PROCESO PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO CcODIGO PTPDO09

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE CESANTIAS PARCIALES VERSION 7

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

1. OBJETIVO

Realizar las actividades requeridas en la liquidacion para el retiro parcial de las cesantias de los servidores publicos que estén
desempenando empleos de libre nhombramiento y remocién, carrera administrativa, y provisionalidad, en la Registraduria
Nacional del Estado Civil.

2. ALCANCE

Inicia con el recibo de la documentacién para el retiro parcial de las cesantias, continta con la liquidacion de acuerdo con la
normatividad vigente, elaboracién del acto administrativo de ordenacién y pago, notificacion de conformidad, constancia
ejecutoria y finaliza con el envio de los actos administrativos y soportes documentales como descuentos y ejecutoria al grupo de
contabilidad.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica para todos los servidores publicos de la Registraduria Nacional del Estado Civil tanto en el nivel central como
desconcentrado.

4. BASE DOCUMENTAL

e Solicitud de cesantias (PTFT14)

o Certificado de tiempo de servicios expedido por Delegados departamentales y/o Registradores distritales en nivel
desconcentrado.

o Certificado de factores salariales para liquidacion de cesantias expedido por Delegados departamentales y/o

Registradores distritales en nivel desconcentrado.

Beneficiario cuenta (GFFT02)

Certificacion Bancaria.

Copia al 150% de la Cédula de Ciudadania del servidor.

Expediente de cesantia del servidor.

Oficio de justificacién (cuando hay diferencia entre el lugar de trabajo y lugar de vivienda).

Informe de Inspeccion Ocular expedido por los Delegados Departamentales y/o Registradores Distritales en el nivel

desconcentrado.

Carta de Compromiso.

e Orden o Decision Judicial que ordena un descuento por alimentos.
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5. BASE LEGAL

Norma (nimero y fecha)

Directriz Legal

Constitucién 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 Constitucion Politica para ser Magistrado de la Corte Suprema de Justicia y
no haber ejercido funciones en cargos directivos en partidos o0 movimientos politicos dentro del
afio inmediatamente anterior a su eleccion.

Podra ser reelegido por una sola vez y ejercera las funciones que establezca la ley, incluida la
direccion y organizacién de las elecciones, el registro civil y la identificacion de las personas, asi
como la de celebrar contratos en nombre de la Nacién, 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 remocidn, de conformidad con
la ley.

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

Art. 45, numerales.
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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”.

Toda la Ley.

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’”.

Art. 45. De los factores de salario para la liquidacién de cesantias y pensiones.

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”.

Art. 7. “Las entidades que en la actualidad pagan cesantias a través de la Caja Nacional de
Previsién, asumiran directamente el pago de dicha prestacién 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 regirdn 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”.
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Decreto N.° 1160 de 1947 “sobre auxilio
de cesantia”.

Articulo 1°.- Los empleados y obreros al servicio de la Nacién 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, y proporcionalmente por las
fracciones de afio, cualquiera que sea la causa de su retiro y a partir del 1 de enero de 1942.

Articulo 2°.- Lo dispuesto en el articulo anterior se extiende a los trabajadores de los
Departamentos, Intendencias, Comisarias y Municipios, teniendo en cuenta respecto de éstos lo
dispuesto por el Decreto 2767 de 1945. Pero si la entidad correspondiente no hubiere obtenido
su clasificacion, estara obligada a la cancelacién de las prestaciones sociales en su totalidad, sin
atender a las limitaciones establecidas en el Decreto mencionado.

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 razén 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 afo), y proporcionalmente por las fracciones de afio,
cualquiera que sea el tiempo de servicio y cualquiera que sea la causa de la terminacién del
contrato de trabajo.

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”

Articulos 22 a 29 y 33.

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

CAPITULO QUINTO Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones. Articulos 65 a
73.

CAPITULO SEXTO Recursos. Articulos 74 a 82.
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Resolucion N.° 8226 de 05/12/2007
RNEC “Por la cual se establecen los
parametros, prioridad de descuento y
procedimiento para la aplicacién de
deducciones sobre las cesantias”.

Aplica toda la Resolucion.

Resolucion N.° 4583 de 14/06/2012
RNEC “Por la cual se aclara y modifica la
resolucion N.° 8226 de 05 de diciembre
de 2007”

Aplica toda la Resolucion.

Resolucion N.° 3474 de 01/06/2009
RNEC “Por la cual se establecen los
requisitos para el retiro parcial de las
cesantias para adelantar estudios”.

Aplica toda la resolucién.

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”

Articulos 45, 48 y 49.

Decreto N.° 2755 de 1966 “Por la cual
se reglamenta el paragrafo 3° del articulo
13 de laley 6 de 1945 en cuanto a la
cesantia parcial de los trabajadores
oficiales (empleados y obreros)”.

Articulo 2.
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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” 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 Resolucion.

Ley N.° 810 del 13 de junio de 2003
“Por medio de la cual se modifica la
Ley 388 de 1997 en materia de
sanciones urbanisticas y algunas
actuaciones de los curadores urbanos y
se dictan otras disposiciones”

Aplica toda la Ley.

Decreto N° 1469 del 30 de abril de
2010 “Por el cual se reglamentan las
disposiciones relativas a las licencias
urbanisticas; al reconocimiento de
edificaciones; a la funcién publica que
desempefian los curadores urbanos y se
expiden otras disposiciones.

Aplica todo el Decreto.

Ley N.° 1809 del 29 de septiembre de
2016: “Por medio de la cual se adiciona
un paragrafo al articulo 102 de la ley 50
de 1990 y se dictan otras disposiciones”

Aplica toda la Ley.
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Decreto N.° 1562 del 30 de agosto de
2019 “Por el cual se adicionan tres
paragrafos al articulo 2.2.1.3.3. y se
adicionan los articulos 2.2.1.3.15. a
2.2.1.3.26. al Decreto 1072 de 2015,
referentes al retiro de cesantias”.

Aplica todo el Decreto.

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 Resolucion.

6. DEFINICIONES

Cesantia Parcial: El Auxilio de Cesantias es una prestacion social, cuyo propoésito pretende satisfacer necesidades especificas
del servidor y su nucleo familiar.

7. POLITICAS DE OPERACION

7.1. Dentro de los lineamientos para el reconocimiento y pago del auxilio de cesantia parcial, la base fundamental es la
liquidacion de los factores salariales establecidos en el Art. 45 del Decreto 1045 de 1978, los cuales se verifican en el
aplicativo Kactus. Asi mismo, se revisa el expediente de cesantia para confirmar si se han tenido reconocimientos
anteriores. La auditoria interna del &rea se soporta con la revision de los documentos radicados previamente segun la
modalidad de cesantia parcial de la solicitud - PTFT14 a nivel concentrado y desconcentrado, los devengados
acumulados en el aplicativo Kactus y en soporte de base legal los conceptos vigentes que a la fecha emita la Funcion
Publica, ente que regula la normatividad para ese procedimiento.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
Radicacioén de solicitud
Recepcionar la documentacion del nivel
central y desconcentrado, revisar la Técnico Formato solicitud
documentacién de acuerdo con los requisitos Cuatro (4) Administrativo, Lista de .
1 . : L ; de cesantias
de ley y asignar radicado. horas Auxiliar radicados.
o . PTFT14
Administrativo
Se verifica cesantias pagadas y se unifica los
documentos soporte de solicitud con
expediente de cesantias si existe.
Liguidacién cesantias parciales
Realizar la liquidacion del auxilio de cesantia Técnico _ _
parcial de acuerdo con la normatividad Cuatro (4) Adm|n|§t_rat|vo, Firma ;eryldor
2 . Auxiliar que liquida.
vigente, los documentos soporte anexados en horas o .
- o . Administrativo
la solicitud, fecha de corte indicada, tiempo de
servicio, factores de salario devengados y
cesantias parciales ya reconocidas.
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Revision proyecto de acto administrativo
reconoce cesantia parcial

Revisar el proyecto de acto administrativo de
conformidad con la normatividad vigente,

Profesional

presupuestal

Una vez el proyecto de resolucion que
reconoce cesantia parcial es firmado por
servidor que revisa, se entrega para firma del
Coordinador del grupo salarios y prestaciones
y Gerente del Talento Humano.

4 | Consecutivamente es remitido a Secretaria
General para asignacion de nimero de
resolucién y fecha.

A continuacion, cada resolucion con el
respectivo formato beneficiario cuenta,
certificacién bancaria y copia de la cédula de
ciudadania documentos del banco es enviado
a la Coordinacion de Presupuesto para el
registro presupuestal del compromiso.

Tres (3) dias

documentos soporte anexados en la solicitud, Cuatro (4) . o Firma servidor
3 N . L Universitario .

fecha de corte indicada, tiempo de servicio, horas gue revisa.

factores de salario devengados y cesantias

parciales ya reconocidas.

Sicumple; pasa a la actividad siguiente.

No: pasa ala actividad 1.

Acto administrativo con registro Firma

Auxiliar
Administrativo

Coordinador
Grupo Salarios y
Prestaciones y
Gerente del
Talento Humano.

N.° de resolucion

asignado por Formato
Secretaria Beneficiario cuenta-
General GFFT02
Registro

presupuestal del
compromiso con
Firma del
Coordinador
Grupo
Presupuesto.
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Notificacion resolucién reconocimiento
cesantia parcial

Para el nivel Central se notifica directamente
en la Coordinacion de Salarios y Prestaciones.

Para el nivel desconcentrado se remite correo
electrénico a Talento Humano de cada
Delegacion Departamental y/o Registraduria
Distrital para que se efectle la
correspondiente diligencia de notificacion.

En el nivel desconcentrado una vez que la
resolucion de reconocimiento de cesantia
parcial es notificada y no se presentan
recursos de reposicion frente a la misma se
envian los soportes a la Coordinacién de

salarios y prestaciones. Prpfe5|_ona_1l Constancia de
_ Universitario ejecutoria de
5 | De inmediato se expide constancia ejecutoria Diez (10) dias resolucion
de la resolucién que reconoce cesantia Técnico '
indicando que el acto administrativo se Administrativo

encuentra en firme.

En el respectivo expediente se archiva copia
de la resolucidn notificada, renuncia a
términos y constancia ejecutoria.

Se realiza el registro de la resolucién en el
libro de cesantias de Kactus.

Entrega del expediente para archivo fisico.

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).
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Remitir cesantia parcial a grupo

contabilidad N.° Cuenta por
pagar generada
Se realiza el registro de la resolucion de por SIIF.
6 reconocimiento de cesantia parcial en los Técnico _
sistemas de informacion que maneja Un (1) dia Administrativo N.° radicado del
Sistema Leader.

Direccion Financiera (SIIF y Leader) y se
entrega con los documentos soporte al Grupo
de Contabilidad para que se realice el pago
ordenado en dicha resolucion.

Planilla entrega
sistema Leader.

9. FLUJOGRAMA

IMICIO

1.Radicacidn de

3.Revision proyecto de
A Acto administrativo

licitud =| 2. Ligquidacian | acto administrativo
solicitud. - ; _ ) B
cesantias parciales. reconoce cesantia con registro
parcial . presupuestal.

I

S.Motificaciaon
6.Remitir cesantia resolucidn reconoce

@ parcial a grupo < cesantia parcial.

contabilidad.
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10. ANALISIS DE GESTION

No. Etapas del procedimiento Tiempos

1 Radicacion de solicitud. 4 horas

2 Liguidacién cesantia parcial. 4 horas

3 Revision acto administrativo que reconoce cesantia parcial. 4 horas

4 Acto administrativo con registro presupuestal. 3 dias

5 Notificacidn resolucién reconoce cesantia parcial 10 dias

6 Remision a Contabilidad dia.

11. ANEXOS

N/A
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12. CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE DE LA -
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO FECHA DELCAMBIO VERSION

« Procedimiento Nuevo. Gerente del Talento 09/08/2016 0

¢ Modificacion objetivo.

¢ Modificacion del alcance.

e Actualizaciéon base documental.

* Actualizacion base y directriz legales. Gerente del Talento 15/11/2017 1

e Modificacion definiciones. Humano

e Modificacién descripcion del procedimiento.

e Maodificacién diagrama de flujo.

¢ Modificacion analisis de gestion.

e Actualizacion base y directriz legales. Gerenlgeug]eal n‘l(')alento 14/11/2018 2

e Actualizacion base y directriz legales. Geren;euggn‘l;alento 28/08/2019 3

e Actualizacién base documental. Gerente del Talento

e Actualizacion base y directriz legales. Humano 01/10/2019 4

¢ Modificacion descripcion del procedimiento en la actividad 5.

. Inclus!(?n de (1) def!r?lmon. 5 Gerente del Talento 26/05/2022 5

¢ Inclusién de (1) politica de operacion. Humano

e Actualizacién de la base y directriz legal, con la inclusion de

la Resolucion 21817 del 2022/08/17 y retiro de la 11452 de Gerente del Talento 24/08/2022 6
2019
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1. Objetivo: Se actualiza el texto.
3. Ambito de Aplicacidn: Se actualiza el texto.

Gerente del Talento
Humano

23/09/2024 7
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