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1. OBJETIVO

Reconocer, liquidar y cancelar a los funcionarios o exfuncionarios de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, las prestaciones
sociales a que tengan derecho, de conformidad con la legislacion vigente.

2. ALCANCE

LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES DE EX FUNCIONARIOS:

El procedimiento inicia cuando el profesional del Grupo Interno de Trabajo de Gestién del Talento Humano recibe la novedad de retiro o
aceptacion de renuncia, elabora la liquidacion de prestaciones sociales y proyecta la respectiva resolucion de liquidacion y pago. Termina
cuando se verifica el pago de las prestaciones sociales.

LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES POR MUERTE DE FUNCIONARIO:

El procedimiento inicia cuando el profesional del Grupo Interno de Trabajo de Gestidn del Talento Humano recibe el registro civil de defuncién,
elabora la liquidacion de prestaciones sociales y proyecta resoluciéon de liquidaciéon y pago. Termina cuando se verifica el pago de las
prestaciones sociales o radica en la jurisdiccion laboral depésito judicial.

RECONOCIMIENTO, LIQUIDACION, APLAZAMIENTO E INTERRUPCION DE VACACIONES

El procedimiento inicia cuando el profesional solicita las vacaciones, el aplazamiento o la interrupcion de aquellas, con el visto bueno del
superior inmediato, la radica en correspondencia, con dicho insumo el Grupo Interno de Trabajo de Gestién del Talento Humano elabora o
modifica el plan de vacaciones y termina cuando se archiva copia de la resolucion en la historia laboral del funcionario.

CONSOLIDACION Y PAGO ANUAL DE CESANTIAS A FUNCIONARIOS AFILIADOS A FONDOS PRIVADOS Y FONDO NACIONAL DEL
AHORRO

Se inicia con el registro de novedades de afiliacion al fondo de cesantias y si se efectliia algun traslado entre fondos. Se realizan la liquidacion
y cruces necesarios para verificar el fondo privado al que pertenecen los funcionarios; hace la consolidacion 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. Una vez definitiva la
liquidacién se realiza el consolidado para realizar el giro a los diferentes fondos de cesantias conforme a la forma de pago establecida y el
método indicado por Secretaria de Hacienda Distrital.

LIQUIDACION DE CESANTIAS DEFINITIVAS EN FONDOS PRIVADOS
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El procedimiento inicia cuando el profesional del Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano recibe la renuncia del funcionario,
se realiza la liquidacion por todos los conceptos prestacionales y se expide acto administrativo para su pago.

AUTORIZACION DE RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS FONDO PRIVADOS Y FONDO NACIONAL DEL AHORRO -FNA
El procedimiento inicia cuando el funcionario remite oficio de solicitud para el retiro de cesantias con los respectivos soportes; y termina cuando
se archiva una copia de la autorizacion por parte del empleador para el retiro del valor de cesantias, en la hoja de vida del funcionario.

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

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

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

El procedimiento inicia cuando el profesional del Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano, recibe la renuncia del funcionario,
realiza la liquidacion de cesantias confrontando con la historia laboral, teniendo en cuenta que estén todos los pagos (vacaciones, primas,
etc.) que se le cancelaron al funcionario durante el Ultimo afio y termina cuando se archiva copia del oficio en la hoja de vida del funcionario.

Para el retiro definitivo de cesantias acumuladas en Fondos Privados y FNA, la Profesional del Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento
Humano — Nomina elaborara oficio de autorizacion de retiro definitivo de cesantias para entregar al exfuncionario.

3. RESPONSABLE

Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano

4. AMBITO DE APLICACION

Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Talento Humano y todos los funcionarios de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

5. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION
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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.

Se entiende por PRESTACIONES SOCIALES, las definitivas en la Circular 0013 de 2005 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
para el caso de la SCRD corresponden a las siguientes:
¢ Auxilio de cesantia.

¢ Intereses a las cesantias.

¢ Prima de Navidad.

¢ Vacaciones.

¢ Prima de vacaciones.

¢ Bonificacion especial por recreacion

e Subsidio familiar

e Calzado y vestido de labor.

¢ Auxilio de maternidad.

¢ Auxilio por enfermedad

PLAZO PARA EL PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES
Al respecto el Concepto 102111 de 2020 Departamento Administrativo de la Funciéon Publica menciona:

El plazo para liquidar y pagar los salarios y prestaciones sociales, lo que respecta al pago de cesantias definitivas, el articulo 4 de la Ley 1071 de
2006 consagra: “Dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud de liquidacion de las cesantias definitivas o
parciales, por parte de los peticionarios, la entidad empleadora o aquella que tenga a su cargo el reconocimiento y pago de las cesantias, debera
expedir la resolucion correspondiente, si reune todos los requisitos determinados en la ley”.

En este mismo sentido, el articulo 5 de la citada Ley consagra que:

“La entidad publica pagadora tendra un plazo maximo de cuarenta y cinco (45) dias habiles, a partir de la cual quede en firme el acto administrativo
que ordena la liquidacion de las cesantias definitivas o parciales del servidor publico, para cancelar esta prestacion social, sin perjuicio de Ilo
establecido para el Fondo Nacional de Ahorro.”

 AUXILIO DE CESANTIA:

DES-PR-01-FR-01 v1 08/10/2021

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA.
Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.



e ] cODIGO: HUM-PR-08
=T PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO :
?EEE VERSION: 01

&> FECHA:17/08/2022
Pagina 4 de 17

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA.
RECREACION Y DEPORTE

LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES

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 fraccion de afo.

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

 LIQUIDACION DE CESANTIAS POR ANUALIDAD:
Consiste en que el empleador el 31 de diciembre de cada ano debe liquidar las cesantias por anualidad o fraccion, consignando el valor
correspondiente al fondo de cesantias al que se encuentre afiliado el empleado, lo cual cobija a las personas vinculadas a partir del 31 de diciembre
de 1996. Este régimen posee como caracteristicas principales, la afiliacion obligatoria a un Fondo Administrador de cesantias, la liquidaciéon
anualizada y el pago de intereses sobre las cesantias.

TRAMITE DE PAGO
Se debe solicitar por escrito al Grupo Interno de Trabajo de Gestién de Talento Humano la autorizacién de pago de cesantias, con destino al fondo
al que se encuentre afiliado el solicitante, adjuntando los siguientes soportes segun el caso:

CESANTIAS CERTIFICAD PROMESA DE CONTRATO DE | CERTIFICA ORDEN O CERTIFICACION DE FONDO DE CESANTIAS
DESTINADAS A O DE COMPRAVENTA OBRA DO DE LA RECIBO DE
TRADICION Y DEUDA MATRICULA, RUT
LIBERTAD EXPEDIDA DE LA UNIV
POREL ERSIDAD Y
ACREEDOR | CERTIFICACION
BANCARIA
COMPRA DE DEBE ESPECIFICAR: NO APLICA NO APLICA NO APLICA CERTIFICACION ACTUALIZADA DONDE CONSTE EL SALDO A
VIVIENDA QUE EL FUNCIONARIO LA FECHA DE LA SOLICITUD
ES EL PROMITENTE
COMPRADOR.
QUE LAS CESANTIAS
PARCIALES SON
FUENTE PAGO
MEJORAS NO APLICA CONTRATO DE NO APLICA
LOCATIVAS DEL PREDIO OBRAO
A ADQUIRIR. COTIZACION
EXPEDICION CON DATOS
NO MAYOR A VERIFICABLES
30 DIAS
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ABONO A CAPITAL, NO APLICA NO APLICA CERTIFICA NO APLICA
LIBERACION  DE DO
GRAVAMEN ACTUALIZA
HIPOTECARIO O DO DE LA
LEASING DEUDA
HABITACIONAL
PAGO DE ESTUDIO NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA S| EL RETIRO ES PARA EL PAGO DEL CREDITO EDUCATIVO:

CERTIFICADO DE CREDITO OTORGADO Y ESTADO DE
CUENTA EN EL QUE SE REFLEJE EL NOMBRE DEL DEUDOR,
SALDO DE LA DEUDA O EL VALOR A PAGAR.

