PROCESO RETIRO DEL TALENTO HUMANO CcODIGO RTPDO2
..‘ * Z
s , LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES ,

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

1. OBJETIVO

Realizar la liquidacion de las prestaciones sociales por retiro del servicio de los servidores publicos que estén desempefiando empleos de libre
nombramiento y remocion, carrera administrativa y provisionalidad, en la Organizacion Electoral, mediante el cumplimiento de las actividades
correspondientes, con el fin de garantizar la plena observancia de las normas y condiciones legales que se encuentren en alguna de las causales
de retiro determinadas por la Ley.

2. ALCANCE

Inicia con el recibo del acto administrativo que genera el retiro del servicio, continua con la liquidacién de las prestaciones sociales de acuerdo a
la normatividad vigente, elaboracién del acto administrativo de ordenacion y pago de prestaciones sociales, remision de documentos para
liquidacion de cesantias, elaboracion y revision del acto administrativo que reconoce y ordena el pago de un auxilio de cesantia, firma del Gerente
de Talento Humano y finaliza con el envio de los actos administrativos para el registro presupuestal, notificacion, constancia de ejecutoria y
remision a grupo de contabilidad.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica para todos los servidores publicos de la Organizacién Electoral, tanto en el nivel central como desconcentrado.

4. BASE DOCUMENTAL

Orden o Decision Judicial.

nivel desconcentrado.

Acto Administrativo que motiva la causal del retiro.
Resolucion y/o Comunicacién de reconocimiento de Pensién por Vejez.
Resolucion y/o Comunicacién de Reconocimiento de Pension por Invalidez.

Resolucion de reconocimiento y ordenacion de pago de las prestaciones sociales.
Formato beneficiario cuenta diligenciado (GFFTO02).

Expediente de cesantia del exservidor.
Certificado de tiempo de servicios expedido por Delegados departamentales y/o Registradores distritales en nivel desconcentrado.
Certificado de factores salariales para liquidacion de cesantias expedido por Delegados departamentales y/o Registradores distritales en
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5. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Constitucion Politica de Colombia de 1991.

ARTICULO 266. Modificado por el art. 15, Acto Legislativo 1 de 2003. El nuevo texto es el
siguiente: El Registrador Nacional del Estado Civil sera escogido por los Presidentes de la
Corte Constitucional, la Corte Suprema de Justicia y el Consejo de Estado, mediante
concurso de méritos organizado segun la ley. Su periodo sera de cuatro (4) afios, debera
reunir las mismas calidades que exige la Constitucién Politica para ser Magistrado de la
Corte Suprema de Justicia y no haber ejercido funciones en cargos directivos en partidos
0 movimientos politicos dentro del afio inmediatamente anterior a su eleccion.

Podra ser reelegido por una sola vez y ejercerd las funciones que establezca la ley, incluida
la direccién y organizacion de las elecciones, el registro civil y la identificacion de las
personas, asi como la de celebrar contratos en nombre de la Nacioén, en los casos que
aquella disponga.

NOTA: La expresion subrayada fue eliminada por el art. 26, Acto Legislativo 02 de 2015.

La Registraduria Nacional estara conformada por servidores publicos que pertenezcan a
una carrera administrativa especial a la cual se ingresara exclusivamente por concurso de
méritos y que prevera el retiro flexible de conformidad con las necesidades del servicio. En
todo caso, los cargos de responsabilidad administrativa o electoral seran de libre remocién,
de conformidad con la ley.
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Ley N.° 33 de 1985 “Por la cual se dictan algunas
medidas en relacion con las Cajas de Prevision y con
las prestaciones sociales para el Sector Publico”.

Articulo. 7 “Las entidades que en la actualidad pagan cesantias a través de la Caja
Nacional de Prevision, asumirdn directamente el pago de dicha prestacion a partir del 1°
de enero de 1985. Sin embargo, la Caja pagara cesantias a los empleados oficiales de
dichas entidades hasta concurrencia del valor de las transferencias que éstas hubieren
efectuado”.

Quienes a partir del 1 de enero de 1985, ingresen a la Rama Jurisdiccional, el Ministerio
Publico, la Contraloria General de la Republica, la Registraduria Nacional del Estado Civil
y las Notarias, se regiran por las normas del Decreto Extraordinario 3118 de 1968 y las que
lo adicionen y reglamenten, en lo relacionado con la liquidacién y el pago de sus cesantias”.

Ley N.° 71 de 1988. “Por la cual se expiden normas
sobre pensiones y se dictan otras disposiciones”

Articulo 9.- Las personas pensionadas o con derecho a la pensién del sector publico en
todos sus niveles que no se hayan retirado del servicio de la entidad, tendran derecho a la
reliquidaciéon de la pension, tomando como base el promedio del Ultimo afio de salarios y
sobre los cuales haya aportado al ente de previsién social.

Paragrafo.- La reliquidacion de la pension de que habla el inciso anterior, no tendra efectos
retroactivos sobre las mesadas anteriores al retiro del trabajador o empleado del sector
publico en todos sus niveles. Ver articulo 10 Decreto Nacional 1160 de 1989.

Ley N.° 100 de 1993. “Por la cual se crea el sistema
de seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones”.

Aplica toda la Ley

Ley N.° 190 de 1995

“Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion
Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa”.

Ley N.° 734 de 2002

“Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
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Ley N.° 797 de 2003. “Por la cual se reforman
algunas disposiciones del sistema general de
pensiones previsto en la Ley 100 de 1993y se
adoptan disposiciones sobre Regimenes Pensionales
exceptuados y Especiales.

Articulo 33. Requisitos para obtener la Pensién de Vejez. Para tener el derecho a la
Pensién de Vejez, el afiliado debera reunir las siguientes condiciones:

1. Haber cumplido cincuenta y cinco (55) afios de edad si es mujer o sesenta (60) afios si
es hombre.

A partir del 1° de enero del afio 2014 la edad se incrementara a cincuenta y siete (57) afios
de edad para la mujer, y sesenta y dos (62) afios para el hombre.

2. Haber cotizado un minimo de mil (1000) semanas en cualquier tiempo.

A partir del 1° de enero del afio 2005 el nimero de semanas se incrementara en 50 y a
partir del 1° de enero de 2006 se incrementara en 25 cada afio hasta llegar a 1.300
semanas en el afo 2015.

Parigrafo 1°. Para efectos del computo de las semanas a que se refiere el presente
articulo, se tendra en cuenta:

a) El nimero de semanas cotizadas en cualquiera de los dos regimenes del sistema
general de pensiones;

b) El tiempo de servicio como servidores publicos remunerados, incluyendo los tiempos
servidos en regimenes exceptuados;

c¢) El tiempo de servicio como trabajadores vinculados con empleadores que antes de la
vigencia de la Ley 100 de 1993 tenian a su cargo el reconocimiento y pago de la pension,
siempre y cuando la vinculacién laboral se encontrara vigente o se haya iniciado con
posterioridad a la vigencia de la Ley 100 de 1993.

d) El tiempo de servicios como trabajadores vinculados con aquellos empleadores que por
omisién no hubieren afiliado al trabajador.

e) El nimero de semanas cotizadas a cajas previsionales del sector privado que antes de
la Ley 100 de 1993 tuviesen a su cargo el reconocimiento y pago de la pension.
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En los casos previstos en los literales b), c), d) y e), el computo sera procedente siempre y
cuando el empleador o la caja, segun el caso, trasladen, con base en el célculo actuarial,
la suma correspondiente del trabajador que se afilie, a satisfaccion de la entidad
administradora, el cual estara representado por un bono o titulo pensional.

