga electrénicamente la
informacién para realizar el
pago del Auxilio de Cesantia
a través del operador
vigente.

Archivo PDF
emitido por el
operador
vigente

Observacion:

El valor liguidado
en la resolucion
corresponde al valor
anual del Auxilio de
Cesantias y los
intereses a las
cesantias de la
vigencia.

12

Subdirector
Financiero

Abona en las cuentas
individuales de -némina de
los servidores publicos el
valor de los intereses a las
cesantias indicado en la
resolucion.

13

Profesional
Subdireccion de
Gestion de Talento
Humano

Archiva copia de Ila
resolucion e imprime
archivo PDF._generado por
el operador como soporte
del proceso.

Elabora memorando de
comunicacion para envio
por correo  electrénico
institucional, informando a
cada servidor publico el
monto de cesantias y el
valor de los intereses
pagados.

ANEXO No. 10
Memorando
comunicacion
monto de
cesantias e
intereses

14

Subdirector de
Gestion de Talento
Humano

Revisa y autoriza el envio
de los respectivos
memorandos a través del
correo electrénico
institucional a cada uno de
los Servidores Publicos de
la Contraloria de Bogota
D.C.




O

PROCEDIMIENTO PARA LA

LIQUIDACION DE

Version: 11.0

Cddigo formato: PGD-02-05

Cdbdigo documento: PGTH-08

CONTRALORIA PRESTACIONES SOCIALES Version 4.0
DE BOGOTA. D.C. Pagina 25 de 64
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Envia los memorandos a| Reporte de
Secretariadela |través del correo Entrega y
15 Subdireccion electronico institucional a| Lectura de los
de Gestion de cada uno de los servidores | Memorando de
Talento Humano | publicos de la Contraloria de | Comunicacion
Bogota D.C. enviados.
Liquidacion
anualizada del
Auxilio de
Cesantias y
los intereses a
Profesional Consolida soporte | las mism_qs,
: ” documental del pago anual| Resolucion
16 Subdireccion de del Auxilio.de Cesantias e | pago anual del
Gestion de Talento |. : o
intereses a las mismas, de Auxilio de

Humano

la correspondiente vigencia.

Cesantias e
intereses a las
cesantias ,
Archivo PDF
emitido por el
operador

5.4. Autorizacion de retiro parcial de cesantias de fondos privados, fondo nacional del
ahorro y Fondo de Prestaciones Econdmicas, Pensiones y Cesantias - FONCEP

PUNTOS DE CONTROL/
[o]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Radica la solicitud en la Comunicacion
1 | Servidor publico | Oficina de | ©© ;icfgco
Correspondencia de la
entidad.




Cddigo formato: PGD-02-05

correspondencia 'y lo
asigna a la Subdireccion
de Gestion del Talento
Humano y entrega el
documento  fisico. para
continuar con el tramite.
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PUNTOS DE CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe el documento
segun procedimiento para
recepcion de
comunicaciones  oficiales
Secretaria externas y pasa al Director
Direccion de Talento Humano.
2 de Talento
Humano Registra en el aplicativo de

Subdirector
Técnico de
Talento Humano

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

Profesional
Subdireccion de
Gestion de
Talento Humano

Recibe la = solicitud vy
verifica que la
documentacion  aportada
cumpla con los requisitos
necesarios’ para autorizar

el retiro de cesantias.

Verifica la hoja de vida y el
expediente de Cesantias.

Elabora la autorizacion
para el retiro del valor de
cesantias parciales en
original y copia con destino
al Fondo Privado o al
Fondo Nacional de Ahorro,

o realiza la autorizacion
electrénica, si ésta se
encuentra  implementada

por el Fondo administrador
de Cesantias.

Observacion:

En caso de inconsistencia
se Informara por escrito
al Servidor Publico.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional
Subdireccion de
Gestion de
Talento Humano

Proyecta oficio para firma
del Director Técnico de
Talento Humano,
solicitando a FONCEP
visita técnica, si la solicitud
es para mejoras de
vivienda

Realiza la liquidacién a
través del Modulo PERNO,
segun la normatividad
vigente.

Diligencia el formulario de
autorizacion de pago de
cesantias < parciales  de
FONCEP, confrontando los
datos con la hoja de vida,
expediente de cesantias
del Servidor  Publico vy
sistema de informacion.

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

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

ANEXO- No.
11 Oficio
solicitud de
visita técnica a
FONCEP

Visita Técnica
de FONCEP

Observacion:

Las cesantias parciales
se liguidan con el cargo
del cual es titular el
Servidor Publico. En caso
de encargo se toma como
base el Ultimo sueldo
devengado a menos que
éste haya tenido
modificaciones en los
dltimos tres meses en
cuyo caso la liquidacion
se hara por el promedio
de lo devengado en los
Gltimos 12 meses 0 en
todo el tiempo de
servicio, si éste fuere
menos de 12 meses

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

Punto de Control:

Verifica que la
Autorizacion esté
soportada con los

documentos establecidos
en las normas vigentes.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE CONTROL/

REGISTROS | " 5B SERVACIONES

Subdirector de
Gestion de
Talento Humano

Revisa la autorizacion o los
formularios de pago de
cesantias parciales segun
el tipo de Fondo
administrador de
cesantias.

Da visto bueno y pasa a la
Direccion para la firma.
Solicita y revisa el reporte
electrénico, de
autorizaciones (tramite y
pago) y da el visto bueno
del debido tramite.

Punto de Control:
Verifica que
Autorizacion esté
soportada con los
documentos. establecidos
en las normas legales
vigentes

la

Director Técnico
de Talento
Humano

Firma la autorizacion o los
formularios de pago de
cesantias parciales y la
devuelve a la Subdireccion
de Gestion de Talento
Humano.

Solicita y Revisa el reporte
electroénico, de
autorizaciones (tramite y
pago) y da el visto bueno
del debido tramite.

Autorizacion o
formularios de
Pago de
Cesantias
Parciales.

