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1. Objetivo

Reconocer y liquidar el pago de cesantias solicitadas por servidores publicos de la
Administracion Central Municipal.

2. Alcance

Lograr reconocer y liquidar el pago de las cesantias solicitadas por los servidores publicos de
la Administracién Central Municipal.

3. Convenciones

Punto de | Decisiones Nota Evidencias Interaccion
Control con otros
Convenciones procesos
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4. Definiciones

Cesantias: Prestacion social que todo empleador debe reconocer a sus trabajadores con el fin
de que éstos puedan atender sus necesidades primarias en caso de quedar cesante.

Fondos de cesantias: Es el sistema creado por la reforma Laboral Ley 50 de 1990 que se
aplica obligatoriamente a los nuevos contratos de Trabajo y opcionalmente para los
trabajadores antiguos "para lo cual es suficiente la comunicacion escrita" como lo sefala la Ley.
Este nuevo régimen consiste en esencia en que el 31 de diciembre de cada afio se arala
Liguidacién definitiva de cesantias por la anualidad o por la fracciébn correspondiente; el
empleador paga ademas el 12% anual o proporcional por fraccion.

Fondo Territorial: Dirige y coordina la aplicacién del régimen legal o convencional de
pensiones a cargo del municipio.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Verificacion: confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva, que se han cumplido
los requisitos especificados.

La version vigente y controlada de este documento, solo podréa ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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5. Base legal
Ver Normograma, codigo NOR-SIG-01
6. Condiciones Generales

CESANTIAS PARCIALES RETROACTIVAS:

Nota 1: La solicitud de pago de cesantias se puede realizar para: la adquisicion de su casa de
habitacién; Para la liberacién de gravamenes hipotecarios que afecten la casa de habitacién de
su propiedad, o de su conyuge, y se hayan constituido para satisfacer el pago total o parcial del
precio de la misma. Para reparaciones y ampliaciones de su casa de habitacién, o de la de su
conyuge

Nota 2: Si esta afiliado al fondo nacional del ahorro los requisitos se deberan presentar a dicho
fondo. Adicionalmente se deberd adjuntar a los requisitos un formulario que debe estar
diligenciado por el fondo municipal de cesantias y firmado por el representante legal del fondo
municipal de cesantias de la secretaria administrativa. (Este formulario se presenta
directamente al fondo territorial de cesantias, no debe ser entregado a correspondencia)

Nota 3: Ver decreto 2755 de 1966 donde se especifica la documentacién necesaria para el
retiro parcial de cesantias.

CESANTIAS PARCIALES DEL REGIMEN DE ANUALIDADES FONDOS PRIVADOS:

Nota 1: La solicitud de pago de cesantias se puede realizar para: la adquisicion de su casa de
habitacion; Para la liberacion de gravamenes hipotecarios que afecten la casa de habitacion de
su propiedad, o de su cényuge, y se hayan constituido para satisfacer el pago total o parcial del
precio de la misma. Para reparaciones y ampliaciones de su casa de habitacion, o de la de su
conyuge.

Nota 2: Si esta afiliado al fondo nacional del ahorro los requisitos se deberan presentar a dicho
fondo. Adicionalmente se deberd adjuntar a los requisitos un formulario que debe estar
diligenciado por el fondo municipal de cesantias y firmado por el representante legal del fondo
municipal de cesantias de la secretaria administrativa. (Este formulario se presenta
directamente al fondo territorial de cesantias, no debe ser entregado a
correspondencia) 1966 donde se especifica la documentacién necesaria para el retiro parcial
de cesantias.

SOLICITUD DE CESANTIAS DEFINITIVAS DEL REGIMEN RETROACTIVO:
Nota 1: en este paso el peticionario esta afiliado al fondo nacional del ahorro.

Nota 2: En la liquidacibn se ordena pagar directamente al peticionario la diferencia no
consignada en el fondo del ahorro, esta diferencia hace referencia al pago de intereses de
cesantias.

La version vigente y controlada de este documento, solo podréa ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Nota 3: Si esté afiliado al fondo nacional del ahorro los requisitos se deberan presentar a dicho
fondo. Adicionalmente se deberd adjuntar a los requisitos un formulario que debe estar
diligenciado por el fondo municipal de cesantias y firmado por el representante legal del fondo
municipal de cesantias de la secretaria administrativa.(Este formulario se presenta
directamente al fondo territorial de cesantias, no debe ser entregado a correspondencia)

SOLICITUD DE CESANTIAS DEFINITIVAS DEL REGIMEN DE ANUALIDADES:

Nota 1: El interesado presenta a la central de correspondencia una solicitud de las cesantias
definitivas por escrito.