Los fondos encargados reconoceran la pension en un tiempo no superior a cuatro (4)
meses después de radicada la solicitud por el peticionario, con la correspondiente
documentacion que acredite su derecho. Los Fondos no podran aducir que las diferentes
cajas no les han expedido el bono pensional o la cuota parte.

Paragrafo 2°. Para los efectos de las disposiciones contenidas en la presente ley, se
entiende por semana cotizada el periodo de siete (7) dias calendario. La facturacion y el
cobro de los aportes se haran sobre el nUmero de dias cotizados en cada periodo.

Paragrafo 3°. Se considera justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo o la
relacion legal o reglamentaria, que el trabajador del sector privado o servidor publico
cumpla con los requisitos establecidos en este articulo para tener derecho a la pensién.

El empleador podr4 dar por terminado el contrato de trabajo o la relacion legal o
reglamentaria, cuando sea reconocida o notificada la pension por parte de las
administradoras del sistema general de pensiones.

Ver Fallos del Consejo de Estado 057 y 1516 de 2011.

Transcurridos treinta (30) dias después de que el trabajador o servidor publico cumpla con
los requisitos establecidos en este articulo para tener derecho a la pension, si este no la
solicita, el empleador podra solicitar el reconocimiento de la misma en nombre de aquel.

Lo dispuesto en este articulo rige para todos los trabajadores o servidores publicos afiliados
al sistema general de pensiones.
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Declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional mediante Sentencia C-1037 de
2003, en los términos de la parte resolutiva de la misma.

Paragrafo 4°. Se exceptian de los requisitos establecidos en los numerales 1 y 2 del
presente articulo, las personas que padezcan una deficiencia fisica, siquica o sensorial del
50% o mas, que cumplan 55 afios de edad y que hayan cotizado en forma continua o
discontinua 1000 o0 mas semanas al régimen de seguridad social establecido en la Ley 100
de 1993.

La madre trabajadora cuyo hijo menor de 18 afios padezca invalidez fisica o mental,
debidamente calificada y hasta tanto permanezca en este estado y continle como
dependiente de la madre, tendra derecho a recibir la pensién especial de vejez a cualquier
edad, "siempre que haya cotizado al Sistema General de Pensiones cuando menos el
minimo de semanas exigido en el régimen de prima media para acceder a la pension de
vejez”. Este beneficio se suspendera si la trabajadora se reincorpora a la fuerza laboral. Si
la madre ha fallecido y el padre tiene la patria potestad del menor invalido, podra
pensionarse con los requisitos y en las condiciones establecidas en este articulo.

NOTA: Texto subrayado declarado INEXEQUIBLE por la Corte Constitucional
mediante Sentencia C-227 de 2004 y el restante texto del articulo se declar6 EXEQUIBLE
en la misma sentencia.

Articulo 65. Garantia de Pension Minima de Vejez. En desarrollo de los articulos 13 y 48
de la Constitucion Politica, créase el Fondo de Garantia de Pension Minima del Régimen
de Ahorro individual con Solidaridad, como un patrimonio autbnomo con cargo al cual se
pagara, en primera instancia, la garantia de que trata este articulo. EI Gobierno Nacional
definir4 el régimen de organizacién y administracion de este fondo, asi como la entidad o
entidades que lo administraran.

Los afiliados que a los sesenta y dos (62) afios de edad, si son hombres, y cincuenta y
siete (57), si son mujeres, no hayan alcanzado a generar la pensiéon minima de que trata el
articulo 35 de la Ley 100 de 1993, y hubiesen cotizado por lo menos mil ciento cincuenta
(1.150) semanas tendran derecho a que el Fondo de Garantia de Pension
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Minima del Régimen de Ahorro Individual con Solidaridad, en desarrollo del principio de
solidaridad, les complete la parte que haga falta para obtener dicha pension.

A partir del 1° de enero de 2009 el nimero de semanas se incrementaran en veinticinco
(25) semanas cada afio hasta alcanzar 1.325 semanas de cotizacién en el 2015.

Paragrafo. Para efectos del coOmputo de las semanas a que se refiere el presente articulo,
se tendra en cuenta lo previsto en los paragrafos del articulo 33 de la Ley 100 de 1993.

Ley N.° 1350 del 6 de agosto de 2009. “Por el cual
de reglamenta la Carrera Administrativa Especial en
la Registraduria Nacional del Estado Civil, y se dictan
normas que regulen la Gerencia Publica”.

DEL RETIRO DE LA CARRERA.

ARTICULO 52. CAUSALES DEL RETIRO. El retiro del servicio de los servidores de Carrera
de la Registraduria Nacional del Estado Civil conlleva la cesacién en el ejercicio de
funciones publicas, produce el retiro de la Carrera y la pérdida de los derechos de la misma
y se produce por las siguientes causales:

a) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento como consecuencia de una
calificacion del desempefio no satisfactoria;

b) Por retiro flexible por necesidades del servicio;

¢) Por renuncia regularmente aceptada;

d) Por retiro con derecho a jubilacion debidamente reconocido;

e) Por invalidez absoluta debidamente reconocida;

f) Por edad de retiro forzoso;

g) Por supresién del empleo;

h) Por destitucibn como consecuencia de investigacion disciplinaria;

i) Por declaratoria de vacancia de empleo en el caso de abandono del mismo;

i) Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para desempefiar el
empleo;

k) Por decisién judicial;

I) Por muerte;

m) Por las demés que determinen la Constitucién Politica y la ley.
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ARTICULO 54. DERECHOS DEL EMPLEADO DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN
CASO DE SUPRESION DEL CARGO. Si el empleo de Carrera suprimido estuviere
desempefiado por un funcionario en provisionalidad, este sera retirado definitivamente del
servicio.

De no ser posible la incorporacion dentro del término sefalado, el ex empleado tendra
derecho al reconocimiento y pago de la indemnizacion.

ARTICULO 55. RETIRO FLEXIBLE POR NECESIDADES DEL SERVICIO. Procedera el
retiro flexible por necesidades del servicio cuando se presente incumplimiento comprobado
e injustificado de una o algunas funciones asignadas al funcionario, que afecte de forma
grave y directa la prestacion de los servicios a cargo de la Entidad, caso en el cual se
procedera al retiro del empleado, mediante resolucién motivada que incluya la descripcién
del incumplimiento de la funcién y el nexo causal entre este y la afectacién del servicio.

PARAGRAFO 10. Con el fin de garantizar el debido proceso, se surtira ante el nominador
un procedimiento administrativo especial, el cual tendra las formalidades y etapas propias
del procedimiento ordinario previsto en la Ley 734 de 2002.

PARAGRAFO 2o0. El uso indebido o arbitrario por parte del nominador de esta facultad
acarreara las sanciones contempladas en el Codigo Unico Disciplinario, asi como las
acciones de responsabilidad fiscal, cuando la Entidad resulte condenada fiscalmente por
el uso indebido de esta atribucion.

Ley N.° 1437 de 2011 “Por la cual se expide el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

CAPITULO QUINTO Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones. Articulos
65a73.

CAPITULO SEXTO Recursos. Articulos 74 a 82.
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Decreto N.° 1160 de 1947 “ Sobre Auxilio de
Cesantias”

Articulo 1°.- Los empleados y obreros al servicio de la Nacion en cualquiera de las ramas
del Poder Publico, hallense o no escalafonados en la carrera administrativa, tienen derecho
a un mes de sueldo por cada afio de servicios continuos o discontinuos, Yy
proporcionalmente por las fracciones de afo, cualquiera que sea la causa de su retiro y a
partir del 1 de enero de 1942.

Articulo 3°.- A partir de la vigencia de la Ley 65 de 1946, el auxilio de cesantia a que tienen
derecho los empleados particulares se liquidara a raz6n de un mes de sueldo por cada afio
de servicios continuos (o continuos y discontinuos desde el 16 de octubre de 1944, fecha
de la vigencia del Decreto 2350 del mismo afio), y proporcionalmente por las fracciones de
afio, cualquiera que sea el tiempo de servicio y cualquiera que sea la causa de la
terminacion del contrato de trabajo.

Articulo 5°.- Se entiende por servicio discontinuo para los efectos del auxilio de cesantia a
que se refieren los articulos 1 y 2 de la Ley 65 de 1946, en cuanto a los trabajadores
particulares, el que se realiza dentro de un mismo contrato o de una misma relacion juridica
de trabajo, aunque haya habido suspensiones o interrupciones en el trabajo mismo, como
las provenientes de licencias, prestacidn del servicio militar u otras causas semejantes. Los
otros casos en que el trabajador deja de prestar el servicio, pero sin que el contrato o la
relacion de trabajo se suspendan, como el goce de vacaciones, la enfermedad hasta por
ciento ochenta (180) dias, o el accidente de trabajo hasta por el mismo término de
incapacidad, etc., no se entenderan como soluciones de continuidad del servicio, para los
efectos indicados.

Articulo 6°.- De conformidad con lo dispuesto por el Decreto 2567 de 31 de agosto de
1946, para liquidar el auxilio de cesantia a que tengan derecho los asalariados nacionales,
departamentales, intendenciales, comisariales, municipales y particulares, se tomara como
base el dltimo sueldo o jornal devengado, a menos que el sueldo o jornal haya tenido
modificaciones en los tres altimos meses, en cuyo caso la liquidaciébn se hara por 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. Ver el Concepto del D.A.F.P. 3214 de 2006.
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Paragrafo 1°.- Ademas, el computo se hara teniendo en cuenta no solo el salario fijo, sino
todo lo que reciba el trabajador a cualquier otro titulo y que implique directa o
indirectamente retribucion ordinaria y permanente de servicios, tales como las primas ,
sobresueldos y bonificaciones; pero no las sumas que ocasionalmente se den por mera
liberalidad del patrono.

Decreto N.° 1848 de 1969 “Por el cual se
reglamenta el Decreto 3135 de 1968”.

CAPITULO X
SEGURO POR MUERTE

Articulo 56°.- Tramite para el pago del seguro.

Solicitado el pago del seguro por la persona o personas titulares del derecho y demostrada
su calidad de beneficiarios, conforme a la ley, la entidad, establecimiento o empresa oficial
obligado, publicara un aviso en que conste: EI nombre del empleado oficial fallecido, el
empleo que desempefiaba Ultimamente, la indicacibn de la persona o personas que
reclaman el pago del seguro y la calidad invocada para tal efecto, con el fin de que todos
los posibles beneficiarios se presenten a reclamar.

Dicho aviso se publicara por dos (2) veces en un periddico del lugar en que se tramite el
pago del seguro, con un intervalo no menor de quince (15) dias entre la publicacién de
cada aviso.

3. Transcurrido el término de un (1) mes, contado a partir de la fecha de la publicacién del
segundo aviso, la entidad obligada efectuara el pago del correspondiente seguro, en la
proporcion legal, a la persona o personas que hubieren demostrado su derecho, en el
evento de que no se suscite ninguna controversia sobre mejor derecho al pago del seguro.

Articulo 58°.- Transmisién de derechos laborales. Al fallecimiento del empleado oficial se
transmite a sus herederos el derecho al auxilio de cesantia correspondiente al de cujus, lo
mismo que los demas derechos laborales causados en favor de este y que no se hubieren
satisfecho antes de su muerte. Ver articulo 80 del presente Decreto y Articulo 47 Decreto
Nacional 1045 de 1978.
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Decreto N.° 3118 de 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”

Articulo 22°.- Liquidacién en 31 de diciembre de 1968. La Caja Nacional de Prevision
Social liquidara el auxilio de cesantia causado hasta el 31 de diciembre de 1968 en favor
de los empleados publicos y trabajadores oficiales afiliados a ella.

Los demas organismos nacionales de prevision social, los establecimientos publicos y las
empresas industriales y comerciales del Estado cuyos empleados o trabajadores no estén
afiliados a la Caja Nacional de Prevision social haran para éstos la liquidacion prevista en
el inciso anterior, siempre que el pago de los respectivos auxilios de cesantia corresponda
a dichas entidades.

Las liquidaciones practicadas en desarrollo del presente articulo tendran caracter definitivo
y no podran revisarse aungue el salario del funcionario y trabajador varie posteriormente.

Articulo 23°.- Forma de liquidacién. Para liquidar las cesantias segun lo previsto en el
articulo anterior, se aplicaran las normas vigentes a las fechas del presente Decreto.

Articulo 24°.- Solicitud de liquidacion. Los empleados publicos y trabajadores oficiales
deberan solicitar la liquidacién del auxilio de cesantias a que se refiere el articulo 22 dentro
de los tres (3) primeros meses de 1969 y acompafiar los documentos necesarios para
realizarla.

Si la solicitud no se formula oportunamente, el empleado o trabajador no devengara
intereses sobre el monto de la respectiva cesantia hasta cuando, hecha la solicitud
extemporanea, practicada la liquidacién y transmitida al Fondo, éste acredite la suma
respectiva a favor del empleado o trabajador.

Articulo 25°.- Antiguos empleados. Deberan también, solicitar liquidacién definitiva del
auxilio de cesantia, quienes tengan derecho a ella conforme a las normas legales, por
servicios prestados en el pasado al Gobierno Nacional, a los establecimientos publicos y a
las empresas industriales y comerciales del Estado, siempre que no hubieren formulado ya
la receptiva solicitud y que el derecho no se hubiere extinguido por prescripcion.

Si la solicitud de liquidacion ha sido formulada, continuarad tramitdndose por la Caja
Nacional de Prevision Social o por entidad respectiva, segun el caso.
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Articulo 26°.- Liquidacion definitiva. Es entendido que aunque el funcionario publico o
trabajador oficial no solicite liquidacién de su cesantia conforme a lo dispuesto en los
articulos procedentes, o ésta no se realice oportunamente por cualquier causa, el auxilio
de cesantia correspondiente a servicios prestados hasta el 31 de diciembre de 1968 hasta
fecha anterior, segun el caso, en Ministerios, Departamentos Administrativos
Superintendencias, establecimientos publicos y a las empresas industriales y comerciales
del Estado debera liquidarse en forma definitiva hasta dicha fecha.

Articulo 27°.- Liquidaciones anuales. Cada afio calendario contado a partir del 1 de enero
de 1969, los Ministerios, Departamentos Administrativos, Superintendencias,
establecimientos publicos y empresas industriales y comerciales del Estado liquidaran la
cesantia que anualmente se cause en favor de sus trabajadores o0 empleados.

La liquidacion anual asi practicada tendra caracter definitivo y no podra revisarse aunque
en afos posteriores varie la remuneracion del respectivo empleado o trabajador.

Articulo 28°.- Liquidacion afo de retiro. En caso de retiro del empleado o trabajador, el
respectivo Ministerio, departamento administrativo, superintendencia, establecimientos o
publicos o empresa industrial y comercial del Estado, liquidara la cesantia que corresponda
al empleado o trabajador por el tiempo servido en el afio de retiro.

Articulo 29°.- Salario base. Para efectuar las liquidaciones de que trata el articulo 27 se
tomara como base el salario promedio mensual devengado por el empleado o trabajador
en los tres ultimos meses de cada afio.

En caso de salario variable, se tomara como base el promedio de lo devengado en el afio
respectivo o en el tiempo servido, si éste fuera menor de un afio.

La liguidacion de la parte de la cesantia correspondiente al tiempo trabajado en el Gltimo
afio de servicio a la cual se refiere el articulo 28, se hara con base en el promedio mensual
de los salarios devengados por el trabajador en los tres Ultimos meses o durante el periodo
en el cual éste prest6 sus servicios en el afio de retiro, si dicho periodo fuere inferior a tres
meses.
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Articulo 33°.- Intereses en favor de los trabajadores. El Fondo Nacional de Ahorro liquidara
y abonara en cuenta, intereses del nueve (9) por ciento anual sobre las cantidades que el
31 de diciembre de cada afio figuren a favor de cada empleado publico o trabajador oficial,
inclusive sobre la parte de cesantia que se encuentre en poder de establecimientos
publicos o empresas industriales y comerciales del Estado que gocen del plazo previsto en
el articulo 47. Ver Articulo 12 Ley 432 de 1998.

Decreto Ley N.° 2400 de 1968. “Por el cual se
modifican las normas que regulan la administracién
del personal civil y se dictan otras disposiciones”.

EL RETIRO
ARTICULO 25. Modificado por el art. 1, Decreto Nacional 3074 de 1968.
a. Por declaracién de insubsistencia del nombramiento;
b. Por renuncia regularmente aceptada;
c. Por supresion del empleo;
d. Por retiro con derecho a jubilacion;
e. Por invalidez absoluta;
f. Por edad;
g. Por destitucion; y
h. Por abandono del cargo.

Paragrafo 1. Al producirse el retiro de un empleado copia autenticada de su hoja de vida
debera ser pasada por la correspondiente autoridad al Departamento Administrativo del
Servicio Civil, organismo que mantendra un registro de las personas que hayan prestado
servicios a la administracién publica. Cuando se fuere a nombrar cualquier persona, la
entidad nominadora inquirira con dicho Departamento si ha pertenecido a la administracion
y los antecedentes que registre.

Paragrafo 2. Lo dispuesto en el paragrafo anterior se aplica a quienes presten sus servicios
en la administracion departamental y municipal.
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ARTICULO 26. El nombramiento hecho a una persona para ocupar un empleo del servicio
civil, que no pertenezca a una carrera, puede ser declarado insubsistente libremente por la
autoridad nominadora, sin motivar la providencia. Sin embargo, debera dejarse constancia
del hecho y de las causas que no lo ocasionaron en la respectiva hoja de vida. Los
nombramientos de empleados de carrera solo podran ser declarados insubsistentes por los
motivos y mediante los procedimientos establecidos en la ley o reglamento que regule la
respectiva carrera. La declaracion de insubsistencia conlleva la pérdida de los derechos
del funcionario de carrera.

ARTICULO 27.Todo el que sirva un empleo de voluntaria aceptacion puede
renunciarlo libremente. La renuncia se produce cuando el empleado manifiesta en forma
escrita e inequivoca su voluntad de separarse definitivamente del servicio. La providencia
por medio de la cual se acepte la renuncia debera determinar la fecha de retiro y el
empleado no podré dejar de ejercer sus funciones antes del plazo sefialado, so pena de
incurrir en las sanciones a que haya lugar por abandono del cargo. La fecha que se
determine para el retiro no podra ser posterior a treinta (30) dias después de presentada la
renuncia; al cumplirse este plazo el empleado podra separarse de su cargo sin incurrir en
el abandono del empleo. Quedan terminantemente prohibidas y careceran en absoluto de
valor, las renuncias en blanco o sin fecha determinada o que mediante cualquier otra
circunstancia pongan con anticipacion en menos del Jefe del organismo la suerte del
empleado. Cuando el empleado estuviere inscrito en el escalafén, la renuncia del cargo
conlleva la renuncia a su situacién dentro de la carrera respectiva.

ARTICULO 28. La supresién de un empleo publico coloca automéaticamente en situacion
de retiro a la persona que lo desempenia, salvo lo que se dispone para empleados inscritos
en una carrera.
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ARTICULO 29. Modificado por el art. 1, Decreto Nacional 3074 de 1968. El empleado que
reuna las condiciones para tener derecho a disfrutar de una pensién de jubilacion cesara
definitivamente en sus funciones y sera retirado del servicio, dentro de los seis (6) meses
siguientes a necesidades del servicio lo exijan. (Lo Subrayado tacitamente deroga. Ley
33/85; Ley 77/88, Decreto 625/88, Articulo 1 articulo 8 La Persona retirada con derecho a
pension de jubilacion no podra ser reintegrada al servicio, salvo cuando se trate de ocupar
las posiciones de Presidente de la Republica, Ministro del Despacho, Jefe de Departamento
Administrativo, Superintendente, Viceministro, Secretario General de Ministerio o
Departamento Administrativo, Presidente, Gerente o Director de Establecimientos Publicos
o de Empresas Industriales y Comerciales del Estado, miembro de misiones diplomaticas
no comprendidos en la respectiva carrera y secretarios privados de los despachos de los
funcionarios de que trata este articulo. Por necesidades del servicio, el gobierno podra
ampliar estas excepciones siempre y cuando no sobre pase la edad de sesenta y cinco
(65) afios. Ver el Concepto del Consejo de Estado 786 de 1996, Ver las Sentencias de la
Corte Constitucional C-124 de 1996 y C-563 de 1997.

ARTICULO 30. La cesacion definitiva de funciones por motivo de invalidez absoluta se
regird por las leyes sobre prestaciones econdémicas y asistenciales referentes a los
empleados publicos.

ARTICULO 31. Edad de retiro. Modificado por el art. 14, Ley 490 de 1998. El articulo 31
del Decreto 2400 de 1968, quedard asi: todo servidor publico o empleado que sea
funcionario del Estado o que ejerza funciones publicas y que cumpla la edad de 65 afios,
sera retirado del servicio y no podra ser reintegrado. No obstante, si por decision libre y
voluntaria del mismo, manifiesta al nominador su deseo en el ejercicio de las funciones que
venia desempefiando podra continuar en el cargo hasta cumplir la edad de 70 afios.

Los empleados que cesen en el desempefio de sus funciones por razén de la edad, se
haran acreedores a una pension de vejez, de acuerdo que sobre el particular establezca el

régimen de prestaciones sociales para los empleados publicos. .
La remuneracién y la pensién seran incompatibles para quienes se acojan a esta norma.
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Decreto Ley N.° 3074 de 1968. “Por el cual se
modifica y adiciona el Decreto niumero 2400 de
1968”.

Paragrafo del articulo 9 quedara asi:

La persona que haya sido empleado publico no puede gestionar directa ni indirectamente,
a titulo personal, ni en representacion de terceros, en asuntos que estuvieron a su cargo.
Durante el afio siguiente a su retiro tampoco podra adelantar gestiones, directa o
indirectamente, ni a titulo personal ni en representacién de terceros, ante la dependencia
a la cual presto sus servicios.

El articulo 25 quedara asi:

La cesacion definitiva de funciones se produce en los siguientes casos:

a). Por declaracion de insubsistencia del nombramiento.

b). Por renuncia regularmente aceptada.

c). Por supresion del empleo.

d). Por retiro con derecho a jubilacion;

e). Por invalidez absoluta;

f). Por edad

g). Por destitucion y

h). Por abandono del cargo.

El articulo 29 quedara asi:

El empleado que retna las condiciones para tener derecho a disfrutar de una pension de
jubilacion cesara definitivamente en sus funciones y serd retirado del servicio dentro de los
seis (6) meses siguientes a la fecha en que reuna tales condiciones. No obstante, el
Gobierno podra establecer excepciones para el retiro, cuando las necesidades del servicio
lo exijan.

La persona retirada con derecho a pension de jubilacibn no podra ser reintegrada al
servicio, salvo cuando se trate de ocupar las posiciones de Presidente de la Republica,
Ministro del Despacho, Jefe de Departamento Administrativo, Superintendente,
Viceministro, Secretario General de Ministerio o Departamento Administrativo, presidente,
Gerente o Director de Establecimientos Publicos o de empresas Industriales y Comerciales
del Estado, miembro de misiones diplomaticas no comprendidos en la respectiva carrera 'y
secretarios privados de los despachos de los funcionarios de que trata este articulo. Por
necesidades del servicio, el gobierno podra ampliar estar excepciones siempre y cuando
que el empleado no sobrepase la edad de sesenta y cinco (65) afios. Ver el Concepto del
Consejo de Estado 786 de 1996, Ver las Sentencias de la Corte Constitucional C-124
de 1996 y C-563 de 1997.
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Decreto N.° 1950 de 1973. “Por el cual se
reglamentan los Decretos-Leyes 2400 y 3074 de
1968 y otras normas sobre administracién del
personal civil” literal g) del articulo 6 del Decreto
1567 de 1998, declarado exequible por la Sentencia
de la Corte Constitucional C-1163 de 2000.

CAPITULO Il DE LA RENUNCIA

Articulo 110°.- Todo el que sirva un empleo de voluntaria aceptacién puede renunciarlo
libremente. Ver: Articulo 27 Decreto Nacional 2400 de 1968

Articulo 111°.- La renuncia se produce cuando el empleado manifiesta por escrito, en
forma espontanea e inequivoca, su decisién de separarse del servicio. Ver: Articulo
27 Decreto Nacional 2400 de 1968

Articulo 112°-Si la autoridad competente creyere que hay motivos notorios de
conveniencia publica para no aceptar la renuncia, debera solicitar el retiro de ella, pero si
el renunciante insiste debera aceptarla. La renuncia regularmente aceptada la hace
irrevocable.

Articulo 113°.- Presentada la renuncia, su aceptacion por la autoridad competente se
producira por escrito y en la providencia correspondiente debera determinarse la fecha en
gque se hara efectiva, que no podra ser posterior a treinta (30) dias de su presentacion.
Vencido el término sefalado en el presente articulo sin que se haya decidido sobre la
renuncia, el funcionario dimitente podra separarse del cargo sin incurrir en abandono del
empleo, o continuar en el desempefio del mismo, caso en el cual la renuncia no producira
efecto alguno. (Ver articulo 126, ordinal 3 presente Decreto Nacional).

Articulo 114°.- La competencia para aceptar renuncias corresponde a la autoridad
nominadora. (Ver articulo 39 presente Decreto Nacional).

Articulo 115°.- Quedan terminantemente prohibidas y careceran de absoluto valor las
renuncias en blanco, o sin fecha determinada, o que mediante cualquiera otra circunstancia
pongan con anticipacién en manos de la autoridad nominadora la suerte del empleado.
Articulo 116°.- La presentacion o la aceptacion de una renuncia no constituye obstaculo
para ejercer la accién disciplinaria en razén de hechos que no hubieren sido revelados a la
administracion, sino con posterioridad a tales circunstancias.

Tampoco interrumpen la accion disciplinaria ni la fijacién de la sancién. Ver Estatuto Unico
Disciplinario.

Decreto N.° 603 de 1977. “Régimen Especial’.

Aplica todo el Decreto
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Decreto N.° 758 de 1990. “Por el cual se aprueba el
Acuerdo namero 049 de febrero 1 de 1990 emanado
del Consejo Nacional de Seguros Sociales
Obligatorios”.

Aplica todo el Decreto

Decreto N.° 1069 de 1995. “Régimen de
Transicién”. Por el cual se reglamenta la pension
especial de vejez para unos servidores publicos de la
Registraduria del Estado Civil.

Aplica todo el Decreto

Decreto Ley N.° 1010 de 2000. “Por el cual se
establece la organizacion interna de la RNEC y se
fijan las funciones de sus dependencias. Articulo 32,
Numeral 7”.

Articulo 32, numeral 7 literales a, b, c, d.

Art. 45, numerales 2, 3,5, 6, 8,9, 14,15y 16

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

CAPITULO Il DE LAS PRESTACIONES SOCIALES, Art. 5. — Art. 42 establece normas
relacionadas con vacaciones, prima de navidad, deducciones y retenciones, auxilio
funerario, Prestaciones a cargo de las entidades de prevision, asistencia médica, auxilio
por enfermedad, auxilio de maternidad, pension de retiro por vejez. Las pensiones de
jubilacion, invalidez y retiro por vejez son incompatibles entre si, sustitucién de pensién
entre otras disposiciones.

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

Articulo 1°.Del reconocimiento de vacaciones en caso de retiro del servicio o terminacion
del contrato de trabajo. Los empleados publicos, trabajadores oficiales y trabajadores del
sector privado que cesen en sus funciones o hayan terminado sus contratos de trabajo, sin
gue hubieren causado las vacaciones por afio cumplido, tendran derecho a que estas se
les reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente por el tiempo efectivamente
trabajado.

Decreto 404 de 2006 “Por la cual se dictan
disposiciones en materia prestacional”
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Articulo 1°. Los empleados publicos y trabajadores oficiales vinculados a las
entidades publicas del orden nacional y territorial, que se retiren del servicio sin
haber cumplido el afio de labor, tendran derecho a que se les reconozca en dinero
y en forma proporcional al tiempo efectivamente laborado las vacaciones, la prima
de vacaciones y la bonificacién por recreacion.

Decreto N.° 1045 de 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’

Articulo 30°.- Del pago de la prima en caso de retiro. Cuando sin haber disfrutado de sus
vacaciones un empleado se retirare del organismo al cual estaba vinculado por motivos
distintos de destitucion o abandono del cargo, tendra derecho al pago de la correspondiente
prima vacacional.

Concepto 45921 de 2014 Departamento
Administrativo de la Funcion Pablica

“...el pago de la prima de vacaciones se perdera cuando el empleado sea retirado del
servicio por motivo de destitucion o abandono del cargo. Sin embargo es preciso sefialar
que la prima de vacaciones se causa anualmente y por lo tanto el empleado sélo pierde el
correspondiente al afio en que se producen los hechos causantes de la destitucion.”

Decreto N.° 1045 de 1978 “Por el cual se fijan las
reglas generales para la aplicaciéon de las normas
sobre prestaciones sociales de los empleados
publicos y trabajadores oficiales del sector nacional’

Articulo 58°.- Los funcionarios a quienes se aplica el presente Decreto tendran
derecho a una prima de servicio anual equivalente a quince dias de remuneracion
gue se pagara en los primeros quince dias del mes de julio de cada afio.