Secretaria
Subdireccion
de Gestion
Talento Humano

Asigna__.a través del
SIGESPRO numero de
radicacion y entrega al
profesional para el tramite
respectivo, para los fondos
que no hayan
implementado
transacciones en linea.
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PUNTOS DE CONTROL/

10

Administrativo

Subdireccién

de Gestiéon de
Talento Humano

cesantias con sus
respectivos soportes en el
expediente de cesantia y/o
historia laboral del servidor
publico.

o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Notifica la autorizacion o
los formularios de pago de
Profesional cesantias ,pa_rC|aIes al
Subdireccion de Servidor Publico de la
9 Gestion de Contraloria de Bogota,
Talento Humano | Para el caso de los fondos
que no hayan
implementado
transacciones en linea.
Archiva la copia de la
Técnicoy/o |autorizacién, 'y de los
Auxiliar formularios de pago de

5.5. Liquidacién de cesantias definitivas en Fondos Privados y/o Fondo Nacional del
Ahorro
o PUNTOS DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Solicita a nébmina el reporte
de los trabajadores
retirados.
Profesional Genera la liquidacion
1 Subdireccién de |de cesantia definitiva a
Gestion de través del médulo PERNO,
Talento Humano |submodulo cesantias —
Fondos Privados y Fondo
Nacional del Ahorro hasta
la fecha en la cual se retira
el trabajador.
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PUNTOS DE CONTROL/
[o]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Revisa que estén todos los Punto @€ control.
Profesional pagos (factores salariales y verifica e las
Subdireccién de |primas) que son base para A q
2 Gestion de liquidar  cesantias, asi Ilqw_da(:lones s€ ha_lyan
Talento Humano [como con las diferentes jgalizado Caug#sTmidad

fuentes de informacion.

con las normas legales
vigentes

Elabora junto a los
servidores publicos de
némina el proyecto de

resolucién para el pago de
prestaciones sociales.

Observacion:

En caso de servidores
publicos con régimen de
retroactividad afiliado al
Fondo Nacional de
Ahorro, se debe realizar
la liquidacién del mayor

Profesional valor generado por este
. ” Formato
Subdireccion de A concepto, descontando
3 it Pasa el proyecto de|Liquidacién de S .
Gestion de resolucién junto con las| Cesantias los anticipos _ parciales
Talento Humano liquidaci J ¥ realizados por FONCEP y
iquidaciones para revision .
\ las cesantias anuales
y  visto bueno del consolidadas
Subdirector de Gestion del '
Talento Humano.
Revisa y firma la
liquidacion.
Punto de control:
Subdirector de |Da visto bueno al proyecto Verifica que la liquidacion
4 Gestion de de Resolucion. este correcta y la

Talento Humano

Pasa al Director Técnico
de Talento Humano para
su firma.

Resolucion corresponda
a la normatividad legal
vigente
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES

Director Técnico

Firma la liquidacion y la
Resolucion de
reconocimiento y pago de

Anexo No. 8
Modelo

resolucion que
reconoce y

5 de Talento las Cesantias Definitivas
; ordena pago
Humano y la pasa a la Secretaria de de
la Direccibn para su restacior e
respectivo tramite pres
sociales
Numera la resolucion vy
Secretaria entrega secretaria de la
Direccion de | Subdireccion de Gestidn
6
Talento Humano |de Talento Humano para
para que comunique al ex
Servidor Publico.
Anexo No. 12
. g ... | Oficio de
Secretaria Elabora oficio de citacion| ..~ .~
. > g citacion para
Subdireccion de |de notificacion personal de o,
i SN : notificacion
7 Gestién de liquidacion de prestaciones
) . . |personal de
Talento Humano |sociales y envia a través >
b resolucién de
de correo certificado. .
prestaciones
sociales
Recibe el original y las
copias de la resolucién y la Observacion:
notifica al Servidor Publico, Si no puede surtir la
Profesional entregandole una copia. notificacion personal la
. 4 Anexo No. 13 . .
Subdireccion de Ry hace por aviso, a través
8 D, - Notificacién . e
Gestion de Entrega el original de la . de la Direccion de
por aviso

Talento Humano

resolucion debidamente
notificada a la Secretaria
de la Direccion para su
archivo y custodia.

Talento Humano.
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PUNTOS DE CONTROL/
[o]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Tecm(_:g ylo Archiva copia de la
Auxiliar o S

Administrativo Rego_lt_;mon y I|qU|d_aC|o_n

9 definitva en la historia

Subdireccion
de Gestion de
Talento Humano

laboral del servidor publico
retirado.

5.6. Liquidacion de cesantias definitivas Fondo de Prestaciones Economicas Cesantias
y Pensiones — FONCEP

PUNTOS DE CONTROL/

[o]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Punto de control:
Solicita el reporte de los Verifica que estén todos
trabajadores retirados. los pagos (vacaciones,
Profesional . , - primas, etc.) que se le
: ” Realiza la liquidacion de cancelaron al Servidor
Subdireccion de A L
1 it cesantias confrontando Publico.
Gestion de oy : .
con la historia laboral del Las primas de navidad y
Talento Humano ; . A
servidor, el expediente de de servicios se toman
cesantias y el sistema de completas, de acuerdo a
informacion. lo devengado en el ultimo
afo de labor.
Punto de control:
Profesional Verifica y revisa el
> Subdireccion de |procedimiento de la Verifica que la liquidacién
Gestion de liquidacion. contenga los factores
Talento Humano establecidos en la

normatividad legal vigente
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Talento Humano

FONCEP remitiendo dos
copias del formulario.