SI EL RETIRO ES PARA CONYUGE O COMPANERA
PERMANENTE: FOTOCOPIA LEGIBLE DEL REGISTRO CIVIL
DE MATRIMONIO.

UNION MARITAL DE HECHO: DECLARACION EXTRA JUICIO LA
CUAL INDIQUE QUE LA CONVIVENCIA HA SIDO SUPERIOR A
DOS (2) ANOS, EL DOCUMENTO DEBE VENIR FIRMADO POR
LAS DOS (2) PERSONAS.

S| EL RETIRO ES PARA HIJOS: FOTOCOPIA DEL REGISTRO
CIVIL DE NACIMIENTO.

*INTERESES A LA CESANTIAS 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.

« LIQUIDACION DE CESANTIAS POR RETROACTIVIDAD

Se caracteriza por su reconocimiento con base en el Ultimo salario realmente devengado, o el promedio de lo percibido en el ultimo afio de
servicios, en caso de que durante los ultimos tres meses de labores el salario devengado hubiera sufrido modificaciones, o con base en todo el
tiempo si la vinculacién hubiera sido inferior a un afio, en forma retroactiva, sin lugar a intereses.

TRAMITE DE PAGO:
El funcionario debe radicar, a través del aplicativo de gestion documental, la solicitud para que se liquide, reconozca y autorice el pago de sus
cesantias, adjuntando la documentacién que cumpla con los requisitos correspondientes.

Vivienda construccion, reparacion o mejora:
En los casos de construccion, reparacion o mejora de vivienda, se requiere que el FONCEP realice visita al inmueble que se va a intervenir y dé
el visto bueno, para la obra, de conformidad con el presupuesto adjunto a la solicitud.
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Una vez recibida en la Coordinacion de Grupo Interno de Trabajo de Gestién de Talento Humano la solicitud de pago, con los documentos
requeridos, y se cuente con el visto bueno del técnico del FONCEP, para el caso de obra fisica, recibido el concepto favorable del FONCEP, se
realiza la liquidacion de las cesantias parciales, las notifica al solicitante y las remite a FONCEP dentro de un plazo maximo de 5 dias habiles, a
partir de recibido el concepto técnico.

En el caso de que los recursos disponibles en la cuenta de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte en el FONCEP, sean
insuficientes para el pago de las cesantias parciales solicitadas, la efectividad del pago queda sujeta a que la Secretaria de Hacienda del Distrito
apruebe y efectue el traslado o adicién al presupuesto de la SDCRD. De conformidad con los plazos y politicas establecidos para el tema en el
Distrito Capital, se le devolvera al funcionario su solicitud, la cual debera ser nuevamente radicada cuando se cuente con los recursos necesarios
para el desembolso.

Condicion:

Es necesario tener en cuenta que las cesantias parciales, es decir antes de la desvinculacion laboral del funcionario, sélo pueden ser destinadas
a la compra, construccién o mejoramiento de vivienda; abono a capital o liberacién de gravamen hipotecario o para el pago de estudios formales
del propio funcionario, de su cényuge o de sus hijos

« RETIRO DE CESANTIA DEFINITIVA:
Es el pago total del saldo acumulado de cesantia a que tiene derecho el funcionario, cuando por cualquier causa se produzca su retiro o la
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 adquisiciéon de vivienda, construccion, reparacion y ampliacion de la misma y liberacion
del gravamen del inmueble, contraido por el empleado o su cényuge o companero (a) permanente, asi como para adelantar estudios del empleado,
su conyuge o companiero (a) permanente o sus hijos.

* SALARIO BASE DE LIQUIDACION PARA LA CESANTIA:

Se tomara como base el ultimo sueldo devengado, a menos que el sueldo haya tenido modificaciones en los ultimos tres (3) meses, en cuyo caso
la liquidacion se hara con el promedio de lo devengado en los ultimos doce (12) meses o en todo el tiempo de servicio, si éste fuere menor de doce
(12) meses. El computo se hara teniendo en cuenta no solo la asignacion basica, sino todo lo que recibe el empleado a cualquier otro titulo y que
implique directa o indirectamente retribucion ordinaria y permanente de servicios, tales como primas, bonificaciones, etc.
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« LIQUIDACION CESANTIAS DEFINITIVAS:

Es el pago que se efectua a favor del ex funcionario y que debe tramitar ante el Fondo de Cesantias correspondiente, mediante el formulario
disenado para el efecto, el cual debe ser aprobado previamente por el Coordinador del Grupo Interno de Gestion de Talento Humano de esta
Secretaria, con su firma.

¢ 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, liquidada a
30 de noviembre. La prima se pagara en la primera quincena del mes de diciembre.

¢ PAGO PROPORCIONAL DE LA PRIMA DE NAVIDAD:

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

¢ VACACIONES:
Consiste en el reconocimiento en tiempo libre y en dinero a que tiene derecho todo empleado publico por haberle servido a la administracion durante
un (1) ano; el monto de las mismas se liquidara con el salario devengado al momento de salir a disfrutarlas.

« COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO:

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

¢« 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.

Para el inicio del disfrute de las vacaciones se deberan cumplir dos condiciones:
a) La notificacion por parte del funcionario de la resolucidon que concede las vacaciones
b) El pago de los conceptos de vacaciones con antelacion al disfrute.

Se podra realizar reprogramacion de vacaciones por una sola vez, dos meses antes del disfrute para programacion en PAC y evitar castigos
presupuestales, siempre y cuando no exista resolucion de vacaciones.
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La Direccion de Gestion Corporativa es la Unica instancia competente de conceder, aplazar o interrumpir vacaciones por necesidades del servicio,
dejando constancia de ello en la respectiva historia laboral del empleado. La interrupcién o aplazamiento se daran por resolucion motivada y previo
tramite de la novedad a través del Grupo Interno de Trabajo de gestién de Talento Humano.

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

« INTERRUPCION DE VACACIONES:

Ocurre cuando el funcionario que se encuentra disfrutando de sus vacaciones por causas justificadas es llamado a prestar sus servicios. Esta
situacion se configura Unicamente por necesidades del servicio; o la incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que
se acredite con certificado médico expedido por la entidad de prevision a la cual esté afiliado el empleado o trabajador; o la incapacidad ocasionada
por maternidad o aborto; o el otorgamiento de una comision; o el llamamiento a filas, y debe ser decretada por acto administrativo debidamente
motivado.

¢ DISFRUTE DE VACACIONES INTERRUMPIDAS:

Es el derecho que tiene el trabajador de reanudar las vacaciones por un tiempo igual al de la interrupcién y desde la fecha que oportunamente se
sefale para tal fin. La reanudacién de vacaciones debera decretarse por resolucion motivada por el jefe de la entidad o por el funcionario en que
se haya delegado tal funcion.

El disfrute pendiente en el caso del aplazamiento se hara efectivo en la fecha en que lo solicite el empleado y en el caso de la interrupcion en la
respectiva resolucion se indicara la fecha de reanudacion

¢ APLAZAMIENTO DE VACACIONES:

Ocurre cuando el representante legal de la entidad o el funcionario delegado por este, habiendo otorgado las vacaciones, y sin que el servidor
publico haya iniciado el disfrute, las aplaza por razones del servicio.

El aplazamiento se debe decretar por resolucion motivada y se hara constar en la respectiva historia laboral del funcionario.

« BONIFICACION POR RECREACION:

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

Es el reconocimiento y pago que se hace al funcionario que se retira del servicio sin haber cumplido el afio de labor; tendra derecho a que se le
cancele en dinero y en forma proporcional el tiempo efectivamente trabajado.

e CALZADO Y VESTIDO DE LABOR:

Es una prestacion social a la cual tendran derecho los trabajadores vinculados mediante relacion legal y reglamentaria o contrato de trabajo, cuya
remuneraciéon 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.

6. FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Si requiere correcciones pase a actividad 5, si no, continda con
actividad 7.

No Actividad Descripcién - jcomo? Area Cargo - Rol Registro/
qué? P ¢ ) responsable g Aplicativo
Reasignar A través del aplicativo de Gestion Documental, se tramita el oficio | Direccién de | Director(a) de| ORFEO
1 oficio reasignandolo a Grupo Interno de Trabajo de Gestién del Talento | Gestion Gestion Corporativa
de renuncia de | Humano para el tramite respectivo. Corporativa
funcionario
Reasignar Se remitir al profesional de Actos Administrativos para proyectar | Grupo Interno de | Profesional con| ORFEO
renuncia a|resolucion aceptando renuncia e incluir en novedades de la|Trabajo de Gestion | funciones de
profesional noémina. de Talento | coordinacion
2 de Actos Humano
El profesional del Grupo interno de Gestion de Talento Humano,
conforme a lo mencionado el oficio proyecta el acto administrativo
correspondiente
Proyectar Acto |Se debe revisar que el oficio por medio del cual se presentd la|Grupo Interno de | Profesional con| ORFEO
Administrativo | renuncia relaciona correctamente el empleo, la denominacion, el | Trabajo de Gestion | funciones de apoyo| Proyecto
de aceptacion | cédigo y el grado de cargo al cual esta renunciando. de Talento | en actos de
de renuncia Humano administrativos Resolucion
Asi mismo, debe tenerse en cuenta en los considerandos, la
3 normatividad que rige el empleo publico en Colombia, asi como la
solicitud realizada por el exfuncionario, o el hecho sobreviniente
que ocasiona la separacion del empleo.
Debe utilizarse el formato vigente para Resoluciones DES-MN-01-
FR-05-V1.
Revisar Revisa que el sustento juridico y los datos del exfuncionario, asi | Grupo Interno de | Profesional con| ORFEO
proyecto de | como del funcionario que puede emitir el Acto estén claros y | Trabajo de Gestion | funciones de
4 Acto correctos. de Talento | coordinacién
Administrativo Humano
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Actividad S . Area Registro/
No Lqué? Descripcién - jcomo? responsable Cargo - Rol Apl?cativo
Efectuar las Corregir documento de acuerdo a las observaciones realizadas |Grupo Interno de | Profesional con| ORFEO
5 Correcciones Trabajo de Gestién | funciones de apoyo
pertinentes de Talento | en actos
Humano administrativos
Firmar Firma electronicamente el proyecto de Resolucién, como|Grupo Interno de |Profesional con| ORFEO
resolucion y | constancia de que revisé y aprobo el contenido. Trabajo de Gestion | funciones de
6 remitir de Talento | coordinacién
para Vo. Bo. o Humano
firma
Revisar Revisa que el proyecto de Resolucién esté correcto de|Direccion de | Director(a) de N.A.
proyecto de | conformidad con la normatividad vigente. Gestion Gestion Corporativa
7 Acto Corporativa
Administrativo | Si esta correcto, pasa a actividad 8, de lo contrario continGia con
actividad 5.
Firmar Firma electronicamente el proyecto de Resolucion, utilizando su | Grupo Interno de | Profesional con| ORFEO
8 resolucion clave de firmas para el aplicativo Orfeo Trabajo de Gestion | funciones de
de Talento | coordinacién
Humano
Proyectar la|Se realiza un célculo de cada uno de los conceptos de las|Grupo Interno de |Profesional con| ORFEO
liquidacion de | prestaciones sociales adeudadas al exfuncionario. Trabajo de Gestion | funciones de
9 prestaciones de Talento | nGmina y
sociales Humano prestaciones
sociales
Verificar  que | Se debe revisar que cada uno de los rubros presupuestales|Grupo Interno de | Profesional con N.A.
exista involucrados en la liquidacion tengan recursos suficientes para | Trabajo de Gestion | funciones de
10 |presupuesto cubrir la cuantia a pagar. de Talento | nbmina y
disponible para | Para esto puede apoyarse en otros profesionales o auxiliares de | Humano prestaciones
el pago la dependencia. sociales
Solicitar De llegar a requerir Traslado Presupuestal se debe adelantar el | Grupo Interno de | Profesional con N.A.
11 | modificacion Procedimiento “Modificacion del Presupuesto”. Se expresara con | Trabajo de Gestion | funciones de
presupuestal coordinacion
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Actividad C . Area Registro/
No Lqué? Descripcién - jcomo? responsable Cargo - Rol Apl?cativo
urgencia el tramite de la solicitud como quiera que se trate del |de Talento
pago de prestaciones sociales. Humano
Solicitar CDP | Se realiza la solicitud de CDP utilizando el formato vigente, a|Grupo Interno de |Profesional con N.A.
para el pago de | través del aplicativo dispuesto en la entidad para este fin. Trabajo de Gestion | funciones de
12 |liquidacion de de Talento | ndmina y
prestaciones Humano prestaciones
sociales
Proyectar Se proyectar Resolucién por la cual se reconoce y ordena el pago | Grupo Interno de | Profesional con| ORFEO
Resolucion de | de unas prestaciones Trabajo de Gestion | funciones de apoyo| Proyecto
reconocimiento |sociales a un exfuncionario. de Talento | en actos de
de prestaciones Humano administrativos Resolucién
13 [sociales El acto administrativo debe incluir el dato de la disponibilidad
presupuestal que ampara el pago.
Si se dispone de presupuesto suficiente para el pago continuar
con actividad 12, de lo contrario debe pasar a actividad 13.
Revisar Acto Revisa que el sustento juridico y los datos del beneficiario y del | Grupo Interno de | Profesional con N.A.
Administrativo | ordenador del gasto, asi como las cuantias a reconocer estén | Trabajo de Gestion | funciones de
14 claros y correctos. de Talento | coordinacién
Humano
Si estan correctos continia con actividad 16, en caso contrario
pasa a actividad 15.
Efectuar Corregir documento de acuerdo a las observaciones realizadas. | Grupo Interno de | Profesional con| ORFEO
15 correcciones Actualiza el proyecto de resolucién en el mismo radicado del | Trabajo de Gestion | funciones de apoyo
requeridas aplicativo Orfeo. de Talento | en actos
Humano administrativos
Firmar vo.bo.|Firma electrénicamente el proyecto de Resolucion como|Grupo Interno de | Profesional con| ORFEO
del Acto | constancia de revision y validacion de contenido. Trabajo de Gestion | funciones de
16 | Administrativo y de Talento | coordinacién
reasignar a Humano