Nota 2: Las cesantias se liquidan de acuerdo al ultimo afio o fraccion del retiro con el fin de

establecer los intereses de las cesantias por dicho periodo.

Nota 3: el primer oficio es la orden del retiro total de todas las cesantias depositadas en el
fondo donde esta afiliada. y el segundo oficio es la orden de pago de los intereses de las
cesantias.

7. Actividades

Descripcion del Procedimiento

No. Descripcion de la actividad Responsable Evidencia
Recepcionaran la solicitud: . Planilla de
El .e.twcargado del , proceso recibe la radicacion de
1. pet|C|o,n. ya sea fisica o por correo Técnico operativo | corresponden
electronico. Correo
electronico
Clasificacion de la solicitud
El encargado del proceso recibe
las solicitudes diligenciadas en el .
2. formato FOR-03-PRO-GH-03 Técnico operativo Soporte;a solicitud "y
RETIRO DE CESANTIAS y las
organiza los soportes para iniciar
el proceso.
Revisar y Liquidar las cesantias:
< El encargado del proceso revisara
que la solicitud cuente con todos .
3. los soporte y procederd a liquidar LPJrqfesm_na! Software
. niversitario
en la plataforma y envia a cada
uno de los fondos legalmente
autorizados
Recibir la documentacion: .
4. Técnico operativo Planilia de

El encargado del
documentacion de la

proceso recibir la
solicitud  de

radicacion de

La version vigente y controlada de este documento, solo podréa ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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cesantias y remitir al fondo municipal de correspondencia
cesantias.
Proyectar acto administrativa:
' Acto
5. | El encargado del proceso proyectara el BL?L%?Q?;:O administrativo
acto administrativo de liquidacion de
cesantias.
Revisar, dar visto bueno y remitir acto
administrativo:
El encargado del proceso, entrega _
6 para revision, dar visto bueno del Director(a) de Resolucion
: director(a) de talento humano y se Talento Humano | elaborada
remite el acto administrativo al
representante legal del fondo de
cesantias. El cual es el Secretario (a)
Administrativo.
Revisar , firmar y remitir acto
administrativo al fondo municipal de .
cesantias: Secretario (a) Resolucion
inistrati analizada y con visto
£ El encargado del proceso, entrega | Administrativo. bueno y

para revisién y firma al representante
legal del fondo de cesantias. El cuédl es
el Secretario (a) Administrativo.

Numeracion del acto administracion: _
Resolucion

Profesional
8. | El encargado del proceso, pasa el numerada y fechada

documento firmado para la numeracién y | Universitario
fechado del acto administrativo.

Notificar al interesado:
Oficio de

9. | El encargado del proceso debe notificar al | Profesional o
autorizacion de pago

peticionario el acto  administrativo | Universitario
generado para este proceso.

Elaboracién de informes:

El encargado del proceso Profesional Informe
10. ; . : .
Elaborar, informe trimestral o Universitario elaborado
cuando sea requerido.
Archivar:
11. | El encargado de la documentacion de | Profesional __ Archivo de
cesantias envia para archivar y finalizar el | Universitario gestion
proceso.

La version vigente y controlada de este documento, solo podréa ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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8. Control de cambios

VERSION VIGENTE DESDE DESCRIPCION DEL
CAMBIO
01 11/12/2015 Primera versién SIGAMI
02 30/06/2018 Segunda versién SIGAMI
03 25/04/2019 Cambio del nombre del

proceso

v Se actualizaron el
contenido de la informacion
en la nueva plantilla de
procedimiento

v Se modificé el punto
06 de Ilas condiciones
04 25/02/2022 generales.

v Se actualiz6 en las
actividades la descripcion.

v Se agregaron las
convenciones a los puntos
de control y evidencias.

9. GRuta de aprobacién

Elaboré Revisé Aprobé
Técnico Operativo de Director(a) de Talento Secretario(a) Administrativa
Talento Humano Humano

La version vigente y controlada de este documento, solo podréa ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO