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

@ PROCEDIMIENTO PARA LA Version: 11.0
) LIQUIDACION DE Cédigo documento: PGTH-08
CONTRALORIA PRESTACIONES SOCIALES Version 4.0
DE BOGOTA, D.C. Péagina 33 de 64
PUNTOS DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Diligencia el formulario de
autorizacion de pago de
cesantias definitivas de
FONCEP.
Elabora comunicacion
Profesional para la firma del Director
3 Subdireccién de |Técnico de  Talento | Comunicacion
Gestion de Humano con destino a| oficial externa

Revisa que la liquidacion

Punto de control:

y el formulario se
Subdirector de encuentren bien Verifica que la liquidacion
4 Gestion de diligenciados, da visto h q f q do d
Talento Humano | bueno y pasa al Director se haya efectuado de
- conformidad con la
Técnico de Talento L .
) normatividad legal vigente
Humano para su firma.
Director Técnico Firma Iq liquidacion y el
formulario de pago de
de Talento . B
5 cesantias definitivas, vy
Humano .
pasa a la Secretaria de la
Direccion.
Secretaria Remite los documentos al
6 Direccion Profesional encargado
de Talento para su respectivo
Humano tramite.
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PUNTOS DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Notifica la liquidacion y el
formulario al servidor
publico.
) o Liquidacion
Envia comunicacion  a | gefinitiva de
Profesional  |d0os (2)  copias  del
- | Subdireccion de formulario  una  vez|Formulario para
Gestién de notificada y ejecutoriada | g pago
Talento Humano |as cesantias. cesantias
_ _ definitivas  de
Archiva copia del| FONCEP.
formulario pago de
cesantias definitivas en el
expediente de cesantias
del servidor publico.

5.7.

Procedimiento para el

retroactividad al Fondo Nacional del Ahorro

traslado de servidores publicos con

régimen de

PUNTOS DE CONTROL

o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS / OBSERVACIONES
Observacion:
Radica oficio en la Oficina Se conserva el
de Correspondencia de la régimen de
entidad, informando su retroactividad en
decision de afiliarse cesantias y el mayor
. - individual y voluntariamente valor sera
L | Servidorggiblico al Fondo Nacional del responsabilidad de la
Ahorro, adjuntando el entidad empleadora, el
respectivo formulario cual serd liquidado y

radicado en el citado Fondo.

pagado al término de la
relacion laboral o por
cambio de régimen.
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PROCEDIMIENTO PARA LA
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PUNTOS DE CONTROL
[o]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS / OBSERVACIONES
Recibe el documento segun
procedimiento para
. recepcion de comunicacion
Secretaria s
Di > oficial externa y pasa para
ireccion e .
revision del Director de
2 de Talento .
HuUMano Ta_lento Human_o, quien
asigna al Subdirector de
Gestién de Talento Humano
para continuar con el
tramite.

Subdirector de

Revisa la correspondencia y

3 Gestién de asigna los documentos al
Talento Humano |responsable de cada asunto
para su tramite.
Secretaria Registra en el aplicativo de
4 Subdireccién de | correspondencia la
Gestién Talento |asignacion al servidor
Humano publico.—asignado vy le
entrega el documento fisico.
Incluye la novedad en la
base de datos de los
servidores publicos afiliados
al Fondo Nacional de Ahorro
\ y en el médulo PERNO.
Profesional
g | Subdireccionde | 5ce |1a consolidacion anual
Gestion de

Talento Humano

de cesantias teniendo en
cuenta si  se presentan
variaciones en los factores
salariales en los ultimos tres
(3) meses.
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PUNTOS DE CONTROL
[o]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS / OBSERVACIONES
Liquida la cesantia con la
metodologia de la
retroactividad cuando se
presenta el retiro definitivo
del servidor publico y a este Punto de control:
valor se le debe descontar o .
. : Verifica y revisa el
los dineros ya transferidos al rocedimiento  de  la
Fondo Nacional del Ahorro, Pro@g"™
enerandose asi un mayor liquidacion de. acuerdo
g Anexo No. 14 |con el expediente de
Profesional valor ~ gue  debe  ser Resolucion cesantias cuando
: ” reconocido y pagado .
6 Subdireccién de directamente por o| | P90 de lajestaba afiliado al
Gestion de retroactividad | FONCEP, las cesantias
empleador. A :
Talento Humano en cesantias | consolidadas y
- definitivas transferidas al Fondo
Elabora oficio, cuando hay .
: < Nacional del Ahorro y
cambio de régimen, .
o los sistemas de
solicitando al Fondo de . >
: - informacion.
Prestaciones  Econdmicas,
Cesantias y Pensiones -
FONCEP el traslado del valor
de cesantias al - Fondo
Nacional del Ahorro.
Revisa y firma la liquidacion. Punto de control:
Subdirector de | Da visto bueno al Verifica que la
7 Gestién de memorando. liquidacion este correcta
Talento Humano y la  Resolucion
Pasa al Director Técnico de corresponda a la
Talento Humano para su normatividad legal
firma. vigente
Formato
Director Técnico Firma la liquidacion vy el L|qU|daC|9n de
memorando, y los pasa a la| Cesantias.
8 de Talento . .
secretaria para su tramite.
Humano

Comunicacion
Oficial Interna
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PUNTOS DE CONTROL

o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS / OBSERVACIONES
P Radica en el Fondo de
Técnico de . ..
., Prestaciones Econdmicas,
Gestion de i .
9 Talento Humano Cesantias y Pensiones -
FONCEP, la solicitud del
traslado.
Profesional Envia comunicacion oficial al
. > Fondo Nacional del Ahorro Ao ..
Subdireccion de |. Comunicacion
10 it informando el abono del| 7. .
Gestion de oficial externa

Talento Humano

dinero, una vez efectuada la
transaccién por el FONCEP.
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6. ANEXOS

ANEXO No. 1 Modelo Resolucién de Reconocimiento de Vacaciones (Este anexo no lleva
encabezado)

O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D
“Una Contraloria aliada con Bogota”

RESOLUCION NUMERO DE

"Por la cual se concede el disfrute de vacaciones a (NOMBRE DEL SERVIDOR
PUBLICOQO)”

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

En uso de las facultades delegadas por la Resolucién Reglamentaria nimero 014 del 19 de
mayo de 2016 y de las atribuciones conferidas por el Acuerdo No.658 de 2016, modificado
por el Acuerdo 664 de 2017y,

CONSIDERANDO:

Que el Servidor Pablico (a) (NOMBRE COMPLETO), identificada con la cédula de ciudadania
N° (NUMERO), de (LUGAR DE EXPEDICION), ingres6 a la Contraloria de Bogota, D.C., el
dia (NUMERO) de (MES) de (ANO), posesionandose en el cargo de (INDICAR).