Director(a)
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Actividad S . Area Registro/
No Lqué? Descripcién - jcomo? responsable Cargo - Rol Apl?cativo
Revisar Acto Revisa que los dados del Acto Administrativo son correctos. Direccién de | Director(a) de N.A.
17 Administrativo Gestion Gestion Corporativa
Si tiene observaciones, pasa a actividad 15, de lo contrario | Corporativa
contindia con actividad 18.
Firmar Acto | Se tramita la firma electrénica del acto administrativo, tras lo cual | Direccion de | Director(a) de| ORFEO
Administrativo | se realiza su correspondiente numeracion, fechado y notificacion, | Gestion Gestion Corporativa
acorde con los tiempos y pasos establecidos en la SCRD. (De | Corporativa
conformidad con la Resolucion de delegacién para la ordenacion
18 del gasto, la Direccion de Gestion Corporativa no tiene limite de
cuantia para ordenar pagos con presupuesto de funcionamiento.)
En casos de fallecimiento del exfuncionario, se publica la
Resolucién, de conformidad con las normas vigentes.
Verificar que la |La resolucién se encuentra en firme cuando el exfuncionario|Grupo Interno de |Profesional con| Correo
Resolucion se |renuncia a términos o han pasado diez(10) dias habiles | Trabajo de Gestion | funciones de | electrdnico
encuentre  en | posteriores a la fecha de notificacién y no se han interpuesto |de Talento | nGmina y
19 |firmey recursos de reposicion ni de apelacion. Humano prestaciones
programar en sociales
PAC Si el notificado, renuncia a términos se puede iniciar el tramite de
pago antes de los 10 dias habiles.
Solicitar tramite | Una vez el beneficiario esta notificado y se ha cumplido los 10 dias | Grupo Interno de | Profesional con| Correo
de pago de|habiles, o el beneficiario ha renunciado a términos se informa al | Trabajo de Gestidn | funciones de | electrénico
20 |prestaciones Grupo Interno de Trabajo de Gestién Financiera para la|de Talento | nbmina y| / ORFEO
sociales Expedicion de los certificados de registro presupuestal y tramite | Humano prestaciones
del pago. sociales
Tramitar Se debe archivar copia de la Resolucion en el expediente |Grupo Interno de | Profesional con| ORFEO
archivo de | correspondiente a la Historia Laboral del funcionario retirado. Trabajo de Gestién | funciones de
o1 Resolucion  y de Talento | nGmina y
soporte del | Si se tramitaron documentos impresos, se entregan al auxiliar| Humano prestaciones
pago en | administrativo a cargo de las Historias Laborales, para que los sociales
Historia laboral |incluya en la correspondiente carpeta.
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8. ACTIVIDADES DE CONTROL

No Control Responsable del Tipo de Imple_r[\en- Frecuencia Evidencia
Control Control tacion
Se revisa que los datos del nombre, cargo y ; Cada vez | .
. . . . .> | Profesional con Firma de
documento de identidad del exfuncionario estan : . que se
4 T X . funciones de | Preventivo | Manual . vo.bo. en
correctos, que la motivacion esté clara, asi como la N realice el
L coordinacion de grupo - Orfeo
decision. tramite
9 Se realiza la liquidacion de las prestaciones sociales a | Profesional con Cada vez | Drive con el
través del aplicativo de némina y se cruza con un | funciones de némina y | Preventivo | Manual que se | archivo de
calculo en Excel por cada concepto prestaciones sociales presente liquidaciones
Se verifica que los datos como nombre, cargo, y | Profesional con nga V:; Firma de
14 | documento del exfuncionario, asi como los factores | funciones de | Preventivo | Manual gealice ol vo.bo. en
prestacionales y su cuantia reconocida, son correctos. | coordinacién de grupo tramite Orfeo
Se verifica que la Resolucion esta debidamente Profgsmnal . con . Cada vez SC,)I'C.'tUd de
19 . : . funciones de némina y | Preventivo | Manual que se | tramite  de
notificada y por lo tanto ejecutoriada ) .
prestaciones sociales presente pago
9. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE
Prestaciones sociales pagadas correcta y oportunamente
10. DOCUMENTOS ASOCIADOS
NOMBRE CODIGO FISICO MAGNETICO APLICATIVO
Resolucion FR-09-PR-MEJ-01 X X
Plan Anual de Vacaciones X
Liquidacion y pago de nomina X X X
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11. CONTROL DE CAMBIOS

Nota: A partir de la aprobacion del mapa de procesos version 09, se reinicia el versionamiento documental esto quiere decir que inicia en version
1, teniendo en cuenta el redisefo institucional y la nueva codificacién, buscando la simplificacién de documentos

No. CAMBIOS REALIZADOS
Este documento sustituye el procedimiento del cédigo PR-HUM-22 con radicado 20207300145793
1 Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacién de documentos” Fecha: 26/05/2022 Radicado
ORFEO 20227300196883
12. RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR
Persona(s) responsable(s) de

REVISADO OAP POR
Profesional de la OAP que

REVISADO POR
Persona(s) responsable(s) de

APROBADO POR
Lider del Proceso quién debe hacer

proyectar la modificaciéon y/o | asesora técnicamente al proceso. | verificar que el documento | cumplir el contenido establecido en el
ajuste del documento contenga los  lineamientos | documento
establecidos
Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Sonia Larrota Hernandez Angelmiro Vargas Cardenas Bibiana Quesada Mora Alba Nohora Diaz Galan
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:
Profesional Especializado | Profesional universitario 21-12(E) | Profesional Especializado 222- | Coordinadora Grupo Interno de Trabajo
222-22 19 de Gestion de Talento Humano
Firma: Firma: Firma: Firma:
Electrénica Electrénica Electrénica Electrénica
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