Cuando a treinta (30) de junio de cada afio el empleado no haya trabajado el afio completo,
tendra derecho al reconocimiento y pago en forma proporcional de la prima de servicios,
siempre que hubiere prestado sus servicios al organismo por un término minimo de seis
(6) meses. (Art.60)

Concepto de 28 Junio de 2016 de la Funcién
Pablica

“...en relacion con su inquietud respecto del funcionario que ingreso a la entidad el 1 de
febrero del afio 2015, y por tanto no tenia el termino minimo de seis (6) meses para el
reconocimiento pago proporcional de la prima de servicios en el 2015, la misma se
acumulara para efectos del reconocimiento y pago proporcional al siguiente afio, es decir
al pago que se efectuara a 15 de mayo de 2016, fecha del retiro de la entidad.”
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Decreto N.° 1045 de 1978 “Por el cual se fijan las
reglas generales para la aplicaciéon de las normas
sobre prestaciones sociales de los empleados
publicos y trabajadores oficiales del sector nacional’

Articulo 32°.- De la prima de Navidad. Los empleados publicos y trabajadores oficiales
tienen derecho al reconocimiento y pago de una prima de Navidad.

Respecto de quienes por disposicion legal o convencional no tengan establecido otra cosa,
esta prima sera equivalente a un mes del salario que corresponda al cargo desempefiado
en treinta de noviembre de cada afio. La prima se pagara en la primera quincena del mes
de diciembre.

Cuando el empleado publico o trabajador oficial no hubiere servido durante todo el afio civil,
tendra derecho a la mencionada prima de navidad en proporcién al tiempo laborado, a
razén de una doceava parte por cada mes completo de servicios, que se liquidara y
pagara con base en el Gltimo salario devengado, o en el Ultimo promedio mensual, si fuere
variable.

Ley N.° 1071 de 2006 “Se regula el pago de las
cesantias definitivas y parciales a los servidores
publicos, se establecen sanciones y se fijan términos
para su cancelacion”.

Aplica toda la Ley

Decreto N.° 1045 de 1978 “Por el cual se fijan las
reglas generales para la aplicacién de las normas
sobre prestaciones sociales de los empleados
publicos y trabajadores oficiales del sector nacional’

Articulo 3°.-Del reconocimiento de las prestaciones. Las entidades a que se refiere el
articulo segundo reconoceran y pagardn a sus empleados publicos Unicamente las
prestaciones sociales ya establecidas por la ley.

A sus trabajadores oficiales, ademas de estas, las que se fijen en pactos, convenciones
colectivas o laudos arbitrales celebrados o preferidos de conformidad con las disposiciones
legales sobre la materia.

Las prestaciones que con denominacion o cuantia distinta a la establecida en la ley se
hayan otorgado a los empleados publicos en disposiciones anteriores a este decreto,
continuaran reconociéndose y pagandose en los mismos términos.
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Articulo 5°.-De las prestaciones sociales. Sin perjuicio de lo dispuesto en normas
especiales, los organismos a que se refiere el articulo 2 de este Decreto o las entidades de
previsién, segun el caso, reconoceran y pagaran las siguientes prestaciones sociales:

a) Asistencia médica, obstétrica, farmacéutica, quirargica y hospitalaria;

b) Servicio odontolégico;

¢) Vacaciones;

d) Prima de vacaciones;

e) Prima de navidad;

f) Auxilio por enfermedad;

g) Indemnizacion por accidente de trabajo o enfermedad profesional;

h) Auxilio de maternidad;

i) Auxilio de cesantia;

j) Pension vitalicia de jubilacion;

I) Pension de retiro por vejez;

m) Auxilio funerario;

n) Seguro por muerte.

Articulo 30. Del pago de la prima en caso de retiro. Cuando sin haber disfrutado de sus
vacaciones un empleado se retirare del organismo al cual estaba vinculado por motivos
distintos de destitucion o abandono del cargo, tendra derecho al pago de la correspondiente
prima vacacional.

Articulo 45° De los factores de salario para la liquidacién de cesantias y pensiones

Decreto N.° 2353 de 2015 “Por el cual se unifican y
actualizan las reglas de afiliacién al Sistema General
de Seguridad Social en Salud, se crea el Sistema de
Afiliacion Transaccional y se definen los instrumentos
para garantizar la continuidad en la afiliacion y el
goce efectivo del derecho a la salud”.

Aplica todo el decreto.
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Decretos: De sueldos “Por el cual se fijan las
escalas de asignaciones basicas de la Registraduria
Nacional del Estado Civil y se dictan otras
disposiciones” (Segun lo establecido por el Gobierno
Nacional para cada vigencia).

Aplica al marco legal para cada vigencia, segun lo dispuesto por el Gobierno Nacional.

Decreto N.° 329 de 1979 “Por el cual se dictan unas
disposiciones sobre régimen salarial de los
empleados de la Registraduria Nacional del Estado
Civil”

Articulo 3°Les factores salariales, el reconocimiento, liquidacion y pago de las
prestaciones sociales de la Registraduria Nacional del Estado Civil se sujetaran a las
normas previstas en los Decretos 1042 y 1045 de 1978.

Sentencia 1037 de 2003 “Demanda de
inconstitucionalidad contra los articulos 9° (parcial)
de la Ley 797 del 29 de enero de 2003, 29 del
Decreto Ley 2400 de 1968 y 119, 120, 121 y 124 del
Decreto 1950 de 1973.

Aplica toda la sentencia.

Resolucion N.° 8226 de 05/12/2007 RNEC “Por la
cual se establecen los parametros, prioridad de
descuento y procedimiento para la aplicacion de
deducciones sobre las cesantias”.

Aplica toda la Resolucién.

Resolucidon N.° 2195 de 2009 “Por la cual se adopta
la Politica del Desarrollo del Talento Humano”

Aplica toda la Resolucién.

Resolucidon N.° 4583 de 14/06/2012 RNEC “Por la
cual se aclara y modifica la resolucién N° 8226 de 05
de diciembre de 2007".

Aplica toda la Resolucién.
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Ley N.° 1527 de 2012 “Por la cual se establece un
marco general para la libranza o descuento directo y
se dictan otras disposiciones”.

ARTICULO 6°. Obligaciones del empleador o entidad pagadora. Todo empleador o entidad
pagadora estara obligada a deducir, retener y girar de las sumas de dinero que haya de
pagar a sus asalariados, contratistas, afiliados o pensionados, los valores que estos
adeuden a la entidad operadora para ser depositados a Ordenes de esta, previo
consentimiento expreso, escrito e irrevocable del asalariado, contratista, afiliado o
pensionado en los términos técnicos establecidos en el acuerdo que debera constituirse
con la entidad operadora, en virtud a la voluntad y decision que toma el beneficiario al
momento de escoger libremente su operadora de libranza y en el cual se estableceran las
condiciones técnicas y operativas necesarias para la transferencia de los descuentos. El
empleador o entidad pagadora no podra negarse injustificadamente a la suscripcion de
dicho acuerdo.

La entidad pagadora deberéa efectuar las libranzas o descuentos autorizados de la némina,
pagos u honorarios, aportes o pension de los beneficiarios de los créditos y trasladar dichas
cuotas a las entidades operadoras correspondientes, dentro de los tres dias hébiles
siguientes de haber efectuado el pago al asalariado, contratista, afiliado, asociado o
pensionado en el mismo orden cronoldgico en que haya recibido la libranza o autorizacién
de descuento directo.

ARTICULO 3°. Condiciones del crédito a través de libranza o descuento directo:

Que la libranza o descuento directo se efectle, siempre y cuando el asalariado o

neto

pensionado no reciba menos del cincuenta por ciento (50%) del  de su salario o pension,
después de los descuentos de ley. Las deducciones o retenciones que realice el empleador
0 entidad pagadora, que tengan por objeto operaciones de libranza o descuento directo,
quedaran exceptuadas de la restriccion contemplada en el numeral segundo del articulo
149 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo.
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Decreto N.° 991 del 6 de junio de 2019 “Por el cual
se modifica el Decreto 337 de 2018”

Aplica todo el Decreto

Decretos: De sueldos “Por el cual se fijan las
escalas de asignaciones bésicas de la Registraduria
Nacional del Estado Civil y se dictan otras
disposiciones” y; de viaticos “Por el cual se fijan las
escalas de viaticos”. (Segun lo establecido por el
Gobierno Nacional para cada vigencia).

Aplica al marco legal para cada vigencia, segun lo dispuesto por el Gobierno Nacional.

Resolucion N.° 9587 del 22 de agosto de 2019 “Por
la cual se adopta la Politica del Desarrollo de Talento
Humano”

Aplica toda la Resolucién.

Resolucion No. 21817 de 2022 “Por la cual se
reglamenta la solicitud y reconocimiento del auxilio
de cesantia, y se dictan otras disposiciones”

Aplica toda la Resolucién
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6. DEFINICIONES

o Prestaciones Sociales. Las prestaciones sociales hacen parte de los beneficios de un servidor y se deben liquidar en las fechas que
indica la ley, se componen de la Bonificacion por servicios, la prima de servicios, la prima de vacaciones, la prima de navidad y las
cesantias.

7. POLITICAS DE OPERACION

7.1 El cronograma de némina para la liquidacion de las prestaciones sociales se debera enviar al nivel desconcentrado el primer dia habil
del mes”.

7.2 Para el manejo operativo de la ndmina, desde el aplicativo Kactus donde hay entrada de novedades, liquidacién y salida de
prestaciones a pagar en el mes, se realiza la revisibn de Prenémina en trabajo conjunto con cada Delegacién Departamental y
Registraduria del Distrito Capital, verificando las afectaciones legales para cada servidor, con aproximadamente 57 puntos de control,
guiados con cronograma portiempos y con soportes administrativos y legales de lo ingresado.

7.3 La Coordinacién de Salarios y Prestaciones, realiza peribdicamente capacitaciones en el manejo de la Némina a nivel nacional,
apoyando de esta manera el seguimiento al proceso y cumpliendo con los parAmetros establecidos en las actividades formuladas
dentro del plan de accion institucional en lo referente al monitoreo de los elementos que integran los conceptos de remuneracion,
novedades y prestaciones causados en cada periodo, con el escenario de auditaje de todos sus componentes.
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PROCESO RETIRO DEL TALENTO HUMANO CcODIGO RTPDO02
e L . LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES -
REGISTRADURIA| PROCEPIMIENTO PARA EL RETIRO VERSION °
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PUNTO DE | REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Recibir el documento que dainicio al tramite de la Técnico
liquidacion de las prestaciones sociales Administrativo.
= Se envia al nivel central y/o desconcentrado el cronograma Una (1) hora. Profesional
de némina para el pago de las prestaciones sociales por Universitario
retiro.
Técnico
Recepcionar y revisar la documentacion Administrativo.
2. | Se recibe la documentacion necesaria por parte del nivel Dos (s) horas Profesional
central y/o desconcentrado y se revisa para la Universitario
correspondiente liquidacion. nivel central y/o
desconcentrado.
Informar a terceros Técnico
Administrativo.
3. | Por medio del correo electrénico institucional se informa a los |Una (1) hora
terceros (Cooperativas, entidades financieras y Fondos) el Profesional
retiro del servidor publico. Universitario.
Técnico
Liguidar las prestaciones sociales Administrativo. Revisi6 Reporte de
evision AL
. liquidacion de
4. B L - - Un (1) dia . contra la :
e acuerdo con la documentacion recibida y verificada el Profesional N prestaciones
: ) AR . o orma :
servidor designado procede a generar la liquidacién de las Universitario sociales

prestaciones sociales.
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para que sea enviado al area competente para el tramite
administrativo.

Gerente del Talento
Humano
Gerente Administrativo
y Financiero.

PROCESO RETIRO DEL TALENTO HUMANO CcODIGO RTPDO02
LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES -
PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO VERSION 5
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE | REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Técnico
i i i Administrativo.
Revisar las prestaciones sociales - Revisién
. . . Un (1) dia Profesional contra la
Una vez liquidada las prestaciones sociales se procede a Universitario Norma
realizar la respectiva revision. Nivel central y/o
desconcentrado
Elaborar y remitir al coordinador, el proyecto de acto
administrativo de la liquidacion de las prestaciones
sociales para su visto bueno Técnico o Resoluciones de
L . . , Adm|n|strat|vo. Revision Compensacién
Se elabora el proyecto de acto administrativo de conformidad | Dos (2) dias . contra la .

L . . Profesional de vacaciones y
con la normatividad vigente aplicable para la causal que _ e Norma compensatorios
corresponda, el cual debe tener el visto bueno por quienes Universitario
hicieron parte en la elaboracioén y revision con el fin de
remitirlo al Gerente del Talento Humano para su firma.

Registrador Nacional
del Estado Civil.
Firmar y entregar el acto administrativo de la Registradores
liquidacion de las prestaciones sociales Distritales. Sistema de
Delegados Sistema de |informacién SIC
El nominador que corresponda, firma y entrega el acto Una (1) hora Departamentales. Informacion |y Némina de
administrativo de liquidaciéon de las prestaciones sociales, , SIC liquidacion de
Secretario General definitiva
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LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES -
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PUNTO DE | REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Remitir informacion para liquidacion cesantia definitiva Técnico
Administrativo. Firma
Se entrega informacién sobre la liquidacion definitiva (todos Coordinador
8. |los valores por concepto de prestaciones sociales Una (1) hora Profesional Grupo
reconocidos) de los exservidores y certificacion de Universitario Salarios y
descuentos a las cesantias a favor de terceros, copia de Prestaciones
libranzas y/o pagaré.
Radicacién de documentos para cesantia definitiva
Recepcionar la documentacion del nivel central y
desconcentrado, revisar la documentacion de acuerdo con los
requisitos de ley y asignar radicado.
Se verifica que todas las personas que han presentado Técnico
o novedad de retiro en nébmina, se les asigne radicado. Cuatro (4) Administrativo Lista de
Se verifica cesantias pagadas y se unifica los documentos horas radicados
soporte de solicitud con expediente de cesantias si existe.
Nota: En caso de muerte del servidor publico, es necesaria la
presentacion de documentos adicionales por parte de los
beneficiarios o reclamantes (solicitud, documentos que
demuestran parentesco).
Liquidacion cesantias definitivas Téchico Firma
10.| Realizar la liquidacion del auxilio de cesantia definitiva de Cuatro (4) Administrativo. seryld(_)r que
horas liquida.

acuerdo con la normatividad vigente, los documentos soporte
entregados por Talento Humano de Delegaciones

Auxiliar Administrativo

Pagina 28 de 34




PROCESO RETIRO DEL TALENTO HUMANO CODIGO RTPDO0O2
LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES -
PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO VERSION 5
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE | REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Departamentales y/o Registraduria Distrital, Informacion de
liquidacion definitiva de prestaciones sociales, tiempo de
servicio, factores de salario devengados y descuentos sobre
cesantias a terceros, cesantias parciales ya reconocidas.
Revision proyecto de acto administrativo reconoce
cesantia definitiva
Revisar el proyecto de acto administrativo de conformidad con
la normatividad vigente, los documentos soporte entregados Firma
17 |POr Talento Humano de Delegaciones Departamentales y/o Cuatro (4) Profesional id
‘| Registraduria Distrital, Informacion de liquidacién definitiva de horas Universitario servidor que
prestaciones sociales, tiempo de servicio, factores de salario revisa.
devengados y descuentos sobre cesantias a terceros,
cesantias parciales ya reconocidas.
Si cumple; pasa a la actividad siguiente.
No: pasa a la actividad 9.
Firma
Acto administrativo con registro presupuestal Coordinador
_ Grupo
Una vez el proyecto de resolucion que reconoce cesantia Salarios y
definitiva es firmado por servidor que revisa es entregado Prestaciones
para firma del Coordinador del grupo salarios y prestaciones y y Gerente del
Gerente del Talento Humano. Auxiliar Talento =
. ) . ormato
12. Tres (3) dias Administrativo Humano. |GEET02
En seguida es remitido a secretaria general para asignacion
de nimero de resolucion y fecha. N.° de
resolucion
A continuacioén, cada resolucion con documentos de banco es asignado por
enviado a Grupo de Presupuesto para el registro presupuestal secretaria
del compromiso. general
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LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES 2
PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO VERSION 5
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE | REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Registro
presupuestal
del

compromiso

con Firma del

Coordinador

Grupo

Presupuesto
Notificacién resolucidon reconoce cesantia definitiva
Para el nivel Central se notifica directamente en la
Coordinacion de Salarios y Prestaciones.
Para el nivel desconcentrado se remite correo electronico a
Talento Humano de cada Delegacion Departamental y/o
Registraduria Distrital para que se efectle la correspondiente .
diligencia de notificacion. Profesional Constancia de

Universitario X X
En el nivel desconcentrado una vez que la resolucion que ejecutoria de
13. Diez (10) dias resolucion.

reconoce cesantia definitiva es notificada y no se presentan
recursos de reposicion frente al mismo se envian los soportes
a la Coordinacion de salarios y prestaciones.

De inmediato se expide constancia de ejecutoria de la
resolucion que reconoce cesantia indicando que el acto
administrativo se encuentra en firme.

Técnico
Administrativo
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NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO RETIRO DEL TALENTO HUMANO

CcODIGO

RTPDO02

PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES

PARA EL RETIRO

VERSION

PUNTO DE | REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL | DOGUMENTO
Si cumple (no hay recurso de reposicion o el recurso se
resuelve confirmando la resolucién); pasa a la actividad
siguiente.
No (servidor presenta recurso de reposicion): pasa a Gerencia
de Talento Humano para resolver. (Tiempo maximo estimado
2 meses).
N.° Cuenta
por pagar
. i o . generada por
Remitir cesantia definitiva a grupo contabilidad SIIF.
Se realiza el registro de la resolucion que reconoce cesantia Técnico N.° radicado
definitiva en los sistemas de informacion que maneja . o - del Sistema
14.| Direccién Financiera (SIIF y Leader) y se entrega con los Un (1) dia Administrativo Leader.
documentos soporte al Grupo de Contabilidad para que se )
realice el pago ordenado en dicha resolucién. Planilla
entrega
sistema
Leader
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TR o

g L , L|QU|DAC|ON DE PRESTACIONES SOCIALES p
REGISTRADURIA| PROCEPIMIENTO PARA EL RETIRO VERSION 5
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
9. FLUJOGRAMA

;.Recibir el q 2.Recepcionary 4.Liquidar las

in?siin;lla::zrr?iltjzd;ala revisarla 3.Informar a terceros. prestaciones sociales. S.Revisar las

documentacion.

liquidacion de las
prestaciones sociales.

prestaciones sociales.

10.Liquidacidn
cesantias definitivas.

9.Radicacidnde
documentos para
cesantia definitiva.

11.Revision proyecto
deacto
administrativo
reconoce cesantia
definitiva.

8.Remitir informacion
para liquidacion

- cesantia definitiva.

7.Firmar y entregar el
acto administrativo de
la liquidacion de las

prestaciones sociales.

6.Elaborary remitir al
coordinador, el proyecto
de acto administrativode
la liquidacion de las
prestaciones soCiales para

suvistobueno.

12.Acto administrativo
con registro
presupuestal.

13. Motificacion
resolucion
reconoce cesantia
definitiva.

14.Bemitir cesantia
parcial a grupo
contabilidad.

—(n )
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LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES
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10. ANALISIS DE GESTION
# Etapas del procedimiento Tiempos
1 De acuerdo con la documentacion recibida y verificada el servidor designado procede a generar la 3 dias
" |liquidacién y revisién de las prestaciones sociales.
5 El servidor designado, elabora el proyecto de acto administrativo de conformidad con la normatividad 1 dia
" | vigente aplicable para la causal que corresponda.
3 El nominador que corresponda, firma y entrega el acto administrativo de liquidacion de las prestaciones 1 hora
" |sociales.
4. |Radicacion de documentos cesantia definitiva. 4 horas
D . - 4 horas
5. |Liguidacion cesantia definitiva.
6. |Revision acto administrativo que reconoce cesantia definitiva. 4 horas
7. | Acto administrativo con registro presupuestal. 3 dias
e, L . . 10 dias
8. | Notificacién resolucion reconoce cesantia parcial.
9. | Remisién a Contabilidad. 1 dia.

11. ANEXO
NA
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12. CONTROL DE CAMBIOS

Dr. Gustavo Adolfo Sanchez Navarro.
Asesor.
Coordinador de Salarios y Prestaciones.

Dr. Gustavo Adolfo Sanchez Navarro

Asesor Coordinador de Salarios y Prestaciones
Ing. Nelson Alfonso Campo Valencia
Profesional Especializado-GTH

RESPONSABLE DE LA FECHA DEL CAMBIO <
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO DD/MM/AAAA VERSION

e Procedimiento nuevo. Gerente del Talento Humano 09/08/2016 0
e Modificaciones en la base documental.
¢ Modificaciones e inclusiones en la base y directriz legales.
¢ Modificacion Politicas de Operacion. Gerente del Talento Humano 15/11/2017 1
¢ Modificacion e inclusién de nuevas actividades y sus decisiones.
¢ Actualizacion Diagrama de Flujo.
e Actualizacién base y directriz legales. Gerente del Talento Humano 14/11/2018 2
e Actualizacion base y directriz legales. Gerente del Talento Humano 28/08/2019 3
¢ Inclusién de numerales para las politicas de operacion.
e Inclusion de (2) nuevas politicas de operacion. (7.2 y 7.3) Gerente del Talento Humano 26/05/2022
e Actualizacion de la base y directriz legal, con la inclusién de la

Resolucion 21817 del 2022/08/17 y retiro de la 11452 de 2019. Gerente del Talento Humano 24/08/2022 5

ELABORO: REVISO: APROBO:

José Dario Castro Uribe
Gerente del Talento Humano.

REVISION TECNICA:

Sandra Liliana Sanchez Olarte
Profesional Universitario
Oficina de Planeacion

APROBACION TECNICA:
José Fernando Florez Ruiz
Jefe de la Oficina de Planeacioén

FECHA: 19/08/2022

FECHA: 22/08/2022

FECHA: 24/08/2022
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