Que el ultimo periodo de vacaciones concedido mediante resolucion No. (xxxxxxx) de fecha
(xxxxxx) fue por el periodo comprendido entre (XXXXXXXXXXXXX)

Que mediante oficio el (DIA) de de (MES) de (ANO), el Servidor Publico (a) (NOMBRE
COMPLETO), el Servidor Publico (a) (NOMBRE COMPLETO), solicito disfrutar de las
vacaciones a que tiene derecho a partir del dia (NUMERO) de (MES) de (ANO).

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

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Conceder quince (15) dias habiles de vacaciones a (NOMBRE DEL
SERVIDOR PUBLICO), identificado con cédula de ciudadania (NUMERO), expedida en
(LUGAR DE EXPEDICION), en el cargo de (INDICAR EL CARGO), ante la (INDICAR LA
DEPENDENCIA A LA CUAL PERTENECE EL SERVIDOR PUBLICO), por el periodo de
servicio comprendido entre el (DIA) de (MES) de (ANO) al (DIA) de (MES) de (ANO), los
cuales disfrutara a partir del (DIA) de (MES) al (DIA) de (MES) de (ANO), debiendo
reintegrarse a sus labores el (DIA) de (MES) de (ANO).

ARTICULO SEGUNDO. La erogacion que cause -~ el cumplimiento  de la presente
Resolucion, se hara con cargo a la disponibilidad presupuestal (NUMERO) del (DIA) de
(MES) de (ANO).

ARTICULO TERCERO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESEYCUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los

XXXXX
Director Técnico de Talento Humano
Original: Direccion Técnica de Talento Humano
Copias: Direccion o Subdireccion
Servidor Puablico
Nomina
Hoja de Vida

Proyecto y elaboré: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
Revisaron: (NOMBRE DE LOS SERVIDOR PUBLICOS Y CARGO)
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ANEXO No. 2 Modelo Resolucién Interrupcién de Vacaciones (Este anexo no lleva
encabezado)

O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D
“Una Contraloria aliada con Bogota”

RESOLUCION NUMERO DE

"Por la cual se interrumpen las vacaciones concedidas a (NOMBRE DEL SERVIDOR
PUBLICO)”

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

En uso de las facultades delegadas por la Resolucion Reglamentaria nUmero 014 del 19 de
mayo de 2016 y de las atribuciones conferidas por el Acuerdo No.658 de 2016, modificado
por el Acuerdo 664 de 2017y,

CONSIDERANDO:

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

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

Que mediante oficio y/o memorando del (DIA) de de (MES) de (ANO), el jefe inmediato

(NOMBRE COMPLETO), con el Vo.Bo. del sefior Contralor solicitd por necesidades del
servicio la interrupcion de las vacaciones.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Interrumpir a partir del (NUMERO EN LETRAS) (NUMERO) de (MES)
de (ANO), las vacaciones a (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO), identificado (a) con la
cédula de ciudadania (NUMERO) expedida en (LUGAR DE EXPEDICION), en el cargo de
(INDICAR EL CARGO), ante la (DEPENDENCIA), por el periodo de servicio comprendido
entre el (DIA) de (MES) de (ANO) al (DIA) de (MES) de (ANQ), quedando pendiente por
disfrutar (NUMERO DE DIAS EN LETRAS) (NUMERO) dias habiles de vacaciones.

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

expedicion.

COMUNIQUESEYCUMPLASE

Dada en Bogot4, D.C., alos

XXXXX
Director Técnico de Talento Humano
Original: Direccion Técnica de Talento Humano
Copias: Direccién o Subdireccién
Servidor Publico
Némina
Hoja de Vida

Proyecto y elabord: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
Revisaron: (NOMBRE DE LOS SERVIDOR PUBLICOS Y CARGO)
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ANEXO No. 3 Modelo Resolucién Aplazamiento de Vacaciones (Este anexo no lleva
encabezado)

O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D
“Una Contraloria aliada con Bogota”

RESOLUCION NUMERO DE

"Por la cual se aplazan las vacaciones concedidas a (NOMBRE DEL SERVIDOR
PUBLICOQO)”

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

En uso de las facultades delegadas por la Resolucién Reglamentaria nimero 014 del 19 de
mayo de 2016 y de las atribuciones conferidas por el Acuerdo No.658 de 2016, modificado
por el Acuerdo 664 de 2017y,

CONSIDERANDO:

Que el Servidor Puablico (a) (NOMBRE COMPLETO), identificado con la cédula de ciudadania
N° (NUMERO), de (LUGAR DE EXPEDICION), ingres¢ a la Contraloria de Bogota, D.C., el
dia (NUMERO) de (MES) de (ANO), posesionandose del cargo (INDICAR).

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

Que mediante oficio y/o memorando del (DIA) de (MES) de (ANO), el jefe inmediato
(NOMBRE COMPLETO), con el Vo.Bo. del sefior Contralor solicitd por necesidades del
servicio el aplazamiento de disfrute.
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En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

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

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

COMUNIQUESEYCUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los

XXXXX
Director Técnico de Talento Humano
Original: Direccion Técnica de Talento Humano
Copias: Direccion o Subdireccién
Servidor Pablico
Nomina
Hoja de Vida

Proyecto y elaboré: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
Revisaron: (NOMBRE DE LOS SERVIDOR PUBLICOS Y CARGO)
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ANEXO No. 4 Modelo memorando de comunicacién vacaciones (Este anexo no lleva

encabezado)
@
CONTRALORIA
DE BOGOTA, Dl
PARA: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
(DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE)
DE: SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO
ASUNTO: Comunicacion de vacaciones
REF: Resolucién (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO)

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

(MES) de (ANO).

Cordial saludo,

NOMBRE SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO

Anexo: No: __ Si: X Dos (2) Folios

Copia:  Consecutivo Subdirecciéon Gestion Talento Humano
Hoja de Vida

Proyecto y Elabor6: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
Revis6: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
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ANEXO No. 5. Modelo memorando comunicacion de interrupcién de vacaciones (Este anexo no

lleva encabezado)

9

CONTRALORIA

DE BOGOTA D

PARA: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
(DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE)

DE: SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO

ASUNTO: Interrupcién de vacaciones

REF: Resolucion (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO

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

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

Cordial saludo,

NOMBRE SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO

Anexo: No: __ Si: X Dos (2) Folios

Copia:  Consecutivo Subdireccion Gestion Talento Humano
Hoja de Vida

Proyecté y Elaboré: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
Revis6: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
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ANEXO No. 6 Modelo memorando comunicacion de aplazamiento de vacaciones (Este anexo

no lleva encabezado)

O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D

PARA: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
(DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE)

DE: SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO

ASUNTO: Interrupcién de vacaciones

REF: Resolucion (NUMERO) del (DIA) de (MES) de (ANO

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

DIAS EN LETRAS) (NUMERO) dias habiles.

Cordial saludo,

NOMBRE SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO

Anexo: No: __ Si: X Dos (2) Folios

Copia:  Consecutivo Subdireccion Gestion Talento Humano
Hoja de Vida

Proyecto y Elabor6: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
Revis6: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
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ANEXO No. 7 Autorizacion descuento

Cdédigo formato: PGTH-08-07

("‘\\ Version: 4.0
\_-/)) ) AUTORIZACION DESCUENTO Cédig,o fjocumento: PGTH-08
CONTRALORIA Version: 4.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina: 1del

AUTORIZACION DESCUENTO POR NOMINA Y/O DE LA LIQUIDACION DE

PRESTACIONES SOCIALES

Yo , identificado(a)
con Cédula de Ciudadania No. de , autorizo que los
mayores valores cancelados en la ndbmina del mes de del afio 20__, por concepto de

me sean descontados en la némina del mes de del afo

20, y en caso de retiro de la entidad autorizo descontar el saldo de las prestaciones sociales a
gue tengo derecho al momento del retiro. En el evento de no tener de donde descontar, me
comprometo a consignar directamente en la Tesoreria de la Contraloria de Bogota D.C.

Cordialmente,

Copia: Hoja de Vida.
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ANEXO No. 8 Modelo resolucién que reconoce y ordena pago de prestaciones sociales (Este
anexo no lleva encabezado)

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.
“Una Contraloria aliada con Bogota”

"Por la cual se reconoce y ordena el pago de las prestaciones sociales a un ex servidor
publico de la Contraloria de Bogota D.C.”

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

En uso de las facultades delegadas por la Resolucion Reglamentaria nimero 014 del 19 de
mayo de 2016 y de las atribuciones conferidas por el Acuerdo No.658 de 2016, modificado
por el Acuerdo 664 de 2017 vy,

CONSIDERANDO:

Que la competencia para fijar el régimen prestacional de los empleados publicos, le
corresponde al Gobierno Nacional segun la Constitucion Politica articulo 150 numeral 19
literales e) y f).

Que el Gobierno Nacional expidi6 el Decreto 1919 de 2002, por el cual establecio6 el régimen
prestacional de los Funcionarios Publicos del nivel territorial, sefialando que sera el mismo al
gue tienen derecho los empleados publicos de la Rama Ejecutiva del nivel nacional.

Que el Decreto 1045 de 1978, fija las reglas generales en relacién con las prestaciones
sociales de los empleados publicos del sector nacional y sefiala que para efectos de la
liquidacion de las prestaciones sociales no podran incluirse factores salariales diferentes a los
expresamente alli sefalados.

Que el articulo 8° Ibidem, preceptla que tanto los empleados publicos como los trabajadores
oficiales tienen derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones por cada afio de servicios
prestado, y a una prima de vacaciones equivalente a quince (15) dias de salario por cada
ano.

Que el Decreto en cita consagra que las vacaciones solo podran ser compensadas en dinero
cuando el empleado publico quede retirado definitivamente del servicio sin haber disfrutado
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de las vacaciones y cuando el motivo del retiro sea distinto a la destituciéon o al abandono del
cargo tendr& derecho al pago de la correspondiente prima de vacaciones.

Que el articulo 3° del Decreto 451 de 1984, expresa que los empleados publicos tendran
derecho a una bonificacion especial por recreacién, la cual equivale a dos (2) dias de la
asignaciéon basica mensual.

Que el articulo 1° del Decreto 404 del 8 de febrero de 2006, enuncia que los servidores
publicos vinculados a entidades del orden territorial, que no hayan cumplido efectivamente el
afio de labor, se les debe reconocer proporcionalmente las vacaciones, la prima de
vacaciones y la bonificacion por recreacion.

Que el articulo 60 del Decreto 1042 de 1978 establece el derecho al reconocimiento de prima
semestral para los servidores publicos.

Que, el Acuerdo 276 de 2007, establece que el empleado publico que haya adquirido el
derecho al Reconocimiento por Permanencia y que a la fecha de su retiro no le hayan sido
canceladas en su totalidad las cinco (5) fracciones del valor de la bonificacion otorgada, el
saldo pendiente por cancelar sera reconocido en la correspondiente liquidacion final de
salarios y prestaciones sociales, siempre y cuando el motivo del retiro no sea la destitucion.

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

Que los empleados publicos tienen derecho al reconocimiento del Auxilio de Cesantia,
prestacion social consistente en un auxilio monetario equivalente a un mes de sueldo por
cada afio de servicio continuo y proporcionalmente por fracciones de afio. Para la liquidacién
del mismo no podran incluirse factores salariales diferentes a los expresamente sefialados en
el articulo 45 del Decreto 1045 de 1978.

Que el numeral 2° del articulo 99 de la ley 50 de 1990, preceptla que el empleador cancelara
al trabajador los intereses legales del 12% anual o proporcionales por fraccién, en los
términos de las normas vigentes sobre el régimen tradicional de cesantias, con respecto a la
suma causada en el afio o en la fraccion que se liquide definitivamente.

