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Con la adopcion del nuevo modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG -, es necesario avanzar
en la implementacion de herramientas que permitan incrementar los niveles de eficiencia y efectividad
en la Gestidn; es por ello que, este Documento recoge toda la informacion, que sobre la liquidacion de
némina, estaba dispersa en algunos instructivos y expone de manera sucinta lo correspondiente a la
definicién, la liquidacion y el registro en el aplicativo Perno, de todos los componentes de lo que se
reconoce como la Nomina de la Entidad.

2. OBJETIVO

La presente Guia de Liquidacion de Némina tiene por objetivo dar a conocer de manera clara y
ordenada los procedimientos a seguir para la liquidacion de némina de la entidad, y a su vez contar con
una herramienta de consulta y apoyo para los(as) servidores(as) de la Personeria de Bogota D.C.

3. ALCANCE

Esta Guia recoge todos los aspectos relativos a la Nomina de la Entidad desde el momento de la
vinculacion del (la) funcionario(a) hasta la desvinculacion de este y relaciona los momentos de
definicion, liquidacion y registro de todos los aspectos relativos a la Nomina.

El siguiente documento aplica a los(as) funcionarios(as) asignados(as) a la Subdireccion de Gestién
del Talento Humano, que por sus funciones se encuentren vinculados(as) a la liquidacion de némina.

4. RESPONSABLES
Las Dependencias responsables del proceso de liquidacién de ndémina son:

La Direccion de Talento Humano
Encargada de emitir los actos administrativos, necesarios para la liquidacion de la nGmina.

La Subdireccion de Gestidn del Talento Humano
Especificamente los(as) funcionarios(as) asignados(as) a las actividades de liquidacion de némina.

5. DEFINICIONES
AFC — Aporte al Fomento de la Construccion

Aportes voluntarios: Son ahorros voluntarios con el fin de incentivar cultura de ahorro. Ofrece
beneficios tributarios para los ahorradores en retencion en la fuente e impuesto de renta — Art. 126-4
E.T.- Para recibir los beneficios tributarios, los recursos en esta cuenta sélo podran ser destinados para:

1. Pago de cuotas mensuales de crédito hipotecario.
2. Compra de vivienda.
3. Cualquier destino siempre y cuando los recursos permanezcan en la cuenta diez afios.
4. Para incrementar su pension a futuro.
Auxilio por incapacidad: Se define como el reconocimiento de la prestacion de tipo econdémico y pago
de esta que hacen las EPS y ARL a sus afiliados.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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Beneficiario: Es el (la) funcionario(a) de la Personeria de Bogota, titular de un producto, bien o servicio
gue se obliga a atender a través de la modalidad de libranza o descuento directo.

Capacidad o cupo de endeudamiento: es el cupo de cada persona, segun su nivel de ingreso y sus
deducciones de ley, para contraer diferentes obligaciones financieras.

Certificado de incapacidad: El certificado de incapacidad es el documento que expide el médico u
odontélogo de la EPS tratante del afiliado, en el cual debe hacerse constar como minimo la inhabilidad,
el riesgo que la origina y el tiempo de duracion de la incapacidad temporal del afiliado.

Cdédigo CIE: Es la clasificacion y codificacién internacional de las enfermedades y sintomas.

Comisién: Cuando por disposicién de autoridad competente un(a) funcionario(a) ejerce temporalmente
las funciones de su cargo en lugar diferente a la sede habitual de trabajo o atiende transitoriamente
actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular.

Cuenta AFC: Es una cuenta que tiene como obijetivo incentivar el ahorro, con el fin de fomentar la
adquisicion de vivienda. Ofrece beneficios tributarios para los ahorradores en retencién en la fuente e
impuesto de renta — Art. 126-4 E.T.- Para recibir los beneficios tributarios, los recursos en esta cuenta
s6lo podran ser destinados para:

1. Pago de cuotas mensuales de crédito hipotecario.

2. Compra de vivienda.

3. Cualquier destino siempre y cuando los recursos permanezcan en la cuenta diez afos.

Descuentos por afiliaciones: es la aprobacién econémica requerida por un fondo, cooperativa y/o
sindicato para pertenecer a estos.

Descuentos por seguros y salud prepagada: por interés del (la) funcionario(a) se realiza y aprueba
el descuento. En cualquier caso, el (Ia) beneficiario(a) tiene derecho de escoger libre y gratuitamente
cualquier entidad operadora para efectuar operaciones.

Embargo ejecutivo: Se inicia con una demanda a través de un proceso ejecutivo, este tipo de
demanda no requiere un juicio previo, ya que para su procedencia debe de tener un titulo, se busca
gue de manera coactiva una persona cumpla una obligacién la cual debe estar sustentada en un titulo
valor o cualquier documento que contenga una obligacién expresa y exigible. Por sumas de dinero la
deuda puede ser directa o indirecta (sea deudor o codeudor).

De igual manera un proceso ejecutivo se puede iniciar por el incumplimiento de las siguientes
obligaciones: por obligaciones condicionales siempre y cuando se haya cumplido la condicién,
ejecucion por sumas de dinero, por obligaciones de dar, hacer o no hacer, por perjuicios.

Embargo por alimentos: Es una orden judicial que se le ordena al pagador o empleador de una
empresa para que retenga una parte de los salarios recibidos, por causa del incumplimiento del
sustento a quien se tenga la obligacion como hijo, conyugue o compafiero permanente.

Empleo publico: Segun lo establecido en el articulo 2 de Decreto 770 del 2005 “se entiende por empleo
el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asighan a una persona y las competencias

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrollo y los fines del Estado”.

Encargo: Se da esta situacion administrativa cuando se designa temporalmente a un(a) empleado(a)
para asumir, total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por falta de su titular.

Entidad operadora: Es la persona juridica o patrimonio autbnomo conformado en desarrollo del
contrato de fiducia mercantil que realiza operaciones de libranza o descuento directo, por estar
autorizada legalmente para el manejo del ahorro del publico o para el manejo de los aportes o ahorros
de sus asociados, o aquella que, sin estarlo, realiza dichas operaciones disponiendo de sus propios
recursos o a través de mecanismos de financiamiento autorizados por la ley.

Horas extras: Es el reconocimiento del tiempo laborado por los(as) funcionarios(as), en horas
adicionales a la jornada laboral, establecida por la Ley y los Acuerdos del Concejo Distrital

Incapacidad: Estado transitorio o permanente de una persona que, por accidente o enfermedad, queda
inhabilitado fisica 0 mentalmente para desempefiar en forma temporal su profesion u oficio habitual.

Ingreso base de cotizacion (IBC): Monto del salario sobre el cual se aplica el porcentaje de liquidacion
para el pago de incapacidades y licencias. Los factores salariales que hacen parte del IBC son:

* Asignacion basica mensual

* Gastos de representacion

* Prima técnica

* Prima de antigiedad

* Bonificacidn por servicios prestados

* Vacaciones

* Horas extras diurnas, nocturnas y festivas

* Incapacidad descontada del (la) trabajador(a) (Resta)

» Para el pago de la incapacidad se toma el IBC del mes anterior a la fecha de ocurrencia de la
incapacidad.

Libranza o descuento directo: Autorizacién dada por el (Ia) funcionario(a) a la Personeria de Bogota
D.C. para que realice un descuento de su salario o primas, susceptibles de ser pignoradas, con el fin
de que dicho valor sea girado a favor de un tercero (entidad financiera, cooperativa, sindicatos u otro)
para atender sus bienes o servicios.

Licencia: Cuando transitoriamente el(a) empleado(a) se separa del ejercicio del cargo.

PAC: Es el instrumento mediante el cual se define el monto maximo mensual de fondos disponibles en
la Cuenta Unica Nacional para los 6rganos financiados con recursos de la Nacion y el monto méximo
de pagos de los establecimientos publicos del orden nacional en lo que se refiere a sus propios ingresos
(Recursos Propios), con el fin de cumplir sus compromisos. En consecuencia, los pagos se haran
teniendo en cuenta el PAC y se sujetaran a los montos aprobados en él. (Art. 73 inciso 1° Decreto
111/96) y (Art. 1° Decreto 0630/96)".

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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Prima técnica: La prima técnica es un estimulo en forma de reconocimiento econémico para atraer y
mantener en el servicio de la Personeria a los servidores de la planta global que desempefien cargos
cuyas funciones demanden la aplicacion de conocimientos técnicos o cientificos especializados o la
realizacion de labores de direccion o de especial responsabilidad, de acuerdo con las necesidades
especificas de la entidad.

Prérroga de incapacidad: Es la que se expide con posterioridad a la incapacidad inicial, por la misma
enfermedad o lesidn, o por otra que tenga relacién directa con ésta, asi se trate de cédigo CIE diferente
y siempre y cuando entre una y otra no haya una interrupcion mayor a treinta (30) dias calendario.

Retencion en la fuente: la retencion en la fuente por salarios es un anticipo de impuesto de renta.

Salario: Es toda remuneracion ordinaria, fija o variable, en dinero o en especie, que recibe el (la)
funcionario(a) como contraprestacion directa del servicio, sea cualquiera la forma o denominacién que
adopte. En el caso concreto de la Personeria de Bogota los factores que constituyen salario son:

* Asignacion basica.

* Gastos de representacion.

* Prima técnica.

* Prima de Antigliedad.

* Horas extras.

* \Viaticos.

» Bonificacidon por servicios prestados.
* Prima semestral.

Sicapita - PERNO: Aplicativo de la Secretaria de Hacienda, utilizado por la Personeria de Bogota, D.C.,
para liquidar de la némina de los(as) funcionarios(as) de planta.

UVT — Unidad de Valor Tributario

Vacaciones: las vacaciones corresponden al tiempo de descanso remunerado por cada afio de
servicios en la entidad.

Valor contingente: es la retencién que los fondos privados de pensién y los bancos deben practicar
sobre los retiros que los afiliados realicen de los aportes voluntarios a pensién y de los aportes a las
cuentas AFC sin cumplir el requisito de permanencia minima. Segun lo dispone el articulo 1.2.4.1.12
del decreto 1625 de 2017 modificado por el decreto 2250 de 2017.

6. CONDICIONES GENERALES

Para iniciar el proceso de liquidacién de némina, en el registro de novedades de némina del aplicativo
Perno, es necesario tener los actos administrativos de retiros, ingresos, vacaciones, horas extras,
licencias, primas técnicas, encargos, comisiones y haberes laborales, las cuales son originadas en la
Direccion de Talento Humano, en los términos del articulo 68 del C.P.A.C.A. LEY 1437 DE 2011.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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En el caso de las “otras novedades”, que sean generadas por los(as) funcionarios(as) y/o entidades
externas (cooperativas, bancos y entre otras entidades), la Subdireccion de Gestién del Talento
Humano deberd tener en cuenta que las mismas sean realizadas a través del formato “autorizacion
novedades de nomina”, diligenciado completamente y firmado por el (Ia) funcionario(a).

Para los aportes y libranzas de las entidades, se deben cumplir las formalidades requeridas: visado de
la Subdireccion, firmas y huellas requeridas. Las Novedades se reciben, en el area de la Subdireccion
de Talento Humano, segun cronograma establecido, el cual debe ser de estricto cumplimiento

Los ajustes por concepto de incremento salarial y sus correspondientes retroactivos, se liquidan y
pagan durante el mes correspondiente, si los decretos se expiden durante los primeros cinco dias del
mes; si la fecha de expedicién es posterior, se liquidan y pagan en el siguiente mes.

Los lineamientos para el trdmite en cuanto a reportes, radicacion y transcripcion de incapacidades
seran emitidos por la Subdireccion de Gestion del Talento Humano, a través de la circular de
incapacidades, emitida anualmente.

SIGLAS:
* EPS: Entidad Promotora de Salud
* ARL: Administradora de Riesgos Laborales ARL
* EG o0 EGA: Enfermedad General o Enfermedad General Ambulatoria
* AT: Accidente de trabajo
¢ EP: Enfermedad Profesional
» LP: Licencia de Paternidad (Ley Maria)
¢ LM: Licencia de Maternidad
* ACT: Accidente de Transito
e SMLV: Salario Minimo Legal Vigente

7. DESARROLLO DE LA GUIA

7.1. NOMINA

Proceso mediante el cual se realiza la administracion del pago a los(as) funcionarios(as) de la
Personeria de Bogota D.C. Se liquidan las diferentes novedades (devengados y deducidos) de acuerdo
con las normas laborales legales vigentes.

Este proceso inicia cuando la Personeria de Bogot4, D.C., adquiere la obligacion legal de reconocer y
pagar el salario y prestaciones sociales a los(as) funcionarios(as) conforme a las normas aplicables y
termina con la liquidacion y remision a la Secretaria de Hacienda para el respectivo pago.

El pago de la nomina se efectla en periodos mensuales y se realiza a través de la Secretaria Distrital
de Hacienda mediante transferencia bancaria.

7.1.1 LIQUIDACION

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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Una vez incorporadas las novedades de nédmina como: ingresos, retiros, primas técnicas, libranzas,
embargos, vacaciones, haberes pendientes de pago, horas extras, licencias, comisiones, etc., se
imprime la pre - némina para revision. Los(as) funcionarios(as) asignados(as) a némina, seguridad
social y descuentos realizan la revision general de la misma, efectuando las correcciones necesarias;
en caso de que la aplicacion presente inconvenientes de liquidacién se recurre a la Direccion de
Tecnologias de Informacién y comunicaciéon DTIC, para que presten el soporte correspondiente al caso.

Una vez revisada la pre-némina, se efectia la impresion definitiva de la ndémina con los
correspondientes informes de: Resumen general por régimen, centro de costo, descuentos,
cooperativas, sindicatos, pensiones voluntarias, multas, AFC., juzgados, aportes de salud, pension,
cesantias e intereses, incapacidades, beneficiarios de embargos; dichos documentos se firman por el
Director de Talento Humano y posteriormente son enviados a la Subdireccion Financiera. Los archivos
planos Opget, de los referidos documentos, se envian, mediante correo electrénico a la Subdireccion
financiera, que se ocupara de cargar los archivos planos al sistema de la Secretaria de Hacienda.

7.2. VINCULACION DE FUNCIONARIOS(AS)

La vinculacion de una persona a la Entidad se realiza en forma legal y reglamentaria por medio de un
acto administrativo el cual se traduce en el nombramiento y posesion.

TIPO DE NOMBRAMIENTO NIVEL JERARQUICO DE LOS EMPLEOS
e En periodo de prueba, o en ascenso Nivel Directivo
e En cargos de nivel directivo Nivel Asesor
(nombramiento Ordinario) Nivel Profesional
e En provisionalidad. Nivel Asistencial

7.2.1 INGRESO DE NOVEDAD DE VINCULACION DEL (LA) FUNCIONARIO(A)

El proceso de vinculacién del (la) funcionario(a) a la entidad se inicia con el procedimiento vinculaciéon
de servidores(as), en el cual, la Subdireccién de Gestion del Talento humano interviene en las
siguientes actividades:

Creacién de terceros: Solicitar por correo electronico a la Subdireccion de Gestion Financiera, la
creacion de terceros para los aplicativos de PERNO y SHD, mediante formato de creacién de terceros
y certificacion de cuenta bancaria.

Diligenciar formato de Ingreso de funcionario: Recibir por parte de la Direccion del Talento Humano
la historia laboral con los documentos requeridos para la vinculacion y registrar la informacién en el
formato de ingreso de funcionario(a) (archivo Excel), entregar la historia laboral y una copia del formato
de ingreso a los(as) funcionarios(as) responsables de la custodia de estas.

Registro de funcionario(a) nuevo(a) en el aplicativo SICAPITA-PERNO: Una vez confirmada la
creacion de terceros por parte de la Subdireccién financiera y diligenciado el formato de ingreso de
funcionario(a) nuevo(a), se procede a registrar la novedad en el aplicativo asi:

Asociar Tercero:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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RUTA

INDENTIFICACION

ACTIVIDAD

Recursos Humanos / hoja de vida / Datos Personales

Ubicacioninicial para asociar tercero

Pestafia "Asociar Tercero"

Asociar Tercero
R

Una vez se active la ventana de asociar
tercero se debe consultar por tipo de cedula
de ciudadania y seleccionar la informacién
que corresponda.

Datos Basicos

SE60, ZETO0CRL

LR SRR

Diligenciar la informacidn solicitada en las
dos pestafias, esta informacion se toma de la
hoja deingreso funcionario nuevo; lugar de
expedicién del documento, Género, Estado
civil, Fecha de nacimiento, Tipo de sangre,
Libreta militar, Nacionalidad, Pais de
residencia, Correo electronico

Guardar informacién

H

Registro de novedad de vinculacion

RUTA |

INDENTIFICACION

ACTIVIDAD

Recursos Humanos / hoja de vida / datos de funcionario

Ubicacién inicial para incluir novedad

Busqueda / cargue de informacién

consultar por medio del nimero de cedula del funcionarioy
traer informacién.

Pestafia "DATOS DE VINCULACION"

CaATOE DIE WikdC L ATk

FUTT MR ARSI ACTTH

Tipo de nombramiento: - (segln la resolucidn); tipo de
funcionario: - empleado de planta; Tipo de régimen: -
nuevo; retencidon: - procedimiento 1; Retencidn: - 0%; fecha
de ingreso entidad: - es la fecha de efectividad del acta de
posesion; fecha de ingreso distrito: - segun certificaciones
entregadas en la hoja de vida, de lo contrario se diligencia
la fecha de ingreso a la personeria; fecha de ingreso nacidon:
- segun certificacién entregada en la hoja de vida de lo

pestafia "AFILIACIONES Y BANCOS"

| AFILWEONES ' BLNCOE

Se debe vincularla informacién solicitada a través del logo
(flecha) de vinculacion de informacién: ARL (entidad
escogida porla Personeria de Bogota D.C.); EPS; Cesantias;
Pensién (Dejaractiva la opcién Dependiente); Caja de
Compensacién (entidad escogida porla Personeria de
Bogotd D.C.); Bancos: Al momento de seleccionar la
informacién de banco esta trae todos los datos
automaticamente (nombre del banco, tipo de cuenta y

Guardarinformacion

| e

Se debeincluir la informacién de la Resolucién de

informacién "tipo de acto"

s n ACTOS . .. .
pestafia "ACTOS asignacion del nombramiento.
*Tipo de acto: Nombramiento
] * Tipo de documento: Resolucidn y numero.
i * Fecha de la Resolucién

* Fecha de efectividad: Fecha de en la que se firma la
posesion.

"Detalles"

Detalles

14|

Por medio de logo (flecha) de vinculacién de informacién,
seselecciona los cargos que en el momento se encuentran
vacantes, se escoge el empleo en el cual fue nombrado. (Se
debe tener en cuenta |la ubicacién del cargo del funcionario
nuevo y si no existe el cargo libre que se necesita se debe
acudir al administrador del aplicativo).

Guardar informacion

I

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la

intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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7.3 REGIMEN SALARIAL DE LOS EMPLEADOS DE LA PERSONERIA

7.3.1 ASIGNACION BASICA

La asignacion mensual correspondiente a cada empleo estara determinada por sus funciones y
responsabilidades, asi como por los requisitos de conocimientos y experiencia requeridos para su
ejercicio, segun la denominacién y el grado.

El Alcalde Mayor de Bogota, D.C., mediante Decreto fijara la escala salarial para los empleados de la
Personeria Distrital, teniendo en cuenta el limite maximo fijado por el Gobierno Nacional.

Con relacion al salario del (la) Personero(a) de Bogota (Asignacion basica mas gastos de
Representacion), anualmente el Gobierno Nacional establece mediante Decreto los limites maximos
de los salarios de los Alcaldes Territoriales y del Alcalde Mayor de Bogota, D.C., y segun el articulo 3°
del Acuerdo 30 de 1996, se establece que el cargo del Personero devenga un sueldo igual al del Alcalde
Mayor de Bogota D.C.

7.3.1.1 LIQUIDACION

Anualmente, una vez expedido el Decreto por el Alcalde Mayor de Bogot4, D.C. relacionado con el
incremento salarial de los(as) funcionarios(as) de la Personeria de Bogota, D.C., se efectlan los ajustes
necesarios para cada cargo y se establece la nueva asignacién basica la cual se incorpora a la
aplicacion de némina (aumentos masivos).

En relacion con el salario del (la) Personero(a) de Bogota, una vez el Gobierno Nacional establece
mediante el Decreto los salarios de los Alcaldes Territoriales y del Alcalde Mayor de Bogota, D.C., con
base en la constancia del salario del alcalde, se efectla el ajuste del salario del (Ia) Personero(a), y se
incorporan los cambios en el sistema. Asi mismo se analiza el salario del (la) Personero(a) Auxiliar y
del nivel asistencial por encontrarse en el limite maximo salarial con los cargos del orden nacional y se
efectlan los ajustes necesarios.

7.3.1.2INGRESO DE AUMENTO SALARIAL MASIVO
RUTA | INDENTIFICACION ACTIVIDAD
Ubicacidén inicial para incluir novedad

Recursos Humanos / Némina / Aumentos Masivos Recursos Humanos

El incremento salarial serealiza ubicandose
en los niveles y grados segun sea el caso, los
niveles corresponde:

nivel O = Cargo Directivos

nivel 1 = Asesor

nivel 3 = Profesional

Nivel 5 = Asistencial

nivel 6 = Conductores y Auxiliares de
Servicios Generales

Ubicacién entre niveles y grados

En los espacios asignados se debe incluir:

Aplicar el incremento salarial a partir de:

debe ser del 01 de enero del afio

Aplicar incremento salarial - i corres_pon(fiu_ente . ,
A s v st s TT ww | *Salario basico: nuevo salario segun el cargo

y el grado.

* Gastos de Representacién: Valor de los

gastos de representacidén, segun el cargo

Para grabar la informacidn se selecciona

"incrementar"

"incrementar" InGramantar

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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7.3.2 GASTOS DE REPRESENTACION
Los gastos de representacion son la remuneracion que reciben los(as) funcionarios(as) por la

compensacion de los gastos que ocasiona el desempefio de un cargo Directivo, Asesor y Profesional
Especializado. Este valor es inherente al cargo y compatible con la prima técnica.

7.3.2.1 LIQUIDACION

Su forma de pago sera proporcional a los dias trabajados, aplicando los siguientes porcentajes sobre
la asignacion basica mensual.

CARGO PORCENTAJE
Personero(a) 50%
Personero(a) Auxiliar 50%
Secretario(a) General de Organismo de Control 50%
Personero(a) delegado(a) 50%
Director(a) 40%
Subdirector(a) 40%
Personero(a) Local 40%
Jefe de Oficina 40%
Jefe Oficina Asesora 40%
Profesional Especializado 20%

Al efectuar la novedad de vinculacién de un(a) funcionario(a), de acuerdo con el cédigo del cargo, el
programa automaticamente captura la asignacion basica mensual y el porcentaje correspondiente de
los gastos de representacion que se deben pagar.

El ingreso del valor de los gastos de representacién segun el porcentaje asignado al cargo se incluye
en el aplicativo de la misma forma que se realiza el aumento masivo.

7.3.3 PRIMA TECNICA

La prima técnica es un estimulo en forma de reconocimiento econémico para atraer y mantener en el
servicio de la Personeria a los(as) servidores(as) de la planta global que desempefien los empleos de
directivos, asesores, profesionales especializados y universitarios.

7.3.3.1 LIQUIDACION

Para el reconocimiento y pago de la prima técnica se liquida sobre la sumatoria de la asignhacion basica
mensual mas los gastos de representacion (si son percibidos) que mensualmente devengue cada
funcionario(a).

El porcentaje de asignacion de prima técnica no debe superar el 50%; los empleos que se le asigne
dicha prima son profesional especializado, asesores, directivos, entre otros segun Resolucion N°215
del 3 de octubre de 2013 y profesional universitario por Resolucion N°980 del 8 de noviembre de 2016.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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Una vez la Direccion de Talento Humano concede mediante resolucion la asignacion del porcentaje de
prima técnica, esta novedad es incluida en el aplicativo PERNO, (Ver procedimiento de Prima Técnica).

7.3.3.2INGRESO DE NOVEDAD DE PRIMA TECNICA.

RUTA

INDENTIFICACION

ACTIVIDAD

Recursos Humanos / hoja de vida / datos de funcionario

Eecursos Humanos

Ubicacién inicial para incluir novedad

consultar por medio del numero de cedula del

busqueda / cargue de informacién i" % funcionario y traer informacidn.
Se debeincluir la informacion de la
pestafia "ACTOS" ACTOS Resolucion de asignacion de Prima Técnica.
*Tipo de acto: Prima Técnica
o * Tipo de documento: Resolucién y numero.
informacién "tipo de acto" i * Fecha de la Resolucion
* Fecha de efectividad: Fecha a partir dela
cual sereconoce la prima técnica
Registrar los valores (porcentajes) en los tres
"Detalles" Detalles conceptos: Titulo, Capacitacion y Experiencia;
de tal forma que su sumatoria sea el valor de
la prima técnica otorgada.
Guardar informacién EI

7.3.4 PRIMA DE ANTIGUEDAD

La prima de antigliedad es la remuneracion econémica que reciben los(as) funcionarios(as) de la
Personeria de Bogota D.C., en proporcion a los afios de servicios prestados, de acuerdo con las normas
legales vigentes. Esta prima forma parte del salario, por lo tanto, se tiene en cuenta para la liquidacién

de las prestaciones sociales.

7.3.4.1 LIQUIDACION

La prima de antigtiedad se reconoce a los(as) funcionarios(as) a partir de los cuatro afios de servicios
continuos en la Administracion Central. Se determina multiplicando la asignaciéon basica por el
porcentaje segun la antigliedad, de acuerdo con los siguientes parametros:

« Mas de (4) cuatro afios y hasta nueve (9) afios consecutivos el 3% de la asignacion basica mensual
« Mas de nueve (9) afios y hasta catorce (14) afios consecutivos el 5% de la asignacion basica

mensual

» Mas de catorce (14) afios consecutivos el 7% de la asignacion bésica mensual.

Para efectuar la liquidacion de la Prima de Antigiiedad se debe tener en cuenta los dias no laborados
por motivo de licencia no remunerada, de suspension en el ejercicio del cargo o de interrupcion entre
nombramientos; modificando la fecha de causacion en un nimero de dias igual a los no laborados.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la

intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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El aplicativo de némina liquidar4 autométicamente la prima de antigiiedad en el momento en que el (la)
funcionario(a) cumpla los requisitos, con base en la fecha de ingreso que aparece en la base de datos;
siempre y cuando el tiempo se haya prestado a la entidad. Si el (la) funcionario(a) adquiere el derecho sin
solucién de continuidad de otra entidad de la Administracion Central, el sistema tendra en cuenta la fecha de
ingreso al Distrito.

7.3.5 PRIMA SECRETARIAL
La prima secretarial es el reconocimiento econémico que se hace a los(as) funcionarios(as) de la

entidad que desempefien el cargo de secretario, en el nivel asistencial, es equivalente al 2% de la
asignacion basica mensual y no constituye factor salarial para ningun efecto legal.

7.3.5.1 LIQUIDACION
Para el cargo de secretario del nivel asistencial, el aplicativo de némina liquida automaticamente el 2%

de la asignacion béasica correspondiente por concepto de prima secretarial, siempre que se active el
derecho en mencion en el aplicativo.

7.3.5.2INGRESO DE NOVEDAD DE PRIMA SECRETARIAL.

RUTA INDENTIFICACION ACTIVIDAD

e e e m Ll e e Ubicacién inicial para incluir novedad
Recursos Humanos / hoja de vida / datos de funcionario Eecursos HUmanos

[ consultar por medio del numero de cedula del
basqueda / cargue de informacién % % funcionario y traer informacion.

Se debe incluir la informacién de la
pestafia "ACTOS" ACTOS Resolucion de asignacion de Prima Secretarial

*Tipo de acto: Prima Secretarial

* Tipo de documento: sin documento.

* Fecha de la Resolucidn: fecha de posesion
* Fecha de efectividad: Fecha de posesion.

informacion "tipo de acto" i

o PPN
"Detalles” Detalles Darenla opcllon ‘Tiene derecho” o “no tiene
derecho” segun sea el caso.

Guardar informacién EI

7.3.6 BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS

La bonificacion por servicios prestados se reconocera y pagard cada vez que un(a) funcionario(a)
cumpla un afio continuo de labor en una misma entidad del Distrito Capital. Sin embargo, cuando el (Ia)
funcionario(a) viene de un organismo de orden Distrital, el tiempo laborado en esa entidad sera
computado siempre que no haya solucion de continuidad en el servicio, esto siempre y cuando este
concepto no se hubiese cancelado proporcionalmente en la entidad anterior, dado el caso la
bonificacion por servicio se comenzara a calcular a partir de la fecha de posesion en la Personeria de
Bogota D.C.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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7.3.6.1 LIQUIDACION

Para su liquidacion se debe tener en cuenta lo siguiente:
Cuando la asignacion basica mensual, mas los gastos de representacion, mas la prima de antigiiedad
gue corresponda al (Ia) funcionario(a) en la fecha en que cause el derecho a percibirla, sea menor o
igual a la suma establecida en el decreto vigente, la bonificacion por servicios prestados sera
equivalente al 50% del valor del conjunto de los tres factores sefialados. Si la suma es mayor a la
establecida en el decreto vigente, la bonificacion por servicios prestados serd equivalente al 35% del
valor conjunto de los tres factores sefnalados.
Para efectuar la liquidacién de la bonificacion por servicios se debe tener en cuenta los dias no
laborados por motivo de licencia no remunerada, los dias de suspensién en el ejercicio del cargo o los
dias de interrupcion entre nombramientos; modificando la fecha de causacién en un numero de dias
igual a los no laborados.
El tiempo para la liquidacién de la bonificacion por servicios prestados no se interrumpe por:
» Incapacidad no superior a ciento ochenta (180) dias, ocasionada por enfermedad o accidente
de trabajo.
» Goce de licencia por maternidad, paternidad o aborto
» Disfrute de vacaciones remuneradas
» Permisos obtenidos con justa causa
« El cumplimiento de comisiones o funciones publicas de forzosa aceptacion y de comision
remunerada de estudios.

El aplicativo de ndmina liquidara autométicamente la bonificacion por servicios con base a la fecha de
ingreso y los tiempos de interrupcién de servicios mencionados anteriormente.

7.3.7 PRIMA SEMESTRAL

La prima semestral es el pago de una prestacion social extralegal que se hace a los(as) funcionarios(as)
de la entidad que hayan laborado durante el primer semestre del afio y proporcionalmente para quienes
hayan laborado por lo menos tres meses completos durante el primer semestre del afio.

7.3.7.1 LIQUIDACION

Los(as) empleados(as) de la Personeria de Bogota, D.C., tendran derecho a una prima semestral
equivalente a treinta y siete (37) dias de salario que se pagara en la primera quincena del mes de junio,
para quienes hayan laborado en el primer semestre del afio o proporcionalmente a los meses completos
trabajados siempre que éstos no sean inferiores a tres meses.

Son factores para su liquidacion:

« Asignacion béasica correspondiente a la devengada durante la primera quincena de junio.

« Gastos de representacion

« Primatécnica

» Prima de antigiedad

* Sumatoria total de horas extras, dominicales, festivos y recargo nocturno devengado entre el
1°. De enero y el 30 de mayo dividido entre 5.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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+ Una doceava de la prima de vacaciones disfrutadas entre el 1°, de enero y el 30 de junio.
» La suma de todo lo anterior dividido por 30 y multiplicado por 37.

Nota: La asignacion bésica a tener en cuenta corresponde a la devengada durante la primera quincena
del mes de junio. Si hubo variacién en la misma quincena se debe promediar el salario.

Si el tiempo de servicio prestado durante el semestre es inferior a 6 meses y no inferior a 3 meses, se
reconocera 1/6 del total de la prima semestral por cada mes completo de servicio.

El aplicativo de ndmina liquidara automaticamente la prima semestral con base a la fecha de ingreso y
los tiempos de interrupcién de servicios mencionados anteriormente.

7.3.8 HORAS EXTRAS, DOMINICALES Y RECARGO NOCTURNO

Es el reconocimiento del tiempo laborado por los(as) funcionarios(as), en horas adicionales a la jornada
laboral, establecida por la Ley y los Acuerdos del Concejo Distrital. Conforme a la ley para ser
reconocido el pago de horas extras el (la) empleado(a) debe pertenecer al nivel auxiliar, asistencial o
técnico.

En ningln caso los valores totales de las horas extras mensuales deben superar el 50% de la
remuneracion basica mensual del (Ia) funcionario(a).

7.3.8.1 LIQUIDACION

Recibir por parte de los(as) funcionarios(as) que tiene derecho, el formato “reporte de horas extras”,
autorizado por el jefe inmediato. Verificar, calcular y elaborar el cuadro resumen de las horas extras
autorizadas; tener en cuenta para esta liquidacion los dias festivos y horas en que se presté el servicio;
el Subdirector (a) de Gestién del Talento Humano verifica y aprueba el cuadro resumen de Horas Extras
del mes, para la entrega a la Direccion de Talento Humano con los formatos de reporte de horas extras
soporte, para la elaboracién del acto administrativo, resolucién por la cual se reconoce y ordena el pago
de las horas extras al(la) funcionario(a).

Las horas extras se liquidan de la siguiente manera:
Valor hora = (Asignacion basica mensual) / 240

TIPO CALCULO
Hora extra diurna Valor hora * 1.25 * No. De horas laboradas
Hora extra nocturna Valor hora * 1.75 * No. De horas laboradas
Hora extra dominical o festivo diurno Valor hora * 2.25 * No. De horas laboradas
Hora extra dominical o festivo nocturna Valor hora * 2.75 * No. De horas laboradas

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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7.3.8.2INGRESO DE NOVEDAD DE HORAS EXTRAS.
RUTA INDENTIFICACION ACTIVIDAD

Recursos Humanos / NOMINA / Némina de definicién Recursos Humanos iij:’:::;fa la némina del mes que se esta
[— consultar por medio del numero de cedula del

Recursos Humanos / NOMINA / Novedades % % funcionario y traer informacioén.

* Tipo de Novedad: Horas Extras
* Tipo de documento: Resoluciéon y Numero de

- la misma.
—_ * Fecha de la Resolucién

incluir tipo de novedad
* Justificacion: Mes en que se causaron las
horas extras.

* Fecha del mes en que se esta pagando

Registrar el numero de horas extras
autorizadas seguln cuadro resumén:

i . Detalles * Horas Extras Diurnas

Detalles * Horas Extras Nocturnas

* Horas Extras Diurnas Dominical y Festivas
* Horas Extras Nocturnas Dominical y
Festivas

Guardar informacién

T

7.4 REGIMEN PRESTACIONAL DE LOS EMPLEADOS DE LA PERSONERIA

PRESTACION SOCIAL: Es lo que debe el patrono al (la) trabajador(a) en dinero, especie, servicios u
otros beneficios por mandato de la ley, de las convenciones o pactos colectivos, del contrato de trabajo,
reglamento interno fallos arbitrales, para cubrir los riesgos o necesidades del trabajo que se originan
durante la relacion de trabajo a con motivo de esta (CSJ).

7.4.1 VACACIONES

Las vacaciones corresponden al tiempo de descanso remunerado que tiene el (la) funcionario(a) por
cada afo de servicio en la entidad y dan lugar a las siguientes erogaciones:
e Sueldo de vacaciones: es la compensacién de quince (15) dias habiles (tiempo de disfrute de
las vacaciones, que se convierten en dias calendarios).
e Prima de vacaciones: es el reconocimiento de quince (15) dias de salario por cada afio de
servicios en la entidad.
e Bonificacion especial de recreacion; es el equivalente a dos (2) dias de la asignacion basica
mensual que corresponde al momento de iniciar el disfrute de vacaciones

7.4.1.1 LIQUIDACION:

Para liquidar los dias de vacaciones se tendrdn en cuenta los factores salariales relacionados a
continuacion, siempre que correspondan al (la) funcionario(a) en la fecha en que se inicie su disfrute
de vacaciones, asi:

« Asignacion basica

« Gastos de Representacion

« Primatécnica

* Prima de antigledad

« Una doceava de la ultima prima semestral.

« Una doceava de la ultima bