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1. INTRODUCCION

En este Instructivo se presentan los lineamientos para el trdmite de situaciones
administrativas de todos(as) los(as) servidores(as) del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climdtico — IDIGER, como licencias, permisos, encargos, comisiones,
vacaciones y otros de acuerdo con los pardmetros senalados por la ley.

Asi mismo, estandarizar las actividades a seguir en la elaboracion y liquidacion de la
némina, los aportes al sistema general de seguridad social y los aportes parafiscales
de los(as) servidores de la enfidad.

2. OBJETIVO

Definir los lineamientos para el trdmite de novedades de ndmina, situaciones
administrativas y liquidacion de la ndmina, seguridad social y parafiscales de los
servidores publicos del al Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climdatico
— IDIGER, de forma eficiente, oportuna y de conformidad con las normas legales
vigentes.

3. ALCANCE

Estos lineamientos deben ser aplicados a todos(as) los(as) servidores(as) del Instituto
Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climdatico — IDIGER, inicia con el registro de
las novedades, expedicion y registro de actos administrativos, revision y verificacion
de la liguidacion de la ndmina y seguridad social, terminando con la expedicién de
los reportes necesarios para el pago efectivo a cada servidor(a) publico(a).

4. RESPONSABLES
Subdireccion Corporativa — Proceso Gestion del Talento Humano
5. DEFINICIONES Y SIGLAS

ACTO ADMINISTRATIVO: Es la manifestacion de la voluntad de una autoridad en su
gjercicio de la actividad administrativa, que produce efecto juridico como crear,
tfransmitir, modificar, o extinguir derechos y obligaciones.!

AFP: Administradora Fondo de Pensiones. Entidades encargadas legalmente de
administrar el sistema pensional colombiano de ahorro individual.

AFC: Ahorro para el Fomento de la Construccion. Cuenta bancaria destinada al
ahorro para vivienda que cuenta con beneficios tributaros.

AJUSTES A LA NOMINA: Son transacciones excepcionales, que afectan en forma
positiva o negativa la liquidacién de un concepto de la ndmina, previamente
calculado y sobre el cual se ha evidenciado algun error. Los ajustes se pueden realizar
para un periodo anterior, o para el que se estd calculando.

1 Sentencia 1436 de 2000 Corte Constitucional de Colombia
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ARL: Administradora de riesgos laborales. Corresponde a una aseguradora con
autorizaciéon legal para asegurar los riesgos en materia laboral de los servidores
publicos2.

APORTES PARAFISCALES: Es una contribucion especial que la entidad debe realizar a
la Caja de Compensacion Familiar, al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
(ICBF) y al Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA). Se aporta sobre la totalidad de
los pagos hechos por concepto de los diferentes elementos que integran el salario.
Se aporta el porcentaje de la totalidad de la ndmina devengada establecido en las
normas legales establecidas. Asi:

Caja de Compensacion (4%), ICBF (3%) y SENA (2%)

APORTES PATRONALES: Los aportes patronales son las sumas correspondientes a los
recursos que la entidad debe destinar como aportes patronales a las Entidades
Promotoras de Salud, Fondos de Pensiones y Cesantias y Administradoras de Riesgos
Laborales, a las cuales se encuentran afiliados(as) los(as) servidores(as).

ASIGNACION BASICA: Es la retribucidn habitual o constante que percibe el empleado
de acuerdo con su trabajo, determinada por sus funciones y responsabilidades, asi
como por los requisitos de conocimiento y de experiencia requeridos para su
gjercicio, segun la denominacién y el grado establecido para el cargo respectivo, sin
tomar en cuenta elementos adicionales como horas extras, primas y otros factores,
eventuales o fijos que aumentan sus ingresos.

FORMULA DE LIQUIDACION: ABM / 30 x NDL

ASIGNACION BASICA POR ENCARGO: Es la asignacion bdsica que corresponde a la
denominacién y el grado establecido para el cargo que se ocupa temporalmente,
distinto del que es fitular. “Decreto. 1950 de 1973 Art. 34, Decreto 2400 de 1968 art. 23:
“Los empleados podrdn ser encargados para asumir parcial o totalmente las
funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, por
ausencia temporal o definitiva del titular.”

AUXILIO POR INCAPACIDAD: reconocimiento de la prestacién de tipo econdmico y
pago de la misma que hacen las EPS a sus afiliados cotizantes no pensionados, por
todo el tiempo en que estén inhabilitados fisica o mentalmente para desempenar en
forma temporal su profesion u oficio habitual.

AUXILIO DE CESANTIA: Los empleados publicos del Distrito Capital tendrdn derecho al
reconocimiento de un auxilio de cesantia a razén de un mes de salario por cada ano
de servicio. Esta prestacion de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 45 del Decreto
Ley 1045 de 1978, se liquidard teniendo en cuenta los siguientes factores:

La asignacion bdsica mensual; b. Los gastos de representacion y la prima técnica; c.
Dominicales y festivos; d. Horas extras; e. Los auxilios de alimentacién y de transporte;

2 Decreto 1295 de 1994 por el cual se crea las ARP o también llamadas Administradoras de Riesgos Profesionales. Posteriormente, la Ley 1562
de 2012 modificé su nombre a Administradoras de Riesgos Laborales.
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f. La prima de Navidad; g. La bonificacién por servicios prestados; h. Prima de servicios
o semestral; i. Vidticos que reciban los funcionarios y trabajadores en comision
cuando se hayan percibido por un término no inferior a ciento ochenta dias en el
Ultimo ano de servicio; j. Los incrementos salariales (Prima de Antigiedad); k. Prima
de Vacaciones; |. Valor del trabajo suplementario y del realizado en jornada nocturna
o en dias de descanso obligatorio y, m. El articulo 99 de la Ley 50 de 1990, preceptua:
"El nuevo régimen especial del auxiio de cesantfia, tendrd las siguientes
caracteristicas: (i) EI 31 de diciembre de cada ano se hard la liquidacion definitiva de
cesantia, por la anualidad o por la fraccion correspondiente sin perjuicio de la que
deba efectuarse en fecha diferente por la terminacién del contfrato de frabajo. (2) El
empleador cancelard al trabajador los intereses legales del 12 % anual (Valor de la
cesantia x NDL x 0.12) /360 o proporcionales por fraccion, en los términos de las
normas vigentes sobre el régimen tradicional de cesantia, con respecto a la suma
causada en el ano o en la fraccion que se liquide definitivamente.

Sélo tienen derecho a intereses de las cesantias los servidores publicos (empleados
publicos y trabajadores oficiales) vinculados con posterioridad al 31 de diciembre de
1996, fecha de entrada en vigor la Ley 344 de 1996, afiliados a fondos privados o al
Fondo Nacional de Ahorro.

Para el caso de las cesantias correspondientes al régimen anualizado, y en caso de
existir variacion en la ABM, durante los tres (3) Ultimos meses, sélo se promedia éste,
pero no hay lugar a promediar los demds factores salariales. Este promedio no aplica
para las cesantias del régimen refroactivo porque se liquidan y fransfieren
mensualmente y su liquidacidn corresponderd al cargo y tiempo en que lo ejercid, lo
que garantiza que siempre este actualizado.

FORMULA DE LIQUIDACION AUXILIO DE CESANTIAS REGIMEN ANUALIZADO:
AC= (ABM+GR+PT+PA+HEDF/12+PN/12+BSP/12+PS/12+ PV/12)/360*NDL
FORMULA DE LIQUIDACION AUXILIO DE CESANTIAS REGIMEN RETROACTIVO

Para la liquidaciéon con el régimen retroactivo de cesantias, es necesario tener en
cuenta el salario devengado por el(la) servidor(a) y el tiempo que ha ejercido el
empleo del cual es titular”.

AC= (ABM+GR+PT+PA+HEDF+PN+BSP+PS+PV)/30*NDL

BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS: Es un factor salarial que se reconoce al(la)
servidor(a), cada vez que cumpla un ano continuo de labor en el IDIGER, de
conformidad con lo senalado en el Acuerdo 92 del 26 de junio de 2003 y se reajustard
anualmente a la misma cuantia que para este elemento establezca el gobierno
nacional para los empleados publicos del régimen general de la Rama Ejecutiva del
orden nacional.

Formula para su liquidacion:

Si (ABM + GR) <= $ limite, entonces BS = (ABM + PA + GR) x 50%

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
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Si (ABM + GR) > $ limite, entonces BS = (ABM + PA + GR) x 35%

BONIFICACION DE RECREACION: Los empleados publicos tendrdn derecho a una
bonificaciéon especial de recreacion, en cuantia equivalente a dos (2) dias de la
asignacion bdsica mensual que les corresponda en el momento de iniciar el disfrute
del respectivo periodo vacacional. Igualmente, habrd lugar a esta bonificacion
cuando las vacaciones se compensen en dinero. Esta bonificacion no constituird
factor de salario para ningun efecto legal por ser parte de una prestacion social y se
pagard por lo menos con cinco (5) dias hdbiles de antelacion a la fecha de inicio en
el evento que se disfrute del descanso remunerado. (Se reconoce dos dias por cada
periodo de vacaciones liquidado).

FORMULA: ABM / 30x2*Numero de periodos de vacaciones liquidados

CESANTIAS PARCIALES: Es una prestacion social con destino de ley que el trabajador
puede disponer parcialmente para adquisicion de vivienda, reparaciones locativas,
liberacién de gravdmenes y educacion.

CESANTIAS DEFINITIVAS: Prestacion social que contempla la legislacion laboral
colombiana que busca proteger de alguna forma al frabajaodor que queda
“cesante”, es decir, aquel trabajador que queda desempleado o al que simplemente
se le termina su vinculacién laboral. Las cesantias corresponden en un mes de salario
por cada ano de servicios prestados o proporcionalmente al tiempo de servicio.
Cuando hay variacion en el sueldo durante los Ulfimos noventa (90) dias se debe
liquidar con el salario promedio del Ultimo ano.

CERTIFICADO DE INCAPACIDAD: Documento Unico oficial que expiden las EPS a través
de los profesionales de la salud autorizados.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP): Todos los actos administrativos
que afecten las apropiaciones presupuestales deberdn contar con certificados de
disponibilidad previos que garanticen la existencia de apropiacion suficiente para
atender estos gastos.

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL (CRP): Acto administrativo en donde se
efectUa la operacion presupuestal mediante la cual se garantiza en forma definitiva
la existencia de recursos para atender los compromisos legalmente contraidos y se
asegura que los mismos no sean desviados para ningun otro fin.

COMISION: El empleado se encuentra en comisién cuando, por disposicion de
autoridad competente, ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo en
lugares diferentes a la sede habitual de su frabajo o atiende transitoriamente
actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular. Ver Decreto
1950 de 1973.

COMPENSATORIOS: Dias de descanso remunerado que se otorgan por trabajo
realizado en fiempo suplementario, o en dominicales y festivos de conformidad con
la ley y bajo las reglamentaciones particulares que lo establecen, es equivalente a
un (1) dia por cada ocho (8) horas extras de trabagjo. Los compensatorios se
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conceden a solicitud del servidor puUblico o de oficio por parte del IDIGER. En caso de
retiro del servicio, se deben reconocer en dinero. Los compensatorios prescriben en
tres (3) anos.

Los(as) servidores del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climdatico —
IDIGER, que tengan derecho al reconocimiento, que trabajen horas extras por
necesidades del servicio, en las diferentes dependencias de la entidad, se les
reconocerd descanso compensatorio, solicitdndolo a la Subdireccion Corporativa
drea de Gestion del Talento Humano, con el visto bueno del(la) Director(a) y/o Jefe
inmediato.

COOPERATIVA: Es una empresa asociativa sin dnimo de lucro, en la cual los
trabajadores o los usuarios, segun el caso, son simultdneamente los aportantes y los
gestores de la empresa, creada con el objeto de producir o distribuir conjunta y
eficientemente bienes o servicios para satisfacer las necesidades de sus asociados y
de la comunidad en general.

CUOTAS SINDICALES: Corresponden al aporte ordinario o extraordinario que pagan
los miemlbros activos de una organizacion sindical y que puede ser descontado del
salario conforme a los tfrdmites legales respectivos.

CUPO DE ENDEUDAMIENTO: Corresponde a la capacidad de endeudamiento o limite
mMAaximo que puede comprometer un funcionario de su salario, entendido éste como
asignacion bdsica y factores salariales. La capacidad o cupo de endeudamiento no
podrd exceder del cincuenta por ciento (50%) del neto que perciba el funcionario
por salario (Asignacién Bdsica y Factores Salariales) y prestaciones sociales, menos
deducciones de ley. Los créditos que asuma el funcionario no deberdn afectar el
ingreso efectivo del mismo, garantizando en todo caso que pueda recibir no menos
del cincuenta por ciento (50%) del neto de su salario y prestaciones sociales.

CUPO DE ENDEUDAMIENTO EN CASO DE ENCARGO Y/O COMISION: El cupo de
endeudamiento mdximo para la asuncidén de créditos y para aplicar los descuentos
permitidos en la ley que se deberd practicar a los(as) servidores(as) que se
encuentren en la situacion administrativa de encargo o comisién, se calculard sobre
la base del salario (asignacion bdsica y factores salariales) del cargo del cual es
fitular.

DESCUENTOS: Son las deducciones que se efectian del salario de los(as)
servidores(as) de conformidad con lo permitido en la ley. Autorizacion de descuento:
Es la manifestacion que efectua por escrito un funcionario a la Secretaria Distrital de
Gobierno, autorizando que se lleve a cabo una deduccidén determinada de su salario
y/o prestaciones sociales. Aplicacion del descuento mensual: El descuento se deberd
calcular y aplicar teniendo en cuenta el salario percibido por el funcionario de
acuerdo con el nUmero de dias efectivamente cancelados.

Existen tres situaciones en las que la ley laboral permite hacer descuentos. (a)
descuentos de ley; (b) los descuentos realizados en favor y con ocasidon de la orden
de alguna autoridad judicial (arficulos 513 y 684 del Codigo de Procedimiento Civil,
154 y siguientes del Codigo Sustantivo del Trabajo, y 95y 96 del Decreto Nacional 1848
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de 1969); (c) aquellos autorizados voluntariamente por el frabajador en favor de un
tercero acreedor (articulos 149 Cdédigo Sustantivo del Trabajo y 94 del Decreto
Nacional 1848 de 1969), dentfro de los cuales existen aquellos descuentos realizados
por la celebraciéon de un contrato de crédito por libranza (Ley 1527 de 2012).

EMBARGO: Es una medida previa decretada dentro de un proceso por la autoridad
judicial competente (Juez de la Republica), que tiene por finalidad la de conservar
un bien mueble o inmueble, impidiendo que de ellos disponga su dueno o poseedor;
mientras se adelanta y concluye la actuacién procesal respectiva.

EMBARGO PARCIAL DEL SALARIO POR ALIMENTOS: Es embargable hasta la mitad (50%)
del salario que percibe mensualmente el demandado, y hasta el mismo porcentaje
de sus prestaciones sociales, luego de las deducciones de Ley, para el pago de las
pensiones alimentarias que se deben conforme a lo dispuesto en el articulo 411 del
Codigo Civil, lo mismo que para satisfacer las obligaciones impuestas por la Ley para
la proteccion de la mujer y de los hijos. El incumplimiento de la orden judicial hace al
empleador o al pagador en su caso, responsable solidario de las cantidades no
descontadas.

EMBARGO DEL EXCEDENTE DEL SALARIO MINIMO: Solamente es embargable la quinta
parte (1/5) de lo que exceda del valor del respectivo salario minimo legal.

EMBARGO A FAVOR DE COOPERATIVAS: Es la medida dictada por el juez competente,
segun la cual el salario podrd ser embargado hasta en el cincuenta por ciento (50%)
a favor de cooperativas legalmente autorizadas.

ENCARGO: Conforme al articulo 34 del Decreto 1950 de 1973, “Hay encargo cuando
se designa temporalmente a un empleado para asumir, total o parcialmente, las
funciones de otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su fitular,
desvinculdndose o no de las propias de su cargo.” Sin embargo, el concepto de
encargo asi expuesto, resulta incompleto sino se lee desde la perspectiva de derecho
preferencial, que le aporta el sistema de carrera administrativa y, particularmente el
articulo 24 de la Ley 909 de 2004, que senala: “Mientras se surte el proceso de
seleccidon para proveer empleos de carrera administrativa, y una vez convocado el
respectivo concurso, los empleados de carrera tendrdn derecho a ser encargados
de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las apfitudes y
habilidades para su desempeno, no han sido sancionados disciplinariaomente en el
ultimo ano y su Jltima evaluacion del desempeno sea sobresaliente. (...)” Hay que
agregar que el concepto de encargo puede aplicarse respecto de empleos de
carrera y de libore nombramiento y remocion.

ENTIDADES FINANCIERAS: Son personas juridicas dedicadas a la prestacion de
servicios financieros y bancarios.

EPS: Entidad Promotora de Salud. Son entidades del Sistema de Salud en Colombia
que promueven dichos servicios a usuarios en un esquema de aseguramiento.

FACTORES SALARIALES: Estan estipulados en el articulo 42 del Decreto Ley 1042 de
1978, asi: Asignacion bdasica fijada en la ley para los diferentes cargos; Valor del

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
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trabajo suplementario y del realizado en jornada nocturna o en dias de descanso
obligatorio; Incrementos por anfigbedad (Prima de Antfigledad); Gastos de
Representacion; Prima Técnica; Auxilio de Transporte; Subsidio de Alimentacioén; Prima
de Servicios (Prima Semestral); Bonificacion por Servicios Prestados y los vidticos
percibidos por los(as) servidores(as) en comision.

FNA: Fondo Nacional del Ahorro. Entidad encargada de administrar cesantias fanto
para trabajadores del sector puUblico como del privado.

FONCEP: Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias y Pensiones. Entidad del
Distrito Capital de Bogotd, encargada de administrar las cesantias de los(as)
servidores(as) publicos(as) del Distrito con régimen de retroactividads.

GASTOS DE REPRESENTACION: Es un factor salarial que corresponde a una asignacion
complementaria del sueldo, que se reconoce a los(as) servidores(as) que
desempenan cargos en el nivel directivo, asesor y profesional, y que tiene por
finalidad que el cargo y las funciones se desempenen de acuerdo con la importancia
de la representacion que se ostenta. De conformidad con lo establecido en el
ACUERDO 199 DE 2005 ARTICULO 30.- “GASTOS DE REPRESENTACION: Establecer la
tabla de Gastos de Representacion para los siguientes Niveles Jerdrquicos, tomando
como base para su cdlculo la asignacion bdsica mensual: (Ver articulo 4, Acuerdo
Distrital 014 de 1998). La ESCALA de GASTOS DE REPRESENTACION, se establece de
acuerdo con el NIVEL JERARQUICO y el GRADO SALARIAL con los siguientes
PORCENTAJES Nivel Directivo Grado 01 a 02: 20%, 03 a 05: 30%, 06 a 08: 40%, 09 a 10:
100%, Nivel Asesor Grado 01 a 02: 20%, 03 a 05: 30%, 06 a 08: 40%."

FORMULA: GR= (ABM x %)/30 x NDL

HORAS EXTRAS DOMINICALES Y FESTIVOS: Es un factor salarial cuyo reconocimiento se
otorga Unicamente a los(as) servidores(as) que tienen derecho a ello, y que por
razones especiales del servicio realizan tfrabajos en horas distintas de la jornada
ordinaria de labor; el jefe del respectivo organismo o en quien éste hubiere delegado
tal atribucién, autorizard el descanso compensatorio a razén de un (1) dia hdbil por
cada ocho (8) horas extras de trabajo o el pago de horas extras. Solo se reconocerdn
y pagardn un maximo de cincuenta (50) horas exiras mensuales, incluidos los
dominicales y festivos. Segun el Decreto 1042 de 1978:

Las Horas Extras Diurnas se liquidardn con un recargo del 25% sobre la remuneracion
bdsica; el reconocimiento se hard por resolucion motivada. (Art. 36) hasta 50 horas
mensuales, si se superan debe reconocerse tiempo compensatorio a razén de un dia
hdbil por 8 horas extras.

La jornada ordinaria nocturna es la que de manera habitual se labora entre las 6 p.m.
y las 6 a.m. del dia siguiente. Los empleados que trabajen ordinariamente en dicha
modalidad de jornada tienen derecho a un recargo del 35% sobre el valor de la
asignacion bdsica. (Art. 34).

3 Acuerdo 257 de Noviembre 30 de 2006 Art. 65 Concejo de Bogota
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Las horas Extras Nocturnas, son las que se ejecutan excepcionalmente entre las 6 p.m.
y las 6 a.m. por servidores(as) que ordinariamente laboran en jornada diurna. Tienen
un recargo del 75% de la ABM. (Art 37).

Trabajo ordinario en dominicales y festivos: Los(as) empleados(as) puUblicos(as) que
por la naturaleza de su trabajo deban laborar habitual o permanentemente los
domingos v festivos, tienen derecho a una remuneracién equivalente al doble del
valor de un dia de trabajo por cada dominical o festivo laborado, mds el disfrute de
un dia de descanso compensatorio, sin perjuicio de la remuneracion ordinaria a que
tenga derecho el funcionario por haber laborado el mes completo. (Art 39).

Trabajo ocasional en domingo y dias de fiesta. Este trabajo ocasional no depende de
la naturaleza del servicio que obliga a la prestacion del mismo en forma habitual y
permanente, sino de la autorizacidon para laborar en tales dias, por necesidades
esporddicas del servicio y se retribuye a opcidn del (la) servidor(a), con un dia de
descanso remunerado o con una contraprestacion en dinero igual al doble de la
remuneracion correspondiente a un dia ordinario. (Art 40).

Trabajo por turnos: El empleador y el trabajador podrdn acordar que la jornada
semanal de cuarentay cuatro (44) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles
de frabajo, distribuidas en mdximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podrd o no coincidir con el domingo. El trabajo por turnos se
considera habitual o permanente y se liquida teniendo en cuenta los recargos que
apliguen segun el horario en que se realice el frabajo.

FORMULAS:

HORAS EXTRAS DIURNAS 125%: = (ABM /240) x 125% x NH

HORAS EXTRAS NOCTURNAS 175%: = (ABM /240) x 175% x NH

HORAS EXTRAS DOMINICAL O FESTIVO 225%: = (ABM /190) x 225% x NH

HORAS EXTRAS NOCTURNAS DOMINICAL O FESTIVO 275% = (ABM /190) x 275% x NH
RECARGO NOCTURNO 35% = (ABM /240) x 35% x NH

RECARGOS DIURNOS DOMINICAL O FESTIVO 175% = (ABM /240) x 175% x NH
RECARGOS DIURNOS DOMINICAL O FESTIVO 210% = (ABM /240) x 210% x NH

INCAPACIDAD: Estado de inhabilidad fisica o mental que impide desempenar en
forma temporal o permanente, la profesion u oficio del trabajador, que requiere ser
reportado para conocimiento del empleador y para trédmite administrativo de
conformidad con las normas que la regulan.

INCAPACIDAD TEMPORAL: En materia de Riesgos Profesionales, el Articulo 2° de la Ley
776 de 2002 la define como aquella que, segun el cuadro agudo de la enfermedad
o lesion que presente el afiliado al Sistema General de Riesgos Profesionales, le impida
desempenar su capacidad laboral por un tiempo determinado.

INCAPACIDAD DE ORIGEN COMUN: Licencia otorgada a causa de una enfermedad
o accidente de origen comun que no guarda relaciéon con el desarrollo del trabajo.

4 Concepto 115781 Departamento Administrativo de la funcién publica

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
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INCAPACIDAD DE ORIGEN PROFESIONAL: Se presenta cuando un(a) servidor(a) sufre
un accidente de trabajo o una enfermedad laboral, que segun el cuadro agudo de
la enfermedad o lesion que genere el dfiliado al Sistema General de Riesgos
Laborales, le impida desempenar su capacidad laboral por un tiempo determinado.

INGRESO BASE DE COTIZACION: Los factores que constituyen ingreso base de
coftizacion fueron expresamente consagrados por el Gobierno Nacional en el
Decreto 1158 de 1994, por el cual se modifico el Articulo 6° del Decreto 691 de 1994,
de la siguiente manera: El salario mensual base para calcular las cotfizaciones al
Sistema General de Pensiones de los servidores pUblicos incorporados al mismo, estard
constituido por los siguientes factores: a) La asignacion bdsica mensual; b) Los gastos
de representacion; c) La prima técnica, cuando sea factor de salario; d) Las primas
de anfigledad, ascensional y de capacitacion cuando sean factor de salario. e) La
remuneracion por trabajo dominical o festivo; f] La remuneracion por trabajo
suplementario o de horas extras; o realizado en jornada nocturna; g) La bonificacion
por servicios prestados;(...)

Por su parte, para el Sistema General de Salud, el paragrafo 1 del Articulo 204 de la
Ley 100 de 1993, modificado por el Articulo 10 de la ley 1122 de 2007 senala: "La base
de cotizacion de las personas vinculadas mediante confrato de trabajo o como
servidores publicos, afiliados obligatorios al Sistema General de Seguridad Social en
Salud, serd la misma contemplada en el sistema general de pensiones de esta Ley.

De oftro lado, el articulo 41 del Decreto 1919 de 1994, que reglamenta parcialmente
el Sistema General de Seguridad Social en Salud, en el segundo pdrrafo manifiesta
que: "Las cotizaciones durante vacaciones permisos remunerados se causardn en su
totalidad y el pago de los aportes se efectuard sobre el Ultimo salario base de
cofizacion reportado con anterioridad a la fecha en que el trabajador hubiere
iniciado el disfrute de las respectivas vacaciones o permisos.

FORMULA: IBC MENSUAL= (ABM+GR+PT+PA+HE+TS+DF+ (BSP/12))

INEMBARGABILIDAD DEL SALARIO MiNIMO LEGAL: No es embargable el salario minimo
legal, excepto en los casos establecidos en la ley.

INEMBARGABILIDAD DE PRESTACIONES SOCIALES: Por regla general, son
inembargables las prestaciones sociales, por excepcion podrd efectuarse en caso de
embargo de cooperativas, pensiones alimenticias y si existe autorizacion del (la)
servidor(a), casos en los cuales el monto del embargo o retencién no podrd exceder
del cincuenta por ciento (50%) del valor de la prestacién respectiva. En el caso de
Fondos no existe limite para la deduccion de prestaciones sociales, las mismas
pueden gravarse por el asociado como garantia de las obligaciones confraidas por
éste.

INCREMENTOS POR ANTIGUEDAD (PRIMA DE ANTIGUEDAD): Es un factor salarial cuyo
reconocimiento se otorga a los funcionarios de acuerdo con los anos consecutivos
de servicio y se calcula y paga mensualmente sobre la asignacion bdsica asi:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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ANOS DE ANTIGUEDAD

MAS DE 4 ANOS Y HASTA 9 ANOS 3% ABM
MAS DE 9 ANOS Y HASTA 14 ANOS 5% ABM
MAS DE 14 ANOS 7% ABM

Si se presenta interrupcion en el servicio por licencia no remunerada o suspension se
corre el tiempo por un término igual al de la situacion administrativa. Si el funcionario
procede de una entidad descentralizada del orden Distrital o de cualquiera del orden
nacional no se computa el tiempo de servicio en dichas Enfidades. En caso de
encargo para el pago de la Prima de Antigledad se modifica la base de liquidacion
(AMB) y se mantiene el porcentaje de reconocimiento.

INCREMENTO SALARIAL: El (la) Alcalde(sa) Mayor estd facultado(a) legalmente para
fijar mediante Decreto el incremento salarial de los(las) servidores(as) publicos(as) del
nivel central de la Administraciéon, asi como los érganos competentes senalados en
las normas para las entidades descentralizadas.

INTERRUPCION DE LAS VACACIONES: Surge cuando ya ha iniciado el disfrute de las
vacaciones, la entidad podrd interrumpirlas por las siguientes causales: Necesidades
del servicio, Incapacidad, Comision, Liamamiento a filas y Licencia de luto. Debe ser
declarada mediante resolucion motivada indicdndose cudl es la causal taxativa
antes indicada, el beneficiario tiene derecho a reanudarlas por el tiempo que falte
para completar su disfrute y desde la fecha que oportunamente se senale para tal
fin.

LIBRANZA: Es un mecanismo de recaudo de cartera mediante el cual el deudor
autoriza a su entidad empleadora a descontar de su ndmina mensual una suma
determinada para aplicar a la amortizacion de sus obligaciones ante una entidad
financiera o de economia solidaria, y el empleador se compromete a entregar dichas
sumas a la enfidad acreedora en un plazo previamente convenido®.

LICENCIAS: La licencia se da cuando un frabajador se separa tfransitoriamente del
ejercicio de su cargo, por solicitud propia, enfermedad o maternidad.

LICENCIAS NO REMUNERADAS: Que se tienen por ordinarias segun el régimen del
empleado oficial son vistas como licencias renunciables sin sueldo hasta por maximo
90 dias, de los cuales hay 60 dias iniciales que pueden ser dias continuos o
interrumpidos y los 30 dias restantes que se foman por concepto de prérroga de los
dias iniciales, de los cuales la autoridad competente decidird sobre la oportunidad
de concederla, segun la necesidad del servicio, pero dicha prorroga debe tener una
justa causa. Dicha solicitud en caso de no obedecer a casos de fuerza mayor y caso
fortuito, la autoridad competente decidird sobre su concesidon teniendo en cuenta
las necesidades del servicio. (Como necesidad del servicio: se ha entendido por la
jurisprudencia y la doctrina, en un andlisis donde se revisard si la licencia perjudica el
correcto funcionamiento de la organizacion.)

5 Ley 1527 de 2012 Por medio de la cual se establece un marco general para la libranza o descuento directo y se dictan otras disposiciones.
Congreso de la Republica

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Esta licencia no puede ser revocada por la autoridad que la concede, pero puede
renunciarse por parte del trabajador beneficiado de la misma, de igual manera esta
licencia no limita la facultad de libre nombramiento y remocion, esto en el entendido
de que la declaratoria de insubsistencia procederd incluso en periodos de licencias
temporales.

En licencia no se pueden desempenar otros cargos publicos, acarrea sancion
disciplinaria. El tiempo de la licencia no se computa para ningun efecto como tiempo
de servicio.

LICENCIAS REMUNERADAS: Estas licencias se dan para casos particulares en los cuales
se tiene derecho a remuneracion asi se encuentre separado temporalmente del
servicio, esta licencia se encuentra fundamentada en una incapacidad del
tfrabajador para seguir realizando sus labores de manera normal, esta incapacidad
surge de problemas de salud, los cuales deben constar en certificacidon médica para
que esta pueda ser autorizada; ademds se debe tener en cuenta que para tener
derecho a la remuneracidon de las incapacidades se requiere haber cotizado
efectivamente al Sistema General de Seguridad Social en Salud, como minimo cuatro
(4) semanas, inmediatamente anteriores al inicio de la incapacidad. (Articulo
2.2.3.3.1, del Capitulo 3, Titulo 3 del Decreto 1427 de 2022).

a) licencia por enfermedad: La Entidad Promotora de Salud no reconoce los 2
primeros dias de incapacidad por enfermedad general, en cambio estos 2 dias
los remunera el empleador al 100% de su remuneracion salarial, de ahi en
adelante pasa la obligacion a la Entidad Promotora de Salud. El trabajador
tendrd derecho a que le sean remunerados hasta 180 dias por este tipo de
licencia. Los primeros 90 dias recibe el 75% del ingreso base de cotizacién, como
remuneracion. Los 90 dias restantes fiene derecho a percibir el 50% del ingreso
base de cotizacién, como remuneracion.

b) Licencia por enfermedad profesional: Es una enfermedad que se origina, con
ocasién en el desempeno de sus funciones en el lugar de trabajo o por la clase
de trabajo que desempena. El trabajador tendrd derecho a que le sean
remunerados hasta 180 dias por este tipo de licencia. Se tendrd como
remuneracion para esta licencia una prestacion econdmica equivalente al 100%
de su remuneracion salarial. El encargado de la obligacién de remuneracion de
la licencia serd la Administradora de Riesgos Profesionales a la que se encuentre
afiliado el trabajador.

c) licencia de maternidad: Es una licencia que se oforga a las mujeres en estado
de embarazo, una vez ocurrido el parto. Se fiene derecho a una licencia
remunerada de 18 semanas desde el trabajo de preparto 14 dias antes del parto,
si asi lo senala observacion médica. De igual manera al adoptar un hijo, que sea
menor de 7 anos dard desarrollo a la licencia como si hubiera sido madre
gestante. Los periodos minimos de cotizacion para acceder a la licencia es que
debe haber cotizado como minimo por un periodo igual al de la gestacién. La
remuneraciéon equivale al 100% del ingreso base de cotizacién y es pagada por
la Entidad Promotora de Salud.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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d) Licencia de paternidad: Todo cotizante cuya esposa o companera permanente
haya tenido un hijo, fiene derecho a disfrutar de la licencia remunerada de
paternidad. Para adquirir este derecho se exige al padre como periodo minimo
de cotizaciéon el mismo periodo de gestacion.

e) El padre tiene derecho a que se le reconozcan 2 semanas de licencia
remunerada (Ley 2114 de julio de 2021).

f) La licencia se disfruta a partir del nacimiento del hijo y el plazo mdximo para el
trdmite es de 30 dias siguientes a esta fecha.

g) lLicencia por eventos deportivos: Es una licencia a la que se tiene derecho por
tener que representar al pais en competencias deportivas internacionales,
cuando sean empleados publicos o trabajadores oficiales y se solicita a través de
Coldeportes, donde se indica el tiempo requerido para asistir al evento.

h) Licencia por luto para servidores(as) publicos(as): Se concede a los(as)
Servidores(as) PUblicos(as) en caso de fallecimiento del cényuge, companero o
companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad (padres, hijos, abuelos, nietos), primero de afinidad (suegros) y
segundo civil (hijo adoptivo, padre adoptante, hermano adoptivo), el(la)
servidor(a) publico(a) tiene derecho al otorgamiento de una licencia
remunerada por luto de cinco (05) dias hdabiles, que se contaran a partir del
fallecimiento del pariente.

La licencia se concede desde el dia del fallecimiento; en caso de que no sea dia
hdbil se contard a partir del siguiente dia hdbil posterior.

La justificacidon de la ausencia del empleado deberd presentarse ante la
Subdireccion corporativa - drea de Talento Humano de la entfidad,
correspondiente dentro de los 30 dias siguientes a la ocurrencia del hecho, para
lo cual se adjuntardn: (i) Copia del certificado de defuncién expedido por la
autoridad competente. (i) En caso de parentesco por consanguinidad, ademds,
copia del Certificado de Registro (i) Civii en donde se constate la relacion
vinculante entre el empleado y el difunto. (iv) En caso de relacidén conyugal,
ademds, copia del certificado de matrimonio civil o religioso. (v) En caso de
companera o companero permanente, ademds, dos declaraciones extra-juicio
de testigos donde se manifieste la convivencia que tenian, segun la normatividad
vigente. En caso de parentesco por afinidad, se deberd demostrar por parte
del(la) servidor(a) publico(a) la relacion de cényuge o companero(a)
permanente, igualmente el parentesco por consanguinidad entre el conyuge o
companero (a) permanente con el fallecido. En caso de parentesco civil,
ademds, copia del registro civil donde conste el parentesco.

MEDICINA PREPAGADA: Es un plan voluntario de salud que se adquiere adicional a la
EPS y cuyo descuento se hace en la ndmina.

NOMBRAMIENTO: Es un acto administrativo por el cual se legaliza la vinculacion de un
(a) servidor (a) publico (a) a la enfidad, para desempenar un cargo o funcion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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NOMINA: Es el formato utilizado por una organizacién para el registro de los pagos
efectuados por concepto de sueldos o salarios devengados por los trabajadores que
conforman la planta de personal. Incluye los descuentos o deducciones efectuadas
a los empleados por diferentes conceptos, tales como libranzas, embargos,
seguridad social, retencién en la fuente, etc.

NOMINA DEFINITIVA: Es la suma de todos los registros detallados que se liquidan a los
servidores publicos por salarios, prestaciones sociales y deducciones legales.
Corresponde a un estado de la ndmina liquidada, una vez ingresadas las novedades,
aplicando los puntos de control y posterior liquidacidn en el sistema.

NOVEDADES DE NOMINA: Hace referencia al reporte periédico de las diferentes
situaciones que presentan los empleados desde la vinculacion, la permanencia y
hasta el retiro, que tienen un efecto directo en la liquidacién y posterior pago de la
némina, tales como: ingresos, retiros, encargos, retencion en la fuente, primas
técnicas, horas extras, recargos, incapacidades, cesantias, vacaciones, ahorros,
créditos de libranza, embargos, dfiliaciones o desafiliaciones de sindicatos,
afiliaciones, traslados o retiros de entfidades de salud y pensidn, planes de salud,
medicina prepagada, seguros de vida, cambios de cuentas bancarias para pago de
la nébmina, entre ofros.

PLANILLA INTEGRADA DE LIQUIDACION DE APORTES (PILA): Sistema que permite a los
empleadores realizar el pago integrado de los aportes a la seguridad social y de los
aportes parafiscales, a través de transferencia electrénica de fondos, en formato
electréonico reglamentado por el Ministerio de Salud.¢

PARAFISCALES: Son conftribuciones parafiscales aquellos recursos publicos creados
por ley, originados en pagos obligatorios con el fin de recuperar los costos de los
servicios que se presten o de mantener la participacion de los beneficios que se
proporcionen.

PLANTA DE PERSONAL: Es el conjunto de los empleos permanentes requeridos para el
cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas a una organizacion,
identificados, ordenados jerdrquicamente y que corresponden a un sistema de
nomenclatura, clasificacién y remuneracion legalmente establecida.

PRENOMINA: Estado de liquidacion de la némina en un momento determinado y en
proceso de revision; la cual, se realiza sobre las novedades mensuales y todos los
conceptos relacionados con la ndmina.

PRESTACIONES SOCIALES: Corresponde al reconocimiento y pago que se hace a
los(las) servidores(as) por concepto del régimen prestacional establecido en la ley, y
de acuerdo con lo consagrado en el Decreto 1919 de 2002; para la liquidacion de
las prestaciones sociales no podrdn incluirse factores salariales diferentes a los
expresamente senalados en el Decreto 1045 de 1978. Las Prestaciones Sociales a que

& Resolucion 5858 de 2016 “Por la cual se modifica la Resolucion 2388 de 2016 en relacion con el plazo para su implementacion
y sus anexos técnicos” del Ministerio de Salud y Proteccién Social.
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tienen derecho los empleados publicos corresponden a: Vacaciones; Prima de
Vacaciones; Bonificacion por Recreacion; Prima de Navidad; Auxilio de Cesantia;
Intereses a la Cesantia; Calzado y Vestido de Labor.

PRIMA DE NAVIDAD: Los empleados publicos del Distrito Capital tendrdn derecho al
reconocimiento y pago de una prima de navidad, la cual serd equivalente a un mes
del salario que corresponda al cargo desempenado en 30 de noviembre de cada
ano.

Esta prima serd equivalente a un mes de salario que corresponda al cargo el
empleado publico, la cual se pagard en la primera quincena de diciembre. Esta
prestaciéon, de conformidad con lo estipulado por el articulo 33 del Decreto 1045 de
1978, se liquidard teniendo en cuenta los siguientes factores:

a) La asignaciéon bdsica mensual senalada para el respectivo cargo;

b) La prima de antigledad

c) Los gastos de representacion

d) La prima técnica

e) Los auxilios de alimentacion y de fransporte; de conformidad con lo establecido
por el Gobierno Nacional.

f) La prima de servicios o semestral

g) La prima de vacaciones.

h) La bonificacion por servicios prestados.

FORMULA: (((ABM+PT+GR+PA+1/12PS+1/12PV+1/12BSP) /30) x 360) x NDL (afio)

Los factores salariales a que hace alusidon la presente férmula se tomardn del 1° de
diciembre del ano anterior hasta el 30 de noviembre del ano en que se estd
liguidando. La bonificacion por servicios prestados que se cause y se cancele en el
mes de diciembre, se tendrd en cuenta como factor salarial para la liquidaciéon de la
prima de navidad del ano inmediatamente siguiente, la bonificacion causada en el
mes de diciembre del presente ano se tomard como factor salarial para la liquidacion
de la prima de navidad del siguiente ano.

La prima de vacaciones cancelada en el mes de diciembre del ano que se liquida,
no se tendrdn en cuenta como factor de liquidacion para la prima de navidad de
ese ano, sino, para la prima de navidad del ano inmediatamente siguiente. Esto en
razdn a que los factores salariales, como ya se dijo, para la liquidacion de la prima de
navidad son los cancelados entre el 1°, de diciembre del ano anterior y el 30 de
noviembre del ano a liquidar.

PRIMA SEMESTRAL: Esta prima se pagard como prestacion social extralegal a los
empleados publicos del sector central de la administracion distrital, de
establecimientos publicos, de unidades administrativas especiales con personeria
juridica, de empresas sociales del estado -ESE, de Transmilenio S.A., de la Personeria,
Concejo Distrital, Contraloria de Bogotd y Veeduria Distrital tendrdn derecho al
reconocimiento de una prima semestral, equivalente a treinta y siete (37) dias de
salario pagaderos en los primeros quince (15) dias del mes de junio de cada ano, a
quienes hayan laborado en el primer semestre del ano, para aquellos(as)

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
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empleados(as) publicos(as), que no hayan laborado el primer semestre completo del
ano, tendrdn derecho al reconocimiento y pago de la prima semestral distrital en
forma proporcional a los dias laborados. Son factores para su liquidacién: asignacion
bdsica, gastos de Representacion, primas (Técnica, Técnica de antigledad, de
riesgo de antigledad, de desgaste, alto riesgo visual y secretarial auxilio de
alimentacion, subsidio de transporte, bonificacidn especial bachilleres cércel: horas
extras dominicales, festivos, recargo nocturno a treinta de mayo dividido en 5: prima
de vacaciones dividido en 12 (disfrutadas entre el 1 de enero y el 30 de junio);
quinguenios dividido entre 12 (pagado entre el 1 de enero y el 30 de junio) la
sumatoria anterior se dividird entre 30 y se multiplicard por el nUmero de dias pactado.
(Acuerdo 25 de 1990).

Férmula: ((ABM+GR+PT+PA+(HE/5) + (1/12PV)/30x37)/180 x NUmero de dias laborados
en el semestre.

PRIMA TECNICA: Es un factor salarial que tiene por objeto otorgar un reconocimiento
econdmico adicional para atraer o mantener en el servicio del Estado a
servidores(as) o empleados(as) altamente calificados(as) que se requieran para el
desempeno de cargos cuyas funciones demande la aplicacién de conocimientos
especializados o la realizacién de labores de direccion o especial responsabilidad.

Tendrdn derecho a este reconocimiento los(as) servidores(as) que desempenen
cargos en el nivel directivo, asesor y profesional, hasta el equivalente al cincuenta por
ciento (50%) de la asignacion bdsica mensual. Para el caso de la Administracion
Central su reconocimiento se encuentra regulado en los Decretos 471 de 1990, 320
de 1995, el Acuerdo 14 de 1998 y el Decreto 243 de 1999. Es una novedad de la
némina en cuanto que se califican o reajustan primas técnicas cada mes, segun el
cumplimiento de los requisitos que la regulan.

N R e O Y | PORCENTAJE | M/ | PORCENTAJE
Titulo Profesionall 14% Titulo Profesionall 11.5%
Capacitacion 16% Capacitacion 12.5%
Experiencia 20% Experiencia 16%

Total 50% Total 40%

TITULO PROFESIONAL: Corresponde al titulo de formacidén universitaria a nivel
profesional licenciatura.

CAPACITACION: Se otorga un 0.5% adicional por cada 40 horas de capacitacion
acreditada hasta completar el 16% para nivel directivo y asesor y el 12.5% para el
nivel profesional.

EXPERIENCIA: Se reconoce un 4% adicional para nivel directivo y asesor y un 3.2%
adicional para nivel profesional por cada ano de experiencia profesional por cada
ano de experiencia profesional o docencia universitaria en el campo de la
investigacion cientifica en calidad de investigador o coinvestigador, acreditada por
el fitular, hasta completar el fope establecido para cada nivel.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
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Férmula: ((ABM x % Asignado de Prima Técnica)

Prima de vacaciones: Los empleados publicos vinculados al Distrito Capital tendrdn
derecho a quince (15) dias de vacaciones por cada ano de servicios. Esta prestacion,
de conformidad con lo establecido por el articulo 17 del Decreto 1045 de 1978, se
liquidard teniendo en cuenta los siguientes factores:

a) La asignacioén bdsica mensual senalada para el respectivo cargo;
b) La prima de anfigledad

c) Los gastos de representacion

d) La prima técnica

e) La prima de servicios o semestral

f) Los auxilios de alimentaciéon y de transporte

g) La bonificacién por servicios prestados

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, tendrd derecho al pago de la correspondiente
prima vacacional, de conformidad con el articulo 30 del Decreto Ley 1045/78.

Prescripcion de la prima vacacional: El derecho a percibir la prima vacacional
prescribe en los mismos términos del derecho a vacaciones, asi lo senala el articulo
31 del Decreto Ley 1045 de 1978. Decreto Ley 3135 de 1968, articulos 8, 9 y 10, (este
Ultimo modificado parcialmente por el articulo 23 del Decreto Ley 1045 de 1978);
Decreto Reglamentario 1848 de 1969, articulos 40 al 48; Decreto 1045 de 1978,
articulos 8 al 26, 28 al 31.

FORMULA: (ABM+PA+GR+PT+SA+AT+((PS+BS)/12))/30 x 15

PROGRAMA ANUAL DE CAJA (PAC): Insfrumento mediante el cual se define el monto
mdaximo mensual de fondos disponibles con el fin de cumplir los compromisos que no
puedan exceder del total del PAC de la vigencia’.

PRORROGA DE INCAPACIDAD: Se entiende por prérroga de la incapacidad, la que se
expide con posterioridad a la inicial, por la misma enfermedad o lesién, o por ofra
que tenga relacion directa con ésta, asi se trate de cddigo diferente y siempre y
cuando entre una y ofra no haya una interrupcion mayor a freinta (30) dias
calendario.

RECARGO NOCTURNO: Es el pago o recargo en la remuneraciéon generado por el
trabajo habitual realizado en horas de la noche de conformidad con las normas que
lo regulan. Se entiende por jornada ordinaria nocturna la que de manera habitual
empieza y termina entre las 6 de la tarde y las 6 de la manana del dia siguiente. Se
reconoce el 35% sobre la asignacion bdsica.

" Decreto 714 de 1996 “Por el cual se compila el Acuerdo 24 de 1995 y el Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto organico
de Presupuesto” de la Alcaldia Mayor de Bogota, articulo 55.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
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RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIA: El reconocimiento por permanencia en el
Distrito Capital es la confraprestacion directa y retributiva que se continuard
reconociendo a los empleados publicos del Distrito Capital, por cada periodo de
cinco (5) anos de servicio continuos, equivalente al 18% del total anual recibido por
concepto de asignacion bdsica en el quinto ano. Se pagard en cinco (5) fracciones
anuales iguales durante los cinco (5) anos siguientes, a partir del mes de enero de la
vigencia fiscal siguiente a su causacion. Estas fracciones se ajustardn anualmente con
el incremento salarial respectivo.

El reconocimiento por permanencia distrital no constituye factor salarial para ningun
efecto legal.

RELACION DE AUTORIZACION (RA): Relacién de Autorizacién (RA) y/o Cuentas por
Pagar Nomina: Documento de registro expedido por el sistema SAP-BOGDATA
mediante el cual se autoriza el pago de salarios y prestaciones sociales o cualquier
concepto de gastos de personal asociados a la ndmina y de personal de planta de
la entidad.

RETIRO DEL SERVICIO: Implica la cesacion en el ejercicio de funciones publicas, se
produce:

1. Por declaratoria de Insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
nombramiento y remocion;

2. Por declaratoria de Insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del

resultado no satisfactorio en la evaluacion del desempeno laboral de un

empleado de carrera administrativa;

Por renuncia regularmente aceptada;

Retiro por haber obtenido la pension de jubilaciéon o vejez;

Por invalidez absoluta;

Por edad de retiro forzoso;

Por destitucidon, como consecuencia de proceso disciplinario;

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

Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el

desempeno del empleo, de conformidad con el articulo 5 de la Ley 190 de 1995,

y las normas que lo adicionen o modifiquen;

10. Por orden o decisiéon judicial;

11. Por supresidon del empleo;

12. Por muerte;

13. Por las demds que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

VONOO AW

RETENCION EN LA FUENTE: Tiene por objeto conseguir en forma gradual que el
impuesto se recaude en lo posible dentro del mismo ejercicio gravable en que se
cause. Se rige por el Estatuto Tributario y demds disposiciones que regulen la materia.
Existen dos procedimientos para el cdlculo de la Retencidn en la Fuente que puede
aplicar indistintamente el agente retenedor; los(as) servidores(as) de la IDIGER,
pueden solicitar que se les aplique cualqguiera de ellos.

SALARIO: Estd constituido por todas las sumas que habitual y periddicamente recibe
el funcionario como retribucién por sus servicios, que comprende la Asignacion Bdsica

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
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Mensual y los Factores Salariales, y sobre este concepto se efectuardn las
deducciones o descuentos permitidos en la ley.

SANCIONES: Es la consecuencia o efecto de una conducta que constituye la
infraccion de una norma juridica y que genera efectos econdmicos en la némina.

SEGURIDAD SOCIAL: “La Seguridad Social es un servicio publico obligatorio, cuya
direccion, coordinacion y confrol estd a cargo del Estado y que serd prestado por las
Entidades publicas o privadas en los términos y condiciones establecidas en la ley.
Este servicio publico es esencial en lo relacionado con el Sistema General de
Seguridad Social en Salud. Con respecto al Sistema General de Pensiones es esencial
sdlo en aquellas actividades directamente vinculadas con el reconocimiento y pago
de las pensiones”. (Ley 100 de 1993, Arficulo 4).

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS: En términos generales, Situacion Administrativa
puede definirse como el estado en que se encuentran los(las) empleados(as)
publicos(as) frente a la Administracidn en un momento determinado. El
Articulo 2.2.5.5.1 del Capitulo 5 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 y otras
normas sobre administracion del personal civil, senala que los empleados vinculados
regularmente a la administracién pueden encontrarse en las siguientes situaciones
administrativas:

A) En servicio activo: Un(a) empleado(a) se encuentra en servicio activo, cuando
ejerce las funciones del empleo en el cual ha sido nombrado y posesionado.

B) En licencia: Esta situacion administrativa permite que el(la) empleado(a) se separe
de sus funciones sin romper el vinculo con la entidad. Conforme a la Legislacion
laboral vigente, aplicable a los empleados publicos, las licencias pueden ser: por
maternidad, por enfermedad vy licencia ordinaria.

C) En permiso: El permiso es una situacion administrativa en la cual se puede
encontfrar el(la) empleado(a) publico(a), “puede solicitar por escrito permiso
remunerado hasta por tres (3) dias, cuando medie justa causa. Corresponde al Jefe
del organismo respectivo, o a quien se haya delegado la facultad, el autorizar o
negar los permisos.”.

D) En comision: Los(las) empleados(as) publicos(as) se encuentran en la Situacién
Administrativa de Comision cuando por disposicion de autoridad competente,
ejercen temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la
sede habitual de su trabajo o atienden transitoriamente actividades oficiales distintas
a las inherentes al empleo de que es titular.

Clases de comision: Las comisiones pueden ser:

a) Comisidon de servicios.

b) Comisidén para adelantar estudios.

c) Comisidon para desempenar un cargo de libre nombramiento y remocién.

d) Comisidén para atender invitaciones de gobiernos exiranjeros, de organismos
infernacionales o de instituciones privadas.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
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E) Ejerciendo las funciones de otro empleo por encargo.

H) Suspendido en ejercicio de sus funciones: La suspensidon provisional consiste en la
separacion temporal del empleo que se ejerce como consecuencia de una orden
de autoridad judicial, fiscal o disciplinaria, la cual deberd ser decretada mediante
acto administrativo motivado y generard la vacancia temporal del empleo.

El tiempo que dure la suspensidn no es computable como tiempo de servicio para
ningun efecto y durante el mismo no se cancelard la remuneracion fijada para el
empleo. No obstante, durante este tiempo la entidad deberd seguir cotizando al
Sistema Integral de Seguridad Social, en la proporcidon que por ley le corresponde.

G) En periodo de prueba en empleos de carrera: El empleado con derechos de
carrera administrativa que supere un concurso para un empleo de carrera serd
nombrado en periodo de prueba y su empleo se declarara vacante temporal
mientras dura el periodo de prueba.

I) En vacaciones: La figura de las vacaciones tiene un doble cardcter, es una de las
sifuaciones administrativas en que puede encontrarse el empleado y a su vez fiene
la naturaleza de prestacion social.

|) Descanso Compensado: Al empleado publico se le podrd oforgar descanso
compensado para semana santa y festividades de fin de ano, siempre y cuando
haya compensado el fiempo laboral equivalente al tiempo del descanso, de
acuerdo con la programacion que establezca cada entidad, la cual deberd
garantizar la continuidad y no afectacién en la prestacion del servicio.

TERCEROS: Son enfidades externas con las cuales interactlUa el drea de ndmina para
el desarrollo de la gestion de ndminas y prestaciones, seguridad social y cesantias,
tales como Cooperativas y Bancos, Sindicatos, Juzgados, Entidades Promotoras de
Salud, Fondos de Pensiones, Fondos de Cesantias, entre otros.

VACACIONES: Los empleados puUblicos vinculados al Distrito Capital tendrdn derecho
a quince (15) dias hdbiles de vacaciones por cada ano de servicios. Esta prestacion,
de conformidad con lo consagrado por el articulo 17 del Decreto 1045 de 1978, se
liquidard teniendo en cuenta los siguientes factores y el monto de las mismas se
liquidard con el salario devengado al momento de salir a disfrutarlas:

a) La asignaciéon basica mensual senalada para el respectivo cargo;
b) La prima de antfigledad

c) Los gastos de representacion

d) La prima técnica

e) Los auxilios de alimentacion y de transporte

f) La prima de servicios o semestral

g) La bonificacion por servicios prestados.

FORMULA: (ABM+PA+GR+PT+SA+AT+((BSP+PS)/12))/30 x NDL

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
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Compensacion en dinero de las vacaciones: La prima de vacaciones no se perderd
en los casos en que se autorizare el pago de vacaciones en dinero, segun lo
establecido en el articulo 29 del Decreto Ley 1045/78.

Prescripcion: Cuando sin existir aplazamiento no se hiciere uso de vacaciones en la
fecha senalada, el derecho a disfrutarlas o a recibir la respectiva compensacién en
dinero prescribe en cuatro (4) anos, que se contardn a partir de la fecha en que se
haya causado el derecho.

El aplazamiento de las vacaciones interrumpe el término de prescripcion, siempre
que medie la correspondiente providencia.

Solo se podrdan aplazar hasta las vacaciones correspondientes a dos (2) anos de
servicio y por las causales senaladas en este decreto, asi lo dispone el articulo 24 del
Decreto Ley 1045/78.

Aplazamiento de Vacaciones: Ocurre cuando, habiéndose otorgado las vacaciones
y sin que el(la) servidor(a) publico(a) haya iniciado el disfrute, el(la) Director(a),
Subdirector(a) y/o Jefe(a) de Oficina, las aplaza.

Interrupcion de Vacaciones: Ocurre cuando, el(la) servidor(a) publico(a) se
encuentra disfrutando de las vacaciones y el(la) Director(a), Subdirector(a) y/o
Jefe(a) de Oficina, ordena la suspension del disfrute.

Indemnizacién por vacaciones: Compensacidn en dinero de las vacaciones
causadas y no disfrutadas que se paga al personal que se desvincula definitivamente
de la entidad. Su cancelacion se hard con cargo al presupuesto vigente, cualquiera
gue sea el ano de su causacion.

5.1 SIGLAS

ABM: Asignacion bdsica mensual

AC: Auxilio de Cesantias

ARL: Aseguradora de Riesgos Laborales

BSP: Bonificacion por Servicios Prestados

BPR: Bonificacion por Recreacidn

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal
CRP: Certificado de Registro Presupuestal

DF: Dominicales y Festivos

EPS: Entidad Promotora de Salud

FONCEP: Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones
FNA: Fondo Nacional del Ahorro

GR: Gastos de representacion

HE: Horas Extras:

IC: Intereses de Cesantias

NDL: NUmero de dias laborados

PA: Prima antiguedad

PAC: Plan Anual de Caja

PERNO: Software de personal y ndmina

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
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PILA: Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes
PN: Prima Navidad
PS: Prima Semestral
PT: Prima Técnica

PV: Prima de Vacaciones:

RA: Relacién de Autorizacion
SGSS: Sistema General de Seguridad Socidal
SDH: Secretaria Distrital de Hacienda.

X: Multiplicado por

6. MARCO LEGAL

Titulo

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

Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
empleos de los ministerios,
administrativos, superintendencias,
establecimientos puUblicos y unidades administrativas
especiales del orden nacional, se fijan las escalas de
remuneracién correspondientes a dichos empleos y se

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

Por el cual se establece la escala de remuneracion
para los niveles y clases de empleos en el Distrito
Especial de Bogotd y se dictan ofras disposiciones.

Por el cual se expide el presupuesto ordinario de rentas
e ingresos y de inversiones y gastos para la vigencia
fiscal del 1° de Enero al 31 de diciembre de 1991, y se

Por la cual se introducen reformas al Cédigo Sustantivo

Por el cual se unifica la reglamentacion de la Prima
Técnica en las dependencias de la Administracion

Por la cual se crea el sistema de seguridad social

Tipo de norma | NUmero Ano
Decreto 3118 1968
de 1998
Acuerdo Distrital 14 1977 | Se crea la prima semestral
clasificacién de los
departamentos
Decreto 1042 1978
dictan otras disposiciones
Decreto 1045 1978
sector nacional
Acuerdo Distrital 6 1986
Acuerdo 25 1990
dictan otras disposiciones.
Ley 50 1990 del Trabajo y se dictan ofras disposiciones.
Decreto 471 1990
Central del Distrito Especial de Bogotd.
COI’]ST,IT.UCIOI’I 1991 | Articulo 150. Numeral 19 Literales e) v f)
Politica
Ley 100 1993 infegral y se dictan otras disposiciones
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Tipo de norma | NUmero Ano Titulo
Decreto 1158 1994 Tf;);fl cual se modifica el articulo 6 del Decreto 691 de
Por medio de la cual se fijan términos para el pago
Ley 244 1995 | oportuno de cesantias para los servidores publicos, se

establecen sanciones y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se reglamenta el reconocimiento y pago de
la Prima Técnica para los niveles Directivo, Ejecutivo y
Profesional de la Administracion Central del Distrito
Capital de Santa Fe de Bogotd.

Decreto 320 1995

Por el cual se dictan algunas medidas en materia
Acuerdo Distrital 9 1999 |salarial para el Distrito Capital y se dictan ofras
disposiciones

Por el cual se reglamenta la Prima Técnica para la
Decreto 243 1999 | Administracion Central del Distrito Capital y se dictan
otras disposiciones.

Por el cual se establecen normas sobre el régimen
prestacional de los empleados publicos, los

Decreto 1252 2000 frabajadores oficiales y los miembros de la fuerza
publica
Por el cual se fija el Régimen de prestaciones sociales
Decreto 1919 2002 para los empleados publicos y se regula el régimen

minimo prestacional de los trabajadores oficiales del
nivel territorial.

Por el cual se establecen las escalas salariales de la
bonificacidn por servicios prestados, la  prima
Acuerdo Distrital 92 2003 |secretarial y reconocimiento por coordinacién para los
empleados publicos del distrito capital y se dictan otras
disposiciones

Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
Ley 909 2004 |publico, la carrera administrativa, gerencia publica y
se dictan otras disposiciones”.

Por el cual se ajusta la Escala Salarial de los Empleos
PUblicos del Sector Central de la Administracion Distrital

Acuerdo 199 2005 para dar cumplimiento al Decreto Ley No. 785 de 2005
y se dictan ofras disposiciones

Por medio de la cual se adiciona y modifica la Ley 244

Ley 1071 2006 de 1995, se regula el pago de las cesantias definitivas

o parciales a los servidores publicos, se establecen
sanciones y se fijan términos para su cancelacion.

Por el cual se crea un Reconocimiento por
Acuerdo 276 2007 |Permanencia en el Servicio PuUblico para Empleados
PUblicos del Distrito Capitall

Acuerdo 336 2008 |Por el cual se modifica el Acuerdo 276 de 2007

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.



Cédigo: TH-IN-04

INSTRUCTIVO DE NOMINA Y SITUACIONES

Versién: 2 Pagina: 24 de 53
ADMINISTRATIVAS

Vigente desde: 07/12/2023

Tipo de norma | NUmero Ano Titulo

Por el cual se reglamenta el proceso de compensacion
y el funcionamiento de la Subcuenta de
Compensacién Interna del Régimen Contributivo del
Fondo de Solidaridad y Garantia — Fosyga, se fijan
reglas para el control del recaudo de cotizaciones al
Régimen Contributivo del Sistema General de
Seguridad Social en Salud y se dictan oftras
disposiciones

Decreto 4023 2011

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
Decreto 19 2012 |regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios
existentes en la Administracion Publica.

Por medio de la cual se establece un marco general
Ley 1527 2012 | para la libranza o descuento directo y se dictan otras
disposiciones

Por medio de la cual se establece un marco general
Ley 1902 2018 | para la libranza o descuento directo y se dictan otfras
disposiciones

Por el cual se modifica el Acuerdo Distrital N° 336 de

Acuerdo 528 2013 2008

Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Decreto 1083 2015 Reglamentario del Sector de Funcién PUblica

Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Decreto 780 2016 Reglamentario del Sector Salud y Proteccidén Social.

Por medio de la cual se adopta una Reforma Tributaria
estructural, se fortalecen los mecanismos para la lucha
contra la evasidn y la elusion fiscal, y se dictan ofras
disposiciones

Ley 1819 2016

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
Decreto 648 2017 [2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién
PUblica

Por el cual se modifica el Capitulo 2 del Titulo 9 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1833 de 2016, que
compila las normas del Sistema General de Pensiones
y se crea el Sistema de Certificaciéon Electrénica de
Tiempos Laborados  (CETIL) con  destino  al
reconocimiento de prestaciones pensionales

Decreto 726 2018

Por medio de la cual se amplia la licencia de
paternidad, se crea la licencia parental compartida, la
licencia parental flexible de tiempo parcial, se
modifica el articulos236y se adiciona el
articulo 241a del cédigo sustantivo del trabajo, y se
dictan otras disposiciones

Ley 2114 2021

Por el cual se dictan normas en materia salarial para los
empleados publicos de la Alcaldia Mayor de Bogotd
Decreto 1498 2022 |D.C., sus entidades descentralizadas, la Personeria,
Contraloria, Veeduria y del Concejo Distrital y se dictan
disposiciones para su reconocimiento.
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Tipo de norma | NUmero Ano Titulo

Retenciéon en la
Fuente: Estatuto
Tributario y
normas
expedidas
anualmente por
el Gobierno
Nacional

Lo relacionado con Retencién en la Fuente

Anual expedido por el Alcalde Mayor de Bogotd D.C.,
Decreto por el cual se fijja el incremento salarial para los
empleados publicos del Distrito Capital.

Anual por el cual se fijan las escalas de asignaciéon
bdsica de los empleos que sean desempenados por
empleados publicos de la Rama Ejecutiva,
Corporaciones Autbnomas Regionales y de Desarrollo
Sostenible, Empresas Sociales del Estado, del orden
nacional, y se dictan otras disposiciones

Decreto

7. POLITICAS DE OPERACION

1. Landmina mensual y/o adicional se liquida de forma mensual, teniendo en cuenta
los salarios y las novedades recibidas e informadas por el aplicativo de gestion
documental Cordis, en el transcurso de los diez (10) primeros dias de cada mes,
conforme a lo senalado en la comunicacion y/o circular remitida al inicio de la
vigencia (Cronograma de recepciéon de novedades y pago de ndmina de la
vigencia).

2. En los primeros dias de cada vigencia, se informard a los(as) servidores(as) de la
entidad, mediante comunicacién y/o circular el cronograma de fechas de cierre
de novedades.

3. Consolidar la programacion de vacaciones readlizada semestralmente de
conformidad con la informacién reportada por las dependencias y radicada a
través del sistema de correspondencia Cordis .

4. Realizar los ajustes que haya a lugar en el aplicativo PERNO y generar la némina
definitiva.

5. Verificar el procedimiento tributario vigente para la aplicacion de la retencién en
la fuente por cada servidor(a). Esta labor se realizard periodicamente de acuerdo
con lo estipulado normativamente, teniendo en cuenta las certificaciones de
deducibles y declarantes radicadas por Cordis de acuerdo con la normatividad
vigente.

6. Una vez terminada y generada la ndbmina mensual o adicional definitiva, segin
sea el caso, se tramitard ante las dreas de presupuesto y pagos la solicitud para la

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP, el Certificado de
Registro Presupuestal - CRP y la solicitud para el pago de la ndmina.

Por medio del aplicativo de némina PERNO, remitir al correo electrénico de los
servidores publicos los desprendibles de pago de ndmina.

Una vez efectuado el proceso de ndmina, se llevard a cabo el pago de la
Seguridad Social de los(as) servidores(as), en el aplicativo establecido para tal
efecto, teniendo en cuenta la normatividad vigente y variables como:
Incapacidades, vacaciones, licencias no remuneradas, variaciones de salario,
ingresos, retiros, en estos casos se analizard el Ingreso Base de Cotizacion a aplicar.
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8. DESCRIPCION DE NOVEDADES

8.1 RECEPCION Y REGISTRO DE NOVEDADES

ACTIVIDAD

INSTRUCCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Recepcion de
Novedades

La recepcidn de las novedades de personal y
sus respectivos soportes, por parte de los(as)
servidores(as) serd mdximo hasta el décimo
(10) dia calendario de cada mes, con
excepcion de junio y diciembre que serd en el
quinto (5) dia calendario y deberdn remitirse a
la Subdireccién Corporativa — drea de Gestidn
del Talento Humano, con el fin de registrarlas
para que sean tenidas en cuenta en la
liguidacién de la ndmina mensual.

Nota: Toda novedad que sea entregada
posterior a la fecha sefalada, no serd tenida
en cuenta en la némina del mes actual,
guedando su ingreso para la ndmina del mes
siguiente.

Servidor(a)
Entidades
Externas
(Bancos,
Cooperativas,
otros)

Comunicaci
én Escrita
Correo
Electrénico
/Soporte
Fisico o
Digital

Registro de
Novedades

Registrar en el Formato TH-FT-102 “Registro

Novedades de Noémina”, las novedades

recibidas en el respectivo mes de acuerdo

con las siguientes caracteristicas:

e Resoluciones de Nombramiento

e Certificados de incapacidad

e Resoluciones de Incapacidad, Licencia

de Maternidad, Licencia de Paternidad

Solicitud  autorizacién  de  créditos,

libranzas, aportes y/o ahorros.

e Solicitud descuento a cuentas AFC

e Solicitud de descuento para
organizaciones sindicales y/o retiro de las
mismas.

e Solicitud Cambio cuenta bancaria

o Formato TH-FT-156 “Reporte Horas Extras”

Profesional
Universitario
Némina

Formato TH-
FT-102
“Registro
Novedades
de Némina”

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE | REGISTRO
e Resoluciones de vacaciones,
aplazamiento  y/o interrupcién  de
vacaciones. )
e Embargos — Ordenes judiciales
e Resolucidn de Prestaciones sociales
e Resoluciones de Encargo
e Resoluciones de Retiro de personal
e Resoluciones de Primas Técnicas
e Resoluciones de Comisién para
desempenar Cargos de Libre
Nombramiento y Remocién
o Resoluciones de Vacancia Temporal
o Resoluciones de Vacancia definitiva
e Resoluciones remuneradas y ordinarias
¢ Comunicaciones de traslados en
seguridad social
e Ofras novedades que afectan el proceso
de ndébmina
ingresar al aplicativo de ndmina los datos de
Incorooracion todas las novedades recibidas hasta el dia| Profesional Aplicativo
P limite, establecido para el correspondiente| Universitario PERNO /
de Novedades A ; . . - .
mes a liguidar, segun la comunicaciéon y/o Némina Némina
Circular enviada al inicio de la vigencia
Proyectar los Elaborar los actos administrativos que afectan .
actos L. . Profesional .
. . el proceso de ndmina como Resoluciones de . - Resolucione
administrativos . . L Universitario
Vacaciones, Horas Extras, Primas Técnicas, L S
que afecten la : . Nomina
L prestaciones sociales entre otras
némina
8.2 AUTORIZACION DE DESCUENTOS A FAVOR DE ENTIDADES FINANCIERAS
ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
Se remite la libranza de manera fisica o mediante
correo electrénico a la Subdireccion Corporativa
- drea Gestion  Talento Humano para
aprobaciéon, de acuerdo con los requisitos de la
entfidad financiera.
. ., . S . . Libranza
Autorizacién|Nota: Los(as) servidores(as) publicos(as) podrdn| Servidor(a) /
. . . Soporte de
de autorizar el descuento por libranza a favor de Entidad
. . . . ) . . - Descuento
Descuentos |entidades flnopmercs debidamente inscritas en| Financiera
el Registro Unico Nacional de Entidades
Operadoras de Libranzas RUNEOL.
Nota: La libranza y o soporte de descuento debe
indicar monto total, plazo y valor de la cuota
mensual.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
En caso de descuento por aporte a AFC o Ahorro
Voluntario para pensidon el(la) servidor(a)debe Comunicacié
radicar la comunicacién dirigida a la n Solicitud de
Subdireccion Corporativa — drea Gestidn Talento Descuento
Humano indicando la entfidad financiera, fipo y
nUmero de cuenta, valor a descontar, el cual no
puede ser mayor al 30% del salario.
Se recibe la libranza, o solicitud de descuento y
se verifica si el(la) servidor(a) tiene cupo
disponible, sino fiene cupo se informa al(la)
servidor(a) por medio de Correo electrénico. Profesional Aplicativo
Universitario PERNO /
Nota: Segun Ley 1527 de 2012 articulo 3 numeral Némina Némina
5, sélo se puede autorizar descuentos hasta el
50% del neto de su salario después de sus
descuentos de ley.
Libranza
Firmada
Profesional Formato TH-
- ) Universitario FT-102
Si tiene cupo se procede a la firma del(la) . " .
. . . Desighado Registro
Subdirector(a) Corporativo(a) y/o profesional de
Talento Humano designado(a) Novedades
9 Subdirector(a) | de Némina™
Corporativo(a)
Carpeta
Noémina Fisica
y/o Virtual
Se remite la libranza en original y/o digital a la| Profesional .Devolumon
. . . . . ) oo Libranza para
enfidad financiera, cooperativa o servidor(a)| Universitario .
. : L Trdmite de
para tramite correspondiente de desembolso Némina
Desembolso
Se incluye la libranza y/o soporte de descuento| Profesional Aplicativo
en el aplicativo PERNO, en la ndmina del mes que| Universitario PERNO /
corresponda realizar el descuento Nomina Nomina
8.3 RECONOCIMIENTO DE INCAPACIDADES Y LICENCIAS
ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
El frdmite de las incapacidades y Licencias se
redlizard conforme lo establecido en el Comunicacién
Procedimiento TH-PD-29 “Trédmite de Escrita y/o
Incapacidades, Licencias de Maternidad vy Correo
Conceder . 3 .
. . Paternidad". . Electréonico
Licencia por Servidor(a)

Incapacidad

Radicar incapacidad o licencia de maternidad
y/o paternidad dentro de los dos (02) dias
hdbiles siguientes al otorgamiento, ya sea
mediante comunicacidén escrita y/o correo

Incapacidad /

radicado con

Licencia EPS o
ARL

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Administrativo

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
electréonico institucional
talentohumano@idiger.gov.co a la
Subdireccion Corporativa - drea Gestidn
Talento Humano
Revisar que el certificado de incapacidad
cumpla con los minimos requisitos de ley,

(Procedimiento Incapacidades.

P P Universitario PERNO /
Nota: En caso de recibir incapacidades o Nomina Nomina
licencias posterior al 15 del mes actual, se
procede a readlizar acto administrativo, solicitud
de cobro a la EPS y su ingreso en sistema se
realiza en la siguiente nédmina.

Proyectar el acto administrativo de Prgfespngl
. : . ) . Universitario
reconocimiento de incapacidad y/o licencia L
. . Nomina .
de maternidad o paternidad para VB del . Resolucion

. . L Subdirector(a)
subdirector(a) Corporativo(a) y posterior firma .

. . Corporativa
del director(a) de la entidad. :

Director(q)
Profesional
Universitario
Notificar al(la) servidor(a) la Resolucién Npm!no ©  |comunicacion
Técnico o
Auxiliar

Auxiliar

Historia Laboral

Archivar Acto administrativo y Soporte Administrativo ’qupe’[q
No&mina Fisica
y/o Virtual
Oficio de
Realizar el cobro de las incapacidades o| Profesional Cpbro_Y/o
. . - . - Radicaciéon en
licencias de acuerdo con la normatividad| Universitario
vigente Nomina Plataforma
9 Virtual de Ia
EPS
8.4 LICENCIA NO REMUNERADA Y DE LUTO
ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
La solicitud de licencia ordinaria o de su
Conceder |Promoga deberd reollzorsg por escrito d!l’lgldO Comunicacion
. - al(la) director(a) de la entidad, con copia a la . .
Licencia No . -, . . Servidor(a) Escritay
Subdireccion Corporativa, adjuntando los
Remunerada L Soportes
documentos que la justifiquen, cuando se
requiera.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO

Nota: Cuando la solicitud de esta licencia no
obedezca a razones de fuerza mayor o de
caso fortuito, el nominador decidird sobre la
oportunidad de concederla, fteniendo en
cuenta las necesidades del servicio.

Se estudia la solicitud de acuerdo con los
soportes adjuntados para el reconocimiento
de la licencia no remunerada.

. ‘ Solicitud
Nota: La licencia no remunerada Se otorga all Aprobada o
empleado por solicitud propia y sin| Director(a) DeFZoprobOdO

remuneracién, hasta por sesenta (60) dias
hdbiles al afo, continuos o discontinuos. En
caso de causa justificada, a juicio del
nominador, la licencia podrd prorrogarse
hasta por treinta (30) dias hdbiles mds
Proyectar el acto administrativo de
reconocimiento de Licencia No Remunerada
para VB del subdirector(a) Corporativo(a) y
posterior firma del director(a) de la enfidad.

con los Soportes

Profesional
Nota: en caso de no aprobacion se dard| Universitario
respuesta escrita de la solicitud al(la) Noémina Resolucion
servidor(a). Subdirector(q)

Corporativa

Nota: La licencia ordinaria una vez concedida| Director(a)
no es revocable por la parte de la entidad, no
obstante, el(la) servidor(a) puede renunciar a
la misma mediante escrito que deberd
presentar ante el nominador.

Profesional
Universitario
Noémina o
Técnico o
Auxiliar
Administrativo

Notificar al(la) servidor(a) la Resolucidn Comunicacién

Historia Laboral

Archivar Acto administrativo y Soporte A.u>.<|I|or . Carpeta
Administrativo L. .
Nomina Fisica
y/o Virtual
Ingresar la Novedad en el aplicativo de la Prgfespnql Ap“COT',VO.
D Universitario |[PERNO / NOomina
némina PERNO .
NOmina
Una vez ocurrido el hecho que genere la Comunicacién
licencia por luto el(la) servidor deberd Escrita y/o
informarlo a su jefe inmediato y a la Correo
Licencia de [Subdireccion Corporativa - drea Gestidn . Electrénico,
B} ) - Servidor(a)
Luto Talento Humano, a través de comunicacion
escrita y/o Correo Institucional Anexar Copia
talentohumano@idiger.gov.co. Certificado de
Defuncidn

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Auxiliar
Administrativo

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
Nota: Se concede a los(as) Servidores(as)
PuUblicos(as) en caso de fallecimiento del
cényuge, companero o companera
permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad (padres, hijos,
abuelos, nietos), primero de afinidad (suegros)
y segundo civil (hijo adoptivo, padre
adoptante, hermano adoptivo), el(lq)
servidor(a) publico(a) fiene derecho al
otorgamiento de una licencia remunerada
por luto de cinco (05) dias hdbiles, que se
confaran a partir del fallecimiento del
pariente.
Proyectar el acto administrativo de
reconocimiento de Licencia de Luto para VB
del subdirector(a) Corporativo(a) y posterior| Profesional
firma del director(a) de la entidad. Universitario
Nomina Resolucioén
Nota: La licencia por luto interrumpe las| Subdirector(q)
vacaciones, la licencia ordinaria y la licencia| Corporativa
no remunerada para adelantar estudios, si el| Director(q)
empleado se encuentra en estas sifuaciones
administrativas.
Profesional
Universitario
Notificar al(la) servidor(a) la Resolucién N,oml.no © Comunicacién
Técnico o

Historia Laboral

Archivar Acto administrativo y Soporte A_u>_<|llor . Carpeta
Administrativo L .
NO&mina Fisica
y/o Virtual
D Profesional Aplicativo
Ingresar la Novedad en el aplicativo de la ) - L
> Universitario  |PERNO / Nomina
nédmina PERNO NGminG

8.5 RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIA EN EL SERVICIO PUBLICO
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
Revisary |Verificar la informacién contenida en el aplicativo Aolicativo
Verificar la |de Nomina PERNO, con el fin de establecer, cudles P
L L . g PERNO /
Liquidacion |de los(as) servidores(as) a 31 de diciembre de . ..
~ ) . - . Profesional NOmina
del cada ano han cumplido cinco (5) anos o mas de : -
- L . . Universitario
Reconocimi|servicio ininterrumpido vy tienen derecho al L
. . - . Némina Reporte de
ento por |[Reconocimiento por Permanencia, verificando si L s
. . . N Liquidaciéon
Permanenci|han tenido sanciones disciplinarias. .
q de Némina

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
Revisar y verificar en el mes de enero de la
vigencia actual que todos(as) los(as) servidores(as)
con este derecho, tengan liquidado una (1)
fraccion en el aplicativo de Némina PERNO
Base de
Verificar el total anual de la asignacién bdsica datos
mensual recibida en el quinto ano y efectuar el . Liguidacién
cdlculo del Reconocimiento por Permanencia all Prgfespngl de
- - . Universitario .
qgue el(la) servidor(a) publico(a) tiene derecho, de NGmMING Reconocimie
acuerdo con el porcentagje vigente, en la ndbmina nto por
del mes de enero de la vigencia actual. Permanencia
en Excel
8.6 CALCULO RETENCION EN LA FUENTE
ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
Verificar el cdlculo de la retencion en la fuente
efectuado por el aplicativo de Némina PERNO
sobre los pagos realizados como: sueldos, primas,
vacaciones, y/o cualquier otro concepto que
afecte el pago de los(las) servidores(as) del IDIGER.
Aplicativo
El estatuto fributario contempla dos PERNO /
procedimientos para determinar la retenciéon en la Nomina
fuente poringresos laborales asi:
Reporte de
El procedimiento niUmero 1 estd contemplado en Liguidacién
el articulo 385 del estatuto tributario y consiste en de Némina
que cada mes se determina el porcentaje que
corresponda  segun el monto del salario Base de
devengado por el(la) servidor(a). Datos de
Cdlculo Profesional Verificacion
Retencidon |El procedimiento nimero 2 estd contemplado en| Universitario Mensual
en la Fuentelel articulo 386 del estatuto tributario, el cual Némina Retencion en

consiste en determinar un porcentaije fijo aplicable
semestralmente, de manera que cada semestre se
determina el porcentaje de retencidn que se
aplicard mes a mes en los siguientes seis meses.

El procedimiento nUmero 2 se debe calcular en los
meses de diciembre y de junio de cada afno asi:

Primer Semestre: Debe calcularse en diciembre de
cada vigencia y rige a partir de enero de la
vigencia siguiente, se calcula feniendo en cuenta
los acumulados percibidos entre el 1 de diciembre
del ano inmediatamente anterior y hasta el 30 de
noviembre del ano en curso.

la Fuente en
excel

Base de
datos de
Verificacion
Semestral
Retencién en
la Fuente en
excel

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
Segundo Semestre: Debe calcularse con corte al
30 de junio y rige a partir de julio de la misma
vigencia, se calcula teniendo en cuenta los
acumulados percibidos a partir del 1 de junio del
ano inmediatamente anterior y hasta el 31 de
mayo del ano en curso.
8.7 REVISION FACTORES CONSTITUTIVOS DE SALARIO
ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
Se verifica todos los meses que los(as)
Asignacion [servidores(as) reciban su sueldo conforme a su| Profesional Aplicativo
Bdsica |cargoyuna vezse redlice elincremento salarial de| Universitario PERNO /
mensual |la vigencia, se realizard el cambio en el aplicativo Némina Némina
PERNO vy liguidard los retroactivos que haya a lugar
Se verifica mensualmente que los(as)
servidores(as) que tengan derecho a esta
retribucién reciban el pago en la ndmina
Gastos de Nivel Grado | % Gastos Profesionall Aplicativo
Representa Jerorqglco Salarial de Repr Universitario PERNO /
cion Directivo 05 S0% Némina Némina
07 40%
09 100%
Asesor
05 30%
04 30%
Se verifica mensualmente los cambios de
porcentaje de prima de anfigledad a los que
. haya a lugar Profesional Aplicativo
Prima de : o
Antigiedad|. . ) ) Unlv,ers.l‘rono PE,RNQ/
Mdas de 4 anos y hasta 9 anos 3% Nomina Noémina
Mds de 9 afos y hasta 14 anos 5%
Mds de 14 anos el 7%
Se verifica el pago de este factor conforme al
porcentaje al que tiene derecho cada servidor(a)
Nivel Directivo y Asesor
Titulo Profesional 14%
. Copqcﬁogon 16% Profesional Aplicativo
Prima Experiencia 20% ; -
L Universitario PERNO /
Técnica (Total 50% P .
Nomina Nomina

Nivel Profesional
Titulo Profesional 11.5%
Capacitacién 12.5%
Experiencia 16%
Total 40%

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
Se verifica mensualmente que los(as)
servidores(as) que cumplan el ano de servicios en
el respectivo mes, reciban el pago en la némina. Base de
Bomﬁcqcpn Nota: Cuando el(la) servidor(a) puUblico(a) no Prgfespngl Datos en
por Servicios . . ~ - | Universitario Excel de
hubiere servido durante todo el ano tendrd L
Prestados . o - Nomina Planta de
derecho al pago proporcional de la Bonificacion
_ - . Personal
de servicios en proporcion al tiempo laborado,
que se liquidard y pagard con base en el Ultimo
salario devengado.
Corresponde a treinta y siete (37) dias de salario y
se paga compefo a los(as) servidores(as) que
hayan laborado durante el primer semestre del
ano; para aquellos(as) servidores(as), que no
hayan laborado el primer semestre completo,
tendrdn derecho al reconocimiento y pago de la
prima semestral en forma proporcional a los dias
laborados.
Se tienen en cuenta los siguientes factores:
Liguidacién
Asignacion Bdsica Prima
. Gastos de Representacion Profesional Semestral
Prima . L. . - L
semestral Prima Técnica Universitario - Aplicativo
Prima Antigledad Némina PERNO /
1/5 Horas extras de enero a mayo Nomina
Prima de Vacaciones (Disfrutadas del 01 de enero
al 30 de junio)
Liguidacién
Se liquida, revisa y ajusta si es el caso la prima en Excel
semestral en la ndbmina del mes de Junio.
Nota: Cuando el(la) servidor(a) puUblico(a) no
hubiere servido durante todo el primer semestre
del afo tendrd derecho al pago proporcional de
la Prima semestral en proporcién al tiempo
laborado.
8.8 RECONOCIMIENTO Y/O AJUSTE DE PRIMA TECNICA
ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
Para el reconocimiento o reajuste de la prima
técnica  el(la) servidor(a) debe radicar
Solicitud y |comunicacién escrita dirigida al(la) Director(a) de -
- . ) . - Oficio/
Reconocimi|la entidad, con copia a la Subdireccion .
. A Servidor(a) Soportes de
ento Prima |Corporativa, indicando las razones que soportan la L
. o . N - Acreditacion
Técnica [solicitud ya sea por solicitud inicial, cumplimiento

de fiempo de experiencia y/o acreditacién de
estudios. (20 dias parad revisidn y reconocimiento)

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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VB del subdirector(a) Corporativo(a) y posterior
firma del director(a) de la entidad.

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
Revisar y verificar la historial laboral para el| Profesional Saii;iecjs/
cumplimiento de reconocimiento de prima| Universitario laboral/
técnica de acuerdo con la normatividad vigente. Némina L

Normatividad
Profesional
Universitario
Proyectar el acto administrativo de Némina
reconocimiento o reajuste de prima técnica para L
Resolucion

Subdirector(a)
Corporativo(a)

Director(q)
Profesional
Universitario
Notificar al(la) servidor(a) de la Resolucion 'T\Iéocmnliggg Comu:coao
Auxiliar
Administrativo
Ingresar la novedad al aplicativo de PERNO, para Profesional Aplicativo
sU pago en la ndémina, el reconocimiento Universitario - PERNO /
comienza a partir de la fecha de la radicacion de NGMING NGMING
la solicitud
Historia
Laboral
. - . Auxiliar
Archivar Acto administrativo y Soporte Administrativo Carpeta
Némina Fisica
y/o Virtual
8.9 RECONOCIMIENTO Y LIQUIDACION DE HORAS EXTRAS
ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
El(la) servidor(a) con derecho a horas extras Comunicacion
diligencia el Formato TH-FT-156 “Reporte Horas Escrita
Extras” y lo pasa al Jefe inmediato para la firma
correspondiente, una vez firmado, el(la)| Servidor(a) Formato TH-FT-
servidor(a) mediante comunicacion escrita lo 156 “Reporte
radica con destino a la Subdireccién Corporativa Horas Extras”
Reconocimi |- drea de Gestidn del Talento Humano.
entoy |Se recibe la solicitud radicada, se revisa que el
Liquidacién |[formato  este  debidamente diligenciado vy
de Horas |soportado.
Extras . Profesional | Formato TH-FT-
Nota: Los(as) servidores(as) que no tengan Universitario 156 “Reporte
auforizado de forma permanente el pago de NGMING Horas Extras”

Horas Extras, deberdn anexar adicionalmente,
comunicacién escrita y/o correo electrénico del
Jefe Inmediato autorizando las Horas Exiras con
copia a la Subdireccién Corporativa.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Se ingresa al aplicativo PERNO para la liquidacion

de las horas exiras de acuerdo con el fiempo, Aplicativo
horario y dias laborados. PERNO /
Profesionall Némina
Nota: Si el NUmero de Horas Extras es superior al| Universitario
valor del 50% de la asignaciéon bdsica, el Némina Verificacion en
excedente se relaciona como compensatorio Base de Datos
equivalente a un (1) dia por cada ocho (8) horas de Excel
extras de trabagjo.
Profesional
Universitario
Proyectar el acto administrativo por el cual se Noémina
reconoce y ordena el pago de horas extras, para L
Resolucion

VB del subdirector(a) Corporativo(a) y posterior
firma del director(a) de la entidad.

Subdirector(a)
Corporativa

Director(q)

Notificar al(la) servidor(a) de la Resolucion

Profesional
Universitario
Némina o
Técnico o
Auxiliar
Administrativo

Comunicaciéon

Archivar Acto administrativo

Auxiliar
Administrativo

Carpeta
Noémina Fisica
y/o Virtual

Registrar mensualmente en la base de Horas Extras
y compensatorios, las horas reconocidas, el valor
pagado y las horas no pagadas, como insumo
para el reporte compensatorios a @ las
dependencias del IDIGER.

Profesional
Universitario
Némina

Base Datos en
Excel

Informar cuatrimestralmente al Director,
Subdirectores y/o Jefes de Oficina los
compensatorios pendientes por tomar de los(as)
servidores(as) a su cargo.

Nota: Los compensatorios deben tomarse a mds
tfardar el mes siguiente con VB de su jefe
inmediato. No obstante, con el fin de evitar la
acumulacién de los compensatorios, el(la)
Director(a), Subdirectores y/o Jefes de Oficina de
manera gradual podrd autorizar los
compensatorios pendientes de disfrute
garantizando la prestacién del servicio.

Profesional
Universitario
Némina

Correo
Electréonico

8.10 RECONOCIMIENTO COMPENSATORIOS

ACTIVIDAD

INSTRUCCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Reconocimi
ento de

El(la) servidor(a) solicita autorizacion para disfrutar
del mencionado descanso mediante el formato
TH-FT-184 “"Otorgamiento Compensatorios”

Servidor(a)

Formato TH-FT-
184
“Otorgamiento

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Compensat

orios

En caso de retiro del servicio, se deben reconocer
en dinero.

Los compensatorios prescriben a los tres (3) anos.

Compensatori
OSH

Se revisa el formato de permisos y se hace el| Profesional
: . o Base Datos en
descuento del acumulado pendiente de la base| Universitario
. L Excel
de Horas Exiras y compensatorios. NOmina
Auxiliar Expediente
Archivar el formato de permisos L . laboral del
Administrativo :
Servidor
9. PRESTACIONES SOCIALES
ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
En consideracion a la planificacién institucional que
se debe realizar cada ano, asi como la programacioén
mensual del Plan Anualizado de Caja (PAC) que
determina la apropiacién de recursos ante la
Secretaria Distrital de Hacienda, se hace necesario
programar el disfrute de vacaciones de los(as)
Servidores para la vigencia siguiente:
Profesional Comunicacié
Se debe solicitar a los Jefes Inmediatos(Director(a),| Universitario
. L L n Interna de
Subdirector(a), Jefe de Oficina): Nomina .
Solicitud de
Antes del 30 de noviembre de cada ano, la|Subdirector(a) Progronmcmo

Reconoci
miento de
Vacacion
es

programacion semestral de vacaciones
correspondiente al 01 de febrero de la siguiente
vigencia a 31 de julio de la siguiente vigencia.

Antes del 30 de junio de cada afo, la programacioén
semestral de vacaciones correspondiente al 01 de
agosto de la presente vigencia a 31 de enero de la
siguiente vigencia.

Corporativo(a)

Enviar comunicacién Interna a la Subdireccion
Corporativa, anexando el formato TH-FT-111 *Planilla
Programacion de Vacaciones” con la programacion
semestral de disfrute de vacaciones, teniendo en
cuenta las siguientes condiciones:

1. Cada Subdirector y/o Jefe de Oficina serd el
responsable de informar a la Subdireccion
Corporativa, la programacién de vacaciones de
los(as) servidores(as) a su cargo, en el formato TH-
FT-111 “Planilla Programacion de Vacaciones”.

La programacién de Vacaciones debe
efectuarse de forma concertada, fijando
mutuamente la fecha de inicio, lo cual evitard
que los(as) servidores(as) con mismos cargos y/o

Director(a),
Subdirectores|
as) Jefes de
Oficina

Comunicacid
n Interna de
Solicitud de
Programacié

n

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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ACTIVIDAD

INSTRUCCION

RESPONSABLE

REGISTRO

funciones similares disfruten vacaciones al mismo
fiempo o se crucen las fechas; esto fiene como fin
el no afectar el correcto funcionamiento de las
dependencias, garantizar  la adecuada
prestacion del servicio en la entidad y asegurar
qgue el(la) servidor(a) pueda disfrutar plenamente
de su descanso.

Es responsabilidad Unica y exclusiva del
Subdirector y/o Jefe de Oficina cubrir la vacancia
temporal del(la) servidor(a) que se encuentre en
disfrute de vacaciones, con el personal de planta
asignado a su dependencia

El y/o los periodos a programar deben estar
causados por ano cumplido.

La fecha de Disfrute debe estar en armonia con la
programacién mensual establecida por la SDH,
para el pago de la ndmina, es decir si el afo de
servicios se cumple entre el dia diez (10) al treinta
(30) de cada mes, el disfrute debe ser
programado el mes siguiente a partir del dia
treinta (30) o en cualquier otra fecha posterior.
No estdn autorizadas las néminas adicionales
para el pago extempordneo de vacaciones,
excepto que por necesidades del servicio sean
autorizadas por la Direccién General del IDIGER.
Si tienen dias pendientes por disfrutar de
vacaciones interrumpidas, se concederdn en
primer orden y seguidamente el nuevo periodo
causado.

las solicitudes que se alleguen de manera
extempordnea estardn sujetas a la disponibilidad
de recursos, a las necesidades del servicio y al
tiempo requerido para el frdmite de la resolucion.

Reconoci

miento de

Vacacion
es

Elaborar la relacién de programacion del disfrute de
vacaciones del personal de planta del IDIGER

Profesional
Universitario
Némina

Base de
Datos en
Excel

Elaborar el acto administrativo de reconocimiento de
vacaciones, para VB del subdirector(q)
Corporativo(a) y posterior firma del director(a) de la
entidad

Profesional
Universitario
Noémina

Subdirector(a)
Corporativo(a)

Director(q)

Resolucion

Notificar al(la) servidor(a) de la Resolucion

Nota:

1. El{la) servidor(a) publico(a) no puede separarse
de su empleo sin haber sido noftificado del
respectivo acto administrativo de disfrute y pago
de las vacaciones, toda vez que puede incurrir en
abandono del cargo.

Profesional
Universitario
Némina o
Técnico o
Auxiliar
Administrativo

n

Comunicacid

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
2. El(la) servidor(a) publico(a) que se encuentre
disfrutando  vacaciones no puede estar
laborando, ni en situacién  administrativa
diferente; asi como tampoco puede participar en
actividades en representacién de la entidad o
asistir a capacitaciones, considerando que
durante las vacaciones, los(as) servidores(as) no
tienen cobertura por parte de la ARL; motivo por
el cual es indispensable el acatamiento de las
fechas senaladas en el acto administrativo por el
cual se conceden las mismas.
. . Base de
Ingresar la novedad al aplicativo de PERNO, para su Auxiliar Datos PERNO
pago en la ndmina y realizar su liquidacién. Administrativo .
/ Némina
Historia
Laboral
. - . Auxiliar
Archivar Acto administrativo y Soporte Administrativo Carpeta
Noémina Fisica
y/o Digital

La reprogramacion de disfrute de vacaciones se
deberd informar a la Subdireccién Corporativa con

Comunicacio
n Solicitud de

Esta prestacidon se liquida teniendo en cuenta los
siguientes factores:

Asignacion Bdsica

Gastos de Representacion

Prima Técnica

Prima Antigiedad

1/12 parte de Prima Semestral

1/12 parte de Bonificaciéon por Servicios Prestados

dos (2) meses de anticipacién por parte del(la)| Servidor(a) |Reprograma-
servidor a través de comunicacién escrita y formato cién de
de planilla de vacaciones diligenciado. Vacaciones
Sueldo de Vacaciones
El(la) servidor(a) tiene derecho a quince (15) dias
hdbiles de vacaciones por cada ano de servicios.
Esta prestacién se liquida teniendo en cuenta los
siguientes factores:
Asignacion Basica
Gastos de Representacion
Prima Técnica
Prima Antigiedad Liguidacioén
Liquidacié |1/12 parte de Prima Semestral . Vacaciones
o .y .. Profesional R
n de 1/12 parte de Bonificacion por Servicios Prestados : oo Aplicativo
. Universitario
Vacacion . PERNO /
. . Nomina P
es Prima de Vacaciones NOmina

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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ACTIVIDAD

INSTRUCCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Bonificacién por Recreacién

Corresponde a dos (2) dias de asignacion bdsica
mensual que les corresponda en el momenfo de
iniciar el disfrute de vacaciones

Esta bonificacién no constituird factor salarial para
ningun efecto legal.

Se verifica que el aplicativo de PERNO, liquide los tres
(3) conceptos de ndbmina de forma correcta.

Nota: Prescripcion de las vacaciones

Cuando sin existir aplazamiento no se hiciere uso de
vacaciones en la fecha senalada, el derecho a
disfrutarlas o a recibir la respectiva compensacién en
dinero prescribe en cuatro (4) anos, que se contardn
a partir de la fecha en que se haya causado el
derecho.

El aplazamiento de las vacaciones interrumpe el
término de prescripcion, siempre que medie
resolucién expedida por el(la) director (a) de la
entidad.

Liguidacid
n Prima de
Navidad

Es una prestacion social equivalente a un (1) mes de
salario que corresponda al cargo desempenado al
freinta (30) de noviembre de cada ano. Para su
liguidacidn se tienen en cuenta los siguientes factores:

Asignacion Bdsica

Gastos de Representacién

Prima Técnica

Prima Antigledad

1/12 parte de Prima Semestral

1/12 parte de Prima Vacaciones

1/12 parte de Bonificacién por Servicios Prestados

La prima se pagard en la primera quincena del mes
de diciembre.

Cuando el(la) servidor(a) publico(a) no hubiere
servido durante todo el ano tendrd derecho al pago
proporcional de la prima de navidad en proporcion
al tiempo laborado, que se liquidard y pagard con
base en el Ultimo salario devengado o en el Ultimo
promedio mensual, si fuere variable.

Se liquida y revisa la prima de navidad en la nédmina
del mes de diciembre

Profesional
Universitario
Némina

Liguidacioén
Prima
Navidad
Aplicativo
PERNO /
Noémina

Liguidacion
en Excel

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Formula de liquidacion

(AB+GR+PT+PA+1/12HE+1/12PS1/12PN+1/12BSP+1/12
PV)x No. de Dias Laborados/360

Intereses a las cesantias

Consiste  en el reconocimiento por parte del
empleador de unos intereses sobre el valor de las
cesantias, los cuales equivalen al doce por ciento
(12%) anual.

Los intereses se deben pagar a mds tardar el 31 de
enero del ano siguiente al ano en que se causaron las
cesantias y se verdn reflejados en la nédmina de enero.
Formula de liquidacion

Valor de Cesantias X No. de Dias LaboradosX0.12/360

En el mes de diciembre una vez terminada la nédmina
de diciembre de cada vigencia se liquida el auxilio

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
Los(as) servidores(as) PUblicos(as) Tendrdn derecho al
reconocimiento de un auxilio de cesantia a razén de
un mes de salario por cada ano de servicio.
Para su liquidacion se toma como base el Ultimo
sueldo devengado, a menos que el mismo haya
tenido modificaciones en los Ultimos tres (3) meses, en
cuyo caso la liguidacién se hard 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.
Los factores salariales para fener en cuenta al
momento de la liguidacidén son:
Asignacion bdsica mensual
Prima de antigledad
Gastos de representacién
Prima técnica
Auxilios de alimentaciéon y de transporte
1/12 Horas extras
1/12 Prima de Navidad - .,
oo ., . Liguidaciéon
1/12 Bonificacion por servicios prestados .
N L - Cesantias e
Liquidacié [1/12 Prima semestral
. . Intereses
n 1/12Prima de Vacaciones . .
. Profesional Aplicativo
Cesantias : o
’ A A~ Universitario PERNO /
e Intereses|Las cesantias se liquidan definitivamente el 31 de L ..
g ~ . ~ Nomina NOmina
alas diciembre por el ano o por la fracciéon de ano
Cesantias |transcurrida desde la fecha de vinculacion del(la) - .,
. L Liquidacidn
servidor(a) hasta el 31 de diciembre en Excel

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
de cesantias y los intereses de cesantias,
Adicionalmente, en el mismo mes adelanta el frdmite
de pago del auxilio de cesantias y de los intereses de
cesantias como una cuenta por pagar en febrero y
enero respectivamente.
En caso de retiro del(la) servidor(a), se liquidan estos
conceptos de manera proporcional al tiempo
laborado en la anualidad y el valor liquidado se paga
directamente al(la) exservidor(a) a la cuenta de
ahorro en la cual se efectia el pago de la ndémina.
. - L L Profesional
Una vezrevisada y verificada la liquidacion se genera : o
., - . Universitario RA
la Relaciéon de Autorizacion — RA L
Nomina
Profesional
Se redliza la comunicacién de solicitud del CRP al Unlv,ers.l‘rono . .,
Nomina Comunicacid

drea de Presupuesto para el pago de cesantias e
intereses de cesantias

Subdirector(a)
Corporativo(q)

n Interna

Se realiza la comunicaciéon de solicitud de pago de
cesantias e intereses de cesantias al drea de Pagos.

Profesional
Universitario
Noémina

Comunicacio
n Interna

Pago Subdirector(a)
Cesantias Corporativo(a)
e Intereses Profesional Archivo Plano
alas Generar archivo plano y subir al Operador de ) o y Soportes de
, ., . L Universitario
Cesantias |Informacion y realizar la revision L Operador de
Nomina L .
Informacion
Profesional Carpeta de
Archivar soportes generados Universitario  |Nomina Fisica
Nomina y/o Digital
9.1 APLAZAMIENTO Y/O INTERRUPCION DE VACACIONES
ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
El jefe inmediato del(la) servidor(a) mediante

Aplazamie
nto y/o
Interrupcid
n

comunicacién interna dirigida al(la) director (a) de la
entidad solicitard con minimo cinco (5) dias de
anticipacién el aplazamiento o interrupcién de las
vacaciones indicando las necesidades del servicio y
anexar la planilla de programacién de vacaciones
con la fecha en la cual se disfrutard el periodo
aplazado o los dias interrumpidos.

Nota: La competencia para aplazar, interrumpir o
modificar las vacaciones de los(as) servidores(as)

Jefe Inmediato

(Director(a),
Subdirector(a),
y Jefe de
Oficina)

Director(q)

Comunicacié
n Internay
Planilla
Programacio
n de
Vacaciones

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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publicos(as) del IDIGER, es competencia del Director
General, razdén por la cual, cualquier novedad debe
ser comunicada por escrito y radicada a la Direccidén
General para que el Director General apruebe o no
la solicitud de conformidad a las razones que exprese
el Subdirector y/o Jefe de Oficina.

Adicionalmente, el aplazamiento o interrupcion de
las vacaciones se dard con ocasidn de incapacidad
ocasionada por enfermedad o accidente de frabagjo,
siempre que se acredite con certificado médico
expedido por la entidad de previsién a la cual esté
afiliado el empleado; o la incapacidad ocasionada
por maternidad o aborto; o el otorgamiento de una
licencia por luto; o el llamamiento a filas.

Si la solicitud es aprobada por el(la) Director(a), se
procede a proyectar el acto administrativo por el
cual se aplaza o interrumpe el periodo de

Profesional
Universitario
Noémina

vacaciones, para VB del subdirector(a) . Resolucion
. L . Subdirector(a)
Corporativo(a) y posterior firma del director(a) de la .
. Corporativa
enfidad.
Director(q)
Profesional
Universitario
Notificar al(la) servidor(a) la Resolucién Npm!no o |Comunicacio
Técnico o n
Auxiliar
Administrativo
Carpeta
Noémina Fisica
Archivar Acto administrativo A‘u>.<|l|c1r. y/o Virtua
Administrativo
Expediente
Laboral
9.2 RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS
ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
El(la) servidor(a) mediante oficio radicado ya sea
por correo electronico o fisico dirigido al Subdirector . .,
. . . Comunicacio
(a) Corporativo(a) de la enfidad solicita n Retiro
.., |autorizacién para el retiro parcial de cesantias )
Autorizacion Parcial de
. anexando los soportes del caso de acuerdo con las .
Retiro . Cesantias
. normas y reglamentos del Fondo en el que se| Servidor(a)
Parcial de = ) con Soportes,
Cesantias encuentre afiliado, entre ellos:

a) Para compra de vivienda o compra de lote

e Copia promesa de compraventa

Medio Digital
o Fisico
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e Copia cédula de ciudadania de los
compradores

b) Para Liberaciéon de gravdmenes hipotecarios o
pago de impuestos

e Recibo de pago de la entidad financiera o
certificacion de saldo de la deuda hipotecaria

¢ [Estado de cuenta del leasing a la fecha.

¢ Confrato de leasing.

e Certificado de tradicion vy libertad del inmueble
con fecha de expedicion no mayor a freinta (30)
dias.

c) Para mejoramiento de vivienda

e Certificado de tradicién vy libertad del inmueble
con fecha de expedicién no mayor a treinta (30)
dias.

e Cotizacién de Materiales.

e Confrato de Obra suscrito por el(la) servidor(a)
publico(a) con quien realizard las adecuaciones
de la vivienda.

e Copia de la Tarjeta profesional y/o certificacion
de matricula del ingeniero o arquitecto
legalmente matriculado.

¢ Cuando el inmueble este a nombre del
cényuge:

Fotocopia legible del registro civil de matrimonio; en

Unién Marital de hecho: declaracion extra-juicio la

cual indigue que la convivencia ha sido superior a

dos (2) anos, el documento debe venir frmado por

las dos (2) personas.

d) Para educacion

e Copia del recibo de pago de matricula.

e Si es en calidad de beneficiario, conyugue,
companero(a) permanente,  hijo(a) del
servidor(a) publico(a), se solicitard registro civil, o
registro civil o partida de matrimonio, segun el
caso, asi como la declaracion extra-juicio en el
evento de demostrar convivencia y fotocopia
de la cédula de ciudadania.

o - Comunicacié
Se verifica que la documentacidn anexa cumpla

- n Dirigida al
con los requerimientos caso en el cual proyecta .
. . . Profesional Fondo
para firma del Subdirector(a) Corporativo(a), . o
. L . . Universitario
comunicacion dirigida al fondo de cesantias en la L
. . . . Nomina Correo
cual se autoriza el respectivo retiro de cesantias y se L
entfrega al(la) servidor(a) para que tramite el retiro . Flectronico
Subdirector(a) de

parcial de cesantias en el Fondo. Corporativola) | Aprobacién

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
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En el caso del Fondo Nacional del Ahorro — FNA, una
vez verificada la documentacidn anexa, se
aprueba a través de la plataforma del FNA,
informando por correo electrénico la autorizacién
del retiro parcial de cesantias al(la) servidor(a).

Si el(la) servidor(a) pertenece al régimen retroactivo
de cesantias y desea solicitar el retiro en FONCEP, se
verifica que la documentacion cumpla con los
requerimientos del FONCEP y este actualizada; se
realiza la liguidacion en los formatos de FONCEP se
solicita la firma de la Subdireccién Corporativa y del
Responsable de Talento Humano y se remite al
FONCEP para su trdmite correspondiente.

Comunicacié
n Dirigida a
Foncep con

Soportes

Se proyecta una comunicacion para firma del(la)| Profesional
Retiro Subdirector(a) Corporativo(a) dirigida al fondo de| Universitario
Definitivo [cesantias en el cual se autoriza el respectivo retiro Némina Comunicacid
de de cesantias y se entrega al(la) servidor(a) para que n Dirigida al
Cesantias [tramite el retiro definitivo de cesantias en el Fondo. | Subdirector(q) Fondo
Corporativo(q)
9.3 LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES POR RETIRO
ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
Resolucioén
Cuando se presente el retiro definitivo de un(a) y/o Decreto
servidor(a) publico(a) del IDIGER, se debe: . de
Profesional ) L
: oo Terminacion
. - . Universitario .
Registrar el acto administrativo por la cual se NGMING Vinculo
efectia el retiro del(la) servidor(a) en el Aplicativo laboral
Perno. Aplicativo
PERNO
Revisar el expediente laboral del(la) exservidor(a)
previo a la liguidacion de las prestaciones
pendientes de pago situaciones administrafivas
Liguidacién |tales como: Profesional .
. oo Expediente
de Universitario Laboral
Prestaciones |Resoluciones de Licencias Ordinarias Némina
por Retiro  |[Resoluciones de Aplazamiento de Vacaciones o
interrupcién
Otras que afecten la liquidacién
Cuando el(la) servidor(a) puUblico(a) se retire
definitivamente del servicio tendrd derecho all - L
. . Liquidaciéon
pago proporcional al fiempo laborado de los
2 ) . Generada
siguientes conceptos: Profesional or el
Universitario por e
- ., . . L Aplicativo
Bonificacion por Servicios Prestados Noémina
. PERNO /
Prima Semestral NGMING
Prima Navidad
Cesantias e Intereses a las Cesantias

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
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Reconocimiento Por Permanencia en el Servicio

Asi mismo tendrd derecho a que se le reconozca
en dinero los periodos de vacaciones causados
gque no hayan sido disfrutados y en forma
proporcional al fiempo efectivamente laborado
por concepto de:

Indemnizacidén por vacaciones
Prima de vacaciones
Bonificacién Especial de Recreacion.

Realizar los descuentos de Ley

Proyectar el acto administrativo por el cual se
reconoce y ordena el pago de prestaciones
sociales, para VB del subdirector(a) Corporativo(a)
y posterior firma del director(a) de la entidad.

Profesional
Universitario
Noémina

Subdirector(a)
Corporativo(a)

Resolucion

Director(q)
Profesional
Universitario
Notificar al(la) servidor(a) la Resolucién Npm!no o |Comunicacio
Técnico o n
Auxiliar
Administrativo
Carpeta
Auxiliar Nomina Fisica
Archivar Acto adminisfrativo L . y/o Virtual
Administrativo .
Expediente
Laboral
10. LIQUIDACION DE NOMINA
ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE| REGISTRO
Verificar la actualizacién de normatividad vigente Pr@‘espnql
. P Universitario Normas
correspondiente al proceso de ndmina -
Nomina
Formato
Creacion
Liquidacién Terceros /
Mensual de |Cuando ingresa un(a) servidor(a) nuevo(a) se solicita .
- . - i Profesional
Nomina [la creacion del tercero al drea de Contabilidad por ) oo Correo
.. . ) Universitario ..
correo electrénico y se registra en el sistema de L Electrénico
P Nomina
némina PERNO.
Aplicativo
PERNO /
Némina
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Dar trdmite a las novedades radicadas en el mes

- Profesional | Novedades
(Fecha establecida de acuerdo con la ) o .
. iy - " L Universitario Fisicas o
comunicacién y/o circular remitida al inicio de la L S
. . Némina Digitales
vigencia
Formato TH-
FT-102
. . "Registro
Incluir todas las novedades del mes en el aplicativo . 9
L R . Profesional | Novedades
de ndmina PERNO vy liquidar la ndmina con todos ) oo A
. . - .| Universitario | de Nomina
los(as) servidores(as) activos(as) y retirados(as) si NGMING
existe pago de prestaciones sociales.
Carpeta
Noémina Fisica
y/o Digital
Revisar la prenomina con el fin de verificar, controlar
y readlizar ajustes a los que haya a lugar en el Prenomina
aplicativo PERNO
Mecanismo
Revisar que se estén aplicando los descuentos que utilice el
correspondientes. Profesional
de Némina
Revisar que las incapacidades registradas en para verificar
aplicativo de ndmina PERNO, estén liquidadas de que la
conformidad al Instructivo que reglamenta las liguidacién
incapacidades y licencias médicas. (ver de
Procedimiento) . Procedimient
Profesional
. oo o de
. Universitario .
Verificar, que los descuentos efectuados al(la) NGMING Incapacida-
servidor(a), no superen el 50% del salario mensual y desy
que las horas extras que se van a pagar no superen el Licencias
50% de la asignacién bdsica mensual.
Mecanismo
Nota: El Profesional Universitario responsable de Propio de
Noémina debe crear y/o desarrollar un mecanismo revision de
propio (Software, Aplicacion, herramienta en Excel Némina
de revisibn, etc.) que le permita tener controles (Software,
efectivos y suficientes, con los cuales pueda revisar y aplicacion,
verificar que el Aplicativo de Némina — PERNO, este Herramienta
liguidando la nédmina y la Retencién en la Fuente Excel)
correctamente.
Prenomina
. , L Profesional
Revisar el cdlculo de la retencion en la fuente ) o Formato en
Universitario
mensual - Excel
NOmina 2
Retencion en
la Fuente
Revisada y verificada la prenomina, se elabora la
comunicacién de solicitud de CRP y pago de la| Profesional
némina, para aprobacion y firma de la Subdirecciéon| Universitario |Comunicacid
Corporativa, para tal efecto se anexan: Némina ny Soportes

Relacion de Autorizaciéon - RA
Resumen General

Nomina Final

Descuentos Generales

Subdirector(a
Corporativo(q

firmados
Fisica y/o
Digital

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
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Descuentos detallados
Total Pagados

Profesional

Universitario Correo
Una vez firmada la comunicacion de solicitud de CRP L Electronico /
. . . . Nomina
por la Subdirecciéon Corporativa, se remite por correo
electrénico al drea de presupuesto junto con la . Certificado
- T . Profesional .
Relacidn de Autorizacion para que se expida el CRP - Registro
Especializado
Presupuestal
Presupuesto
PAC
Se revisa el Programa Anual Mensualizado de Caja . Programado
. Profesional | para el mes
PAC, para determinar que cada uno de |os rubros a . o ;
. . Universitario | Archivo Excel
ejecutar cuenta con recursos suficientes para el NGMInG
tfradmite del pago. Correo
. . . Profesional Electrénico
En el caso de ser insuficientes se revisa con el - oo .
. - o . Universitario | Solicitando
profesional universitario del drea de presupuesto para L
. g Presupuesto |compensacid
readlizar la compensacion entre los rubros
n de los
Rubros
Profesional
. e, - Universitario
Realizar la contabilizacidn de la ndmina vy las NGMInG
provisiones a través del aplicativo de ndmina PERNO Correo
e informar al drea contable para que readlice la . Electrénico
- iy Profesional
verificacion. . o
Universitario
Contabilidad
. Carpeta
. - - Profesional L.
Incluir la nédmina con sus soportes en la Carpeta fisica - oo Némina del
. Universitario .
y/o digital L Mes Fisica y/o
Nomina _
Digital
11. LIQUIDACION SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES
ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
Némina del
Mes
Registrar en el Operador de Informaciéon - PILA, las| Profesional
o .. . . oo Base de
novedades liquidadas en ndmina y las ausencias| Universitario datos
presentadas. Némina Novedades
N ., de
LIQUIdgCIOﬂ Ausentismo
Seguridad - - - -
. Generar la planilla de pago seguridad social vy . Planilla de
Social ) . ., Profesional L
parafiscales, revisar que esten todos(as) los(as) . o Autoliquida-
- o Universitario g
servidores(as), verificar novedades de . cion de
. . . . . Nomina
incapacidades, vacaciones, licencias y otras Aportes
Una vez verificada y aprobada la planilla de| Profesional . .,
. ) ) . - Comunicacid
seguridad social y parafiscales, se elabora la|l Universitario
. g - L ny Soportes
comunicacion de solicitud de CRP y pago de Némina .
. . . -, Firmados
seguridad social y parafiscales, para aprobaciéon y
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ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
firma de la Subdireccion Corporativa, para tal| Subdirector(a)| Fisicay/o
efecto se anexan: Corporativo(a) Digital
Relacién de Autorizaciéon — RA
Planilla de Autoliguidacién de Aportes

Profesional Correo
Una vez firmada la comunicacion de solicitud de| Universitario Electrénico /
CRP por la Subdireccién Corporativa, se remite por Némina
correo electrénico al drea de presupuesto junto con e
. N . . Certificado
la Relacidn de Autorizacion para que se expida el| Profesional .
- Registro
CRP Especializado
Presupuestal
Presupuesto
PAC
Se revisa el Programa Anual Mensualizado de Caja . Programado
. Profesional para el Mes
PAC, para determinar que cada uno de los rubros a ) N .
. g Universitario | Archivo Excel
ejecutar cuenta con recursos suficientes para el NGMInG
tfrédmite del pago. Correo
. - . Profesional Electrénico
En el caso de ser insuficientes se revisa con el . oo S
. ) o . Universitario Solicitando
profesional universitario del drea de presupuesto L
. . Presupuesto |compensacid
para realizar la compensacion entre los rubros
n de los
Rubros
Profesional
Realizar la contabilizacién de la seguridad social y Unlv,ers.l‘rono
. , S L Nomina
los parafiscales a través del aplicativo de ndmina Correo
PERNO e informar al drea contable para que realice . Electrénico
. .7 Profesional
la verificacion. : o
Universitario
Contabilidad
. Carpeta
. . . . Profesional L.
Incluir la planilla de seguridad social con sus soportes : oo Némina del
. o Universitario .
en la Carpeta fisica y/o digital L. Mes Fisica y/o
Nomina .
Digital
12. PAGO NOMINA, SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES

ACTIVIDAD INSTRUCCION RESPONSABLE REGISTRO
Una vez expedido el Certificado de Regisiro
presupuestal — CRP por el drea de Presupuesto, se
remite por correo electronico y/o fisico al drea de .

. - S . Profesional
pagos la comunicacidn de solicitud de pago junto ) oo Correo
S Universitario L
con los siguientes soportes: L Electronico /
NOmina .
Pago Solicitud
Némina | Relacion de Autorizaciéon — RA . pago
o . Profesional e
Certificado Registro Presupuestal o Némina con
Especializado
Resumen General Soportes
. . Pagos
Némina Final
Descuentos Generales
Descuentos detallados
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Total Pagados

. Profesional Correo
Se elaboran los archivos planos (Bancos) de la s L
. . . Universitario | Electrénico /
némina y se remiten al drea de Pagos para ser NGMING
cargados en el portal del banco en el cual el .
) , . - Archivos
IDIGER, recibe a través de transaccion electrénica .
. Profesional Planos de
los recursos para el pago de la nbmina por parte de - .
Especializado | Entidades
la SHD. .
Pagos Bancarias
Profesional
Universitario
NGMING Correo
Diligenciar los formatos de AFC y remitirlos al drea Electrénico /
de Pagos para trdmite correspondiente de pago. Profesional Formatos
- AFC
Especializado
Pagos
Remitir al correo electrénico de los servidores Prgfespngl Correo
T . L. Universitario L
publicos los desprendibles de pago de némina. L Electréonico /
Nomina
Una vez expedido el Certificado de Registro . Correo
, Profesional L
presupuestal — CRP por el drea de Presupuesto, se . o Electronico /
. ;. - . Universitario .
remite por correo electronico y/o fisico al drea de L Solicitud
. -, S . Némina
Pagos la comunicacidn de solicitud de pago junto pago
con los siguientes soportes: . Seguridad
Profesional .
Especializado Social'y
Pago Relacion de Autorizacion — RA X PaGOS Parafiscales
Seguridad | Planilla de Autoliquidacién de Aportes 9 con Soportes
Social Correo
Electrénico /
Pagar la Planilla de Autoliquidacién de aportes y| Profesional
remitir soportes para archivo en la ndmina del | Especializado | Soportes de
respectivo mes Pagos Pago
Seguridad
Social

12. OTRAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS QUE NO IMPLICAN AFECTACION DE

NOMINA
SITUACION .
ADMINISTRATIVA REE
El(la) servidor(a) puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por fres
(3) dias hdbiles cuando medie justa causa, el cual debe ser autorizado por su
jefe inmediato y se framitaran de la siguiente manera:
Permi 1. Hasta por dos (2) dias, el competente para concederlo o negarlo es el Jefe
ermiso i . - . ) B
Inmediato, previa solicitud escrita del(la) servidor(a) publico(a), con
Remunerado . , - L
antelacion no menor a un (1) dia hdabil a su inicio, y debe presentar el
soporte que permita determinar la justa causa invocada, para ello debe
diligenciar el formato TH-FT-25 “Solicitud de permiso o ausencia de
servidores pUblicos”.
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SITUACION
ADMINISTRATIVA

INSTRUCCION

2. los permisos por tres (3) dias deben ser aprobados por el(la) Director(a) del
IDIGER, con el visto bueno del jefe inmediato y del(la) Subdirector(a)
Corporativo(a) y con antelacién no menor a un (1) dia hdbil a su inicio,
debe presentar el soporte que permita determinar la justa causa
invocada, para ello debe diligenciar el formato TH-FT-95 “Solicitud de
permiso o ausencia de servidores pUblicos”.

Cuando la causa del permiso sea una calamidad doméstica el(la) servidor(a)
deberd informar inmediatamente la situacién y, una vez se reincorpore al
ejercicio de sus funciones, justificar ante el nominador el motivo que la origind
con los soportes necesarios para demostrarla, quien determinard si existid
mérito suficiente para la ausencia laboral. de no existir mérito suficiente se
procederd a descontar los salarios por el dia o dias no laborados.

Una vez es radicado el permiso en la Subdireccién Corporativa — drea de
Gestion Talento Humano, el auxiliar administrativo registra la ausencia en la
base de datos, en el SIDEAP y lo archiva en la historia laboral.

Permiso
Sindical

Los(as) servidores(as) dfiliados(as) a alguna organizacion sindical, tienen
derecho a permisos sindicales remunerados necesarios para el cumplimiento
de su gestion, en los términos establecidos en el Capitulo 5 del Titulo 2 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Trabajo y las normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen.

Durante el periodo de permiso sindical, el(la) servidor(a) publico(a) mantendrd
los derechos salariales y prestacionales, asi como los derivados de la carrera en
CUYyo registro se encuentre inscrito.

Una vez esradicada en la entidad la solicitud de permiso sindical, el profesional
especializado de Talento Humano proyecta para firma del(la) director(a), la
resolucién por la cual se autoriza el permiso sindical.

Este permiso debe registrarse registra la ausencia en la base de datos de
Talento Humano, en el SIDEAP y archivar la informacion en la historia laboral.

Permiso
Académico
compensado

A los(as) servidores(as) de la entidad se les podrd otorgar permiso académico
compensado de hasta dos (2) horas diarias o hasta cuarenta (40) horas
mensuales, por dos (2) anos, prorrogables por un (1) ano, para adelantar
programas académicos de educacion superior en instituciones legalmente
reconocidas.

El otorgamiento del permiso estard sujeto a las necesidades del servicio, a juicio
del jefe del organismo.

El(la) servidor(a) debe hacer la solicitud formal del permiso por estudio a través
de memorando fisico y/o electrénico dirigido al(la) Subdirector(a)
Corporativo(a).

En la solicitud debe indicar la forma de reposicion del tiempo laboral, anexar
los soportes con que se pueda constatar que efectivamente se encuentra
matriculado en un programa académico, con antelacién no menor a tres (3)
dias hdbiles a la iniciacién del estudio, posteriormente, la Subdirecciéon
Corporativa expedird el respetivo acto administrativo.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
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El control sobre la reposicidn de tiempo de la jornada laboral lo ejercerd el jefe
inmediato quien informard mensualmente a la Subdireccion Corporativa
respecto al cumplimiento del tiempo laboral compensado; el incumplimiento
frente a las obligaciones acordadas para conceder el permiso debe ser
informado por el jefe inmediato a la Subdireccién Corporativa.

Permiso para
Ejercer la
Docencia

Universitaria

Al(la) servidor(a) publico(a) se le podrd oforgar permiso remunerado para
ejercer la docencia universitaria en hora cdtedra hasta por cinco (5) horas
semanales.

El otorgamiento del permiso estard sujeto a las necesidades del servicio a juicio
del jefe del organismo.

El(la) servidor(a) publico debe hacer la solicitud formal del permiso para ejercer
Docencia Universitaria a través de memorando fisico y/o electronico dirigido
al(la) Subdirector(a) Corporativo(a) con el visto bueno del Jefe Inmediato. En
la solicitud debe indicar la forma de reposicion del tiempo laboral, con
antelacién no menor a tres (3) dias hdbiles a iniciar a ejercer docencia
universitaria.

El control sobre la reposicion de tiempo de la jornada laboral lo ejercerd el jefe
inmediato quien informard mensualmente a la Subdireccion Corporativa
respecto al cumplimiento del tiempo laboral compensado; el incumplimiento
frente a las obligaciones acordadas para conceder el permiso debe ser
informado por el jefe inmediato a la Subdireccién Corporativa.

Descanso
Compensado

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1083 de 2015 el IDIGER puede
otorgar descanso compensado para Semana Santa y Festividades de Fin de
ANo, siempre y cuando haya compensado el fiempo laboral, equivalente al
tiempo de descanso.

Para estos casos el profesional Especializado de Talento Humano proyecta una
circular y/o comunicacion para firma del Director, en la que se indiquen los
turnos de descanso vy el periodo de compensacion, con el fin de garantizar la
prestacion del servicio.

La Subdireccién Corporativa - Area de Gestiéon Talento Humano realizard un
seguimiento permanente del cumplimiento del tiempo compensado de cada
servidor(a) y enviard un reporte a los jefes inmediatos semanalmente, para que
los jefes inmediatos puedan verificar y certificar el cumplimiento de la
compensacion del tiempo de los(as) servidores(as) puUblicos(as) a su cargo.

Esta validacién se realizard de manera presencial a través de la planilla de hora
de llegada y hora de salida y para teletrabajo mediante el formulario digital
dispuesto para tal fin.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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13. DOCUMENTOS RELACIONADOS

coDIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

TH-FT-95 Formato solicitud de permiso o ausencia de servidores puUblicos
TH-FT-102 Formato novedades de ndmina y seguridad social

TH-FT-111 Formato planilla programacién de vacaciones

Formato reporte de autorizacién de horas extras, dominicales, festivos,

TH-FT-156
recargo nocturno

TH-FT-184 Formato Otorgamiento de Compensatorios

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web
del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.


https://www.idiger.gov.co/documents/20182/980932/TH-FT-95+Formato+Solicitud+de+Permiso+o+Ausencia+de+Servidores+P%C3%BAblicos+-+V7.xlsx/f2ec66a6-8720-4d39-b27e-ae0c7517f91a
https://www.idiger.gov.co/documents/20182/980932/TH-FT-102+Formato+Registro+Novedades+No%CC%81mina+V5.xlsx/80d3f88c-c3b0-41f6-8c52-5e9e4f9841d3
https://www.idiger.gov.co/documents/20182/980932/TH-FT-111+Formato+planilla+programaci%C3%B3n+de+vacaciones+V11.xlsx/6bb4e01a-d417-4eed-8344-2250aae6b4c3
https://www.idiger.gov.co/documents/20182/980932/TH-FT-156+Formato+reporte+de+autorizaci%C3%B3n+de+horas+extras%2C+dominicales%2C+festivos%2C+recargo+nocturno+%28V5%29.xlsx/f008d4f7-e4e3-495f-9fc9-513cad0a3b76
https://www.idiger.gov.co/documents/20182/980932/TH-FT-156+Formato+reporte+de+autorizaci%C3%B3n+de+horas+extras%2C+dominicales%2C+festivos%2C+recargo+nocturno+%28V5%29.xlsx/f008d4f7-e4e3-495f-9fc9-513cad0a3b76
https://www.idiger.gov.co/documents/20182/980932/TH-FT-156+Formato+reporte+de+autorizaci%C3%B3n+de+horas+extras%2C+dominicales%2C+festivos%2C+recargo+nocturno+%28V5%29.xlsx/f008d4f7-e4e3-495f-9fc9-513cad0a3b76