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

Que la Subdireccion Gestién de Talento Humano, previo estudio de la historia laboral,
constatd que el sefior(a) (NOMBRE), identificado(a) con la cédula de ciudadania niumero
(NUMERO), ingreso a la Contraloria de Bogota, D.C. con nombramiento XXX (provisional, en
carrera administrativa, ordinario) en el cargo de XXX, el dia XX de XXX de XX, y mediante
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Resolucion XXXX del XX de XXX de XX, le fue aceptada la renuncia a partir del XX de XXX
de 20XX., con (0) dias de interrupcién, siendo su ultimo cargo (INDICAR).

Que por lo anteriormente expuesto se hace necesario reconocer y ordenar el pago de
los valores resultantes de la liquidacion de prestaciones sociales a favor del sefior(a)
(NOMBRE), identificado(a) con la cédula de ciudadania nimero (NUMERO.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reconocer y ordenar el pago de los siguientes conceptos, a
favor del(a) sefior(a) XXXXXXXXX, identificado(a) con cédula de ciudadania namero
XXXXXXX, correspondientes a la liquidaciébn de prestaciones sociales a que tiene
derecho por la suma XXXXXX PESOS ($XXX) MCTE, de conformidad con lo
expuesto en la parte motiva del presente acto administrativo:

CONCEPTO PERIODO LIQUIDADO VALOR

Prima de Vacaciones (dd/mm/aaa) a (dd/mm/aaa )

Vacaciones en dinero

Prima de Vacaciones proporcionales

Vacaciones proporcionales

Bonificacion especial de Recreacion

Bonificacion especial de Recreacién
proporcional

Prima Semestral proporcional

Prima de Navidad proporcional

Auxilio de Cesantia

Intereses a la Cesantia

TOTAL

ARTICULO SEGUNDO: El pago de las sumas reconocidas en la presente resolucion,
seran canceladas en la cuenta de némina, con cargo al presupuesto de la actual
vigencia, segun Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. XX de (MES) del
(ANO) expedido por la Subdireccién Financiera de la entidad.

ARTICULO TERCERO: Notifiquese personalmente el contenido del presente acto
administrativo a la sefior(a) XXXXXXXXX, identificado(a) con cédula de ciudadania
namero XXXXXXX, de conformidad con lo establecido en el articulo 67 de la Ley
1437 de 2011, y entréguesele copia de esta decision en la respectiva diligencia.
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ARTICULO CUARTO: Contra la presente Resolucién procede el recurso de
reposicion ante el Director Técnico de Talento Humano de la Contraloria de Bogota,
D.C., dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de notificacion,
conforme a lo preceptuado en el articulo 76 de la Ley 1437 de 2011.

ARTICULO QUINTO: Copia de la presente resolucion debera enviarse a la
Subdireccion Gestion de Talento Humano de la Entidad paralo de su competencia.

ARTICULO SEXTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su ejecutoria.

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

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

XXXXX

Director Técnico de Talento Humano

Reviso:
Proyect6 y elaboro:

NOTIFICACION PERSONAL

de 2018 se
presenta en la Direccion de Talento Humano de la Contraloria de

En Bogota, a los dias de

Bogota,

,conla

cédula de ciudadania No. , con el fin de

notificarse del contenido de la Resolucién No.

de fecha

RENUNCIO A TERMINOS DE
EJECUTORIA

SI NO

Firma

Notificado

Notificador

Fecha
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ANEXO No. 9 Resolucion reconocimiento y pago anual del auxilio de cesantias e intereses a
las cesantias (Este anexo no lleva encabezado)

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.
“Una Contraloria aliada con Bogota”

“Por la cual se reconocen y pagan el auxilio de cesantias y los intereses a las cesantias de
los servidores publicos de la Contraloria de Bogota D.C.”

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

En uso de las facultades delegadas por la Resolucién Reglamentaria numero 014 del 19 de
mayo de 2016 y de las atribuciones conferidas por el Acuerdo No.658 de 2016, modificado
por el Acuerdo 664 de 2017y,

CONSIDERANDO:

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

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

Que los numerales 1, 2 y 3 del articulo 99 de la Ley 50 de 1990 “Por la cual se introducen
reformas al Codigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones” sefialan que:
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“(...) 1 EI 31 de diciembre de cada afo se hara liquidacion definitiva de cesantias, por
la anualidad o por la fraccion correspondiente, sin perjuicio de la que deba efectuarse
en fecha diferente por la terminacién del contrato de trabajo.

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

3 El valor liguidado por concepto de cesantia se consignara antes del 15 de febrero
del afio siguiente, en cuenta individual a nombre del trabajador en el fondo de
cesantia que el mismo elija. EI empleador que incumpla el plazo sefialado debera
pagar un dia de salario por cada retardo. (...)”

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

Que los servidores publicos que se relacionan tienen derecho al reconocimiento y pago del
Auxilio de Cesantias y sus Intereses causados durante al afio 20--, por lo que este Despacho,
en desarrollo de la facultad delegada, y con base en las normas precitadas.

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

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reconocer y ordenar el pago por concepto de cesantias e intereses a
las cesantias causadas del 1 de enero al 31 de diciembre de 20--, a los servidores publicos
que a continuacion se relacionan en las sumas alli indicadas, asi:

# CEDULA APELLIDOS Y NOMBRES CESANTIA | INTERES

ARTICULO SEGUNDO: Este pago se hara teniendo en cuenta el certificado de disponibilidad
presupuestal nimero -- del de diciembre de 20-- expedido por la Subdireccién Financiera de
la Entidad, quien realizara el pago respectivo:
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ARTICULO TERCERO: La erogacion que cause el cumplimiento de la presente Resolucion,
se hara con cargo a la actual vigencia fiscal.

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot4, D.C., alos

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Proyecto: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
Elabor6: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
Revis6: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
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ANEXO No. 10 Memorando comunicacion monto de cesantias e intereses (Este anexo no
lleva encabezado)

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PARA: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
(DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE)

DE: SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO

ASUNTO: Auxilio de cesantias e intereses a las cesantias del afio 20XX

De manera atenta me permito informarle que el valor liquidado por concepto de Auxilio de
Cesantia correspondiente al afio 20XX es $«CESANTIA» pesos M/CTE., suma consignada en
el Fondo Privado de Cesantias «<FONDO».

El valor de los respectivos Intereses es $«INTERES» pesos M/CTE., suma depositada el DIA
(NUMERO) de MES (NUMERO) de ANO (NUMERO) en su nimero de cuenta «<CUENTA» del
Banco «BANCO»

Cordial saludo,

NOMBRE SUBDIRECTOR GESTION DE TALENTO HUMANO

NOTA: Se envia esta comunicacion a través del correo institucional dando aplicacién a lo establecido
en el Capitulo IV, Utilizacion de medios electronicos en el procedimiento administrativo del
Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo que en el Articulo 53 indica que
los procedimientos y tramites administrativos pueden realizarse a través de medios electronicos. En
caso tal, que la informacién requiera constar por escrito basta con un mensaje de datos, el cual podra
ser consultado con posterioridad como lo dispone el articulo 6 de la Ley 527 de 1999.

Proyect6 y Elaboré: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
Revis6: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
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ANEXO No. 11 Oficio solicitud de visita técnica a FONCEP (Este anexo no lleva encabezado)

O

CONTRALORIA

DE BOGOTA D

Doctor

(NOMBRE COMPLETO)

Gerente

Fondo de Prestaciones Econdémicas Cesantias y Pensiones — FONCEP
Direccién

Cddigo Postal:

Ciudad

Ref.: Solicitud Visita Técnica

De conformidad con lo establecido en el articulo 13 de la Resolucion namero 15 del 30 de
diciembre de 2003, expedida por la Junta Directiva del Fondo de Prestaciones Econdémicas
Cesantias y Pensiones-FONCEP, con el objeto de continuar el tramite de cesantias parciales
solicitadas para Mejoras Locativas, de manera atenta le solicito ordenar a quien corresponda
realizar la visita técnica y remitir a la mayor brevedad posible el informe pertinente donde se
conceptie ademas, si el inmueble corresponde a la casa de habitacion del Servidor Publico:
(NOMBRE COMPLETO).

Cordial saludo,

(NOMBRE)
Director Técnico de Talento Humano
Anexo: Dos (2) folios
Copia: Expediente Cesantia

Elaboré: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
Revis6: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
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ANEXO No. 12 Comunicacion de citacion para notificacion personal de  resoluciéon de
prestaciones sociales_(Este anexo no lleva encabezado)

O

CONTRALORIA
DE BOGOTA D
Sefior (a)
(NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
(DIRECCION)
Cadigo Postal
Bogota, D.C.

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

Respetado(a) sefior (a):

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

Al vencimiento del término, si usted no comparece, se procedera a notificar el acto administrativo
por Aviso de conformidad con lo establecido en el articulo 69 Ibidem.

Cordialmente,

(NOMBRE)
Subdirector Gestién Talento Humano

Copia: Hoja de Vida

Proyectd: (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
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ANEXO No. 13 Notificacién por aviso

9,

CONTRALORIA
DE FBOGOTA. DO

NOTIFICACION POR AVISO

DIA de MES de ANO
Sefor

XXXXXX

Direccion

Teléfono

Caodigo Postal
Bogoté, D.C.

De conformidad con lo establecido en el articulo 69 de la Ley 1437 de 2011 - Codigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y ante la
imposibilidad de realizar la notificacion personal, se procede a notificarle por aviso el
contenido de la Resolucion No. XX del DIA de MES de 20XX, “Por la cual se
XXXXXXXX”, cuyo texto resolutivo es el siguiente:

(INSERTAR LA PARTE RESOLUTIVA DEL ACTO ADMINISTRATIVO)
RESUELVE: ARTICULO PRIMERO: ARTICULO SEGUNDO: ARTICULO TERCERO:
ARTICULO CUARTO

El citado Acto Administrativo fue proferido por el Director Técnico de Talento Humano
de la Contraloria de Bogota D.C., y contra el procede el recurso de reposicion, dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de notificacion.

Se anexa copia integra de los actos administrativos en XXX (X) folios.

Se advierte que la notificacion se considerara surtida, al finalizar el dia siguiente de la
entrega del presente aviso en la direccion indicada.

Atentamente,

XXXXXXX
Director Técnico de Gestion del Talento Humano
Anexo: No: __ Si: X_ xxx (x) Folios
Revisd: XXXX — Subdirector Gestion Talento Humano
Proyecto y Elabor6:




f\ Cddigo formato: PGD-02-05
Qj PROCEDIMIENTO PARA LA Version: 11.0
\_-/) LIQUIDACION DE Cédigo documento: PGTH-08
CONTRALORIA PRESTACIONES SOCIALES Version 4.0

DE BOGOTA, D.C. Péagina 59 de 64

ANEXO No. 14 Resolucion pago de la retroactividad en cesantias definitivas_(Este anexo no
lleva encabezado)

O

CONTRALORIA

DE BOGOTA D

“Una Contraloria aliada con Bogota”
RESOLUCION NUMERO DE

"Por la cual se reconoce y ordena el pago de la retroactividad en cesantias definitivas a
(NOMBRE SERVIDOR PUBLICO)

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

En uso de las facultades delegadas por la Resolucién Reglamentaria nimero 014 del 19 de
mayo de 2016 y de las atribuciones conferidas por el Acuerdo N0.658 de 2016, modificado
por el Acuerdo 664 de 2017y,

CONSIDERANDO:

Que el sefior XX, identificado con la cédula de ciudadania numero XX, ingresé a la
Contraloria _de Bogota, D.C., el XX y mediante resolucion No. XX del XX se le acepto la
renuncia al cargo que venia desempefiando como XX, a partir del XX.

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

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

Que el dia -- el sefior --, identificado con la cédula de ciudadania nimero -- expedida en --,
informdé su traslado de cesantias del Fondo de Ahorro y Vivienda Distrital — FAVIDI, hoy
FONCEP, al Fondo Nacional del Ahorro, mediante formulario namero -- que reposa en el folio
-- de su historia laboral, por lo que la Contraloria de Bogota, D.C. realizé los reportes
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mensuales y anuales consolidados correspondientes a cesantias, a partir del --, de

conformidad con las disposiciones que rigen el mencionado Fondo.

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

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

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

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

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

BENEFICIARIO

DOCUMENTO DE IDENTIDAD CcC No.

CARGO

FECHA DE CORTE

FECHA DE INGRESO

DIAS NO LABORADOS

DIAS BASE LIQUIDACION

SUELDO BASE LIQUIDACION

FACTORES DEVENGADOS ULTIMO ANO
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Asignacion basica

Prima Técnica

Prima de antigiiedad

Prima Semestral

Ajuste Retroactivo Prima Semestral

Prima de Navidad

Ajuste Retroactivo Prima de Navidad

Prima de Vacaciones

Ajuste Retroactivo Prima de Vacaciones
Bonificacion por servicios prestados

Ajuste Retroactivo Bonificacion por Servicios
Valor de la Cesantia con Retroactividad ($)
Menos

- Anticipos realizados por FONCEP hasta el

- Retroactividad en Cesantia trasladada al F.N.A. en
- Cesantia consolidada al F.N.A. del — al --

Cesantia Retroactiva Pendiente de pago

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reconocer y ordenar el pago de la retroactividad en cesantias
definitivas a favor del(a) sefior(a) XXXXXXXXX, identificado(a) con cédula de ciudadania
nimero XXXXXXX, trasladando a la cuenta corriente nimero XXX del Banco XXX del Fondo
Nacional del Ahorro, la suma de LETRAS M/CTE ($XX), por concepto de retroactividad en la
cesantia definitiva, de conformidad con lo expuesto en la parte motiva del presente acto
administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: El pago de las sumas reconocidas en la presente resolucion, serén
canceladas en la cuenta de némina, con cargo al presupuesto de la actual vigencia, segun
Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. XX de (MES) del (ANO) expedido por la
Subdireccion Financiera de la entidad.

ARTICULO TERCERO: Notifiquese personalmente el contenido del presente acto
administrativo a la sefior(a) XXXXXXXXX, identificado(a) con cédula de ciudadania namero
XXXXXXX, de conformidad con lo establecido en el articulo 67 de la Ley 1437 de 2011, y
entréguesele copia de esta decision en la respectiva diligencia.

ARTICULO CUARTO: Contra la presente Resolucion procede el recurso de reposicién ante el
Director Técnico de Talento Humano de la Contraloria de Bogot4, D.C., dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a la fecha de notificacién, conforme a lo preceptuado en el
articulo 76 de la Ley 1437 de 2011.
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ARTICULO QUINTO: Copias de la presente resolucion deberan enviarse a_la Subdireccion
Financiera de la Entidad para lo de su competencia y a la historia laboral del'servidor publico.

ARTICULO SEXTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Revisé:
Proyect6 y elaboro:

Dada en Bogota D.C., a los

XXXXX

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Director Técnico de Talento Humano
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7.0 CONTROL DE CAMBIOS

Version

R.R. No.
Fecha Dia mes afio

Descripcién de la modificacion

1.0

R.R. 023 del 23 de
noviembre de 2007

Ver procedimiento, link normatividad.

2.0

R.R. 004 del 29 de
enero.de 2010

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

Del numeral 7.3, se ajusta la actividad 2 y su punto de control
Del numeral 7.4, se ajusta la actividad 5, en la parte de
liquidacion: “Realiza laliquidacion a través del Médulo PERNO,
segun la normatividad vigente”.

En la actividad 6, se amplia la observacién asi: En caso de
encargo se.toma como base el Ultimo sueldo devengado a
menos que éste haya tenido modificaciones en los ultimos tres
meses en cuyo caso la liquidacion se hara por el promedio de
lo devengado en los dltimos 12 meses o en todo el tiempo de
servicio, si éste fuere menos de 12 meses”

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

En el numeral 7.5, se ajustan las actividades 1, 2, 6, 10y 11 en
la actividad 8 el registro Resolucion de Orden de Pago de
Prestaciones Sociales

Se propone modificar la redaccién de las actividades 1 y 3,
para que sea en la siguiente forma: En la actividad 1, la
segunda parte queda: “Revisa la liquidacién consolidada que
genera el médulo PERNO, submdédulo cesantias hasta la fecha
en la cual se retira el trabajador, teniendo en cuenta que estén
todos los pagos (factores y primas etc.) que se le cancelaron al
funcionario al momento del retiro y que es base para liquidar
cesantias” En la Actividad 3, la primera parte queda asi:
“Elabora conjuntamente con los funcionarios de némina el
proyecto de resolucién para el pago de prestaciones sociales”.
En el numeral 7.8, se ajustan la actividad 1 y su punto de
control y las actividades de la 5 a la 10. En la actividad 8 queda
el registro; Memorando de solicitud de traslado.

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




(f\
O
CONTRALORIA PRESTACIONES SOCIALES Version 4.0

DE BOGOTA, D.C. Péglna 64 de 64

Cddigo formato: PGD-02-05

PROCEDIMIENTO PARA LA VerS_iéni 11.0
LIQUIDACION DE Cdbdigo documento: PGTH-08

Version

Fecha Dia mes afo

R.R. No. Descripcion de la modificacion

Basados en la actualizacién de las normas relativas al proceso
de liguidacién de prestaciones sociales, se incorporan los
nuevos lineamientos en materia de trdmites de cesantias
parciales y se optimizan procesos entre las areas de trabajo de
la Subdireccion de Gestién de Talento Humano, responsables

R.R. 048 de AN
30 noviembre 7 de de esta liquidacion.

2013 El procedimiento se ajusta a la estructura definida en la nueva
version de “Procedimiento para mantener la informacion
documentada del Sistema Integrado de Gestidén” y de igual
forma en el marco de los establecido por la Directiva cero papel
y Optimizacién de recursaos tecnolégicos.

40 R.R. 015

28 febrero 2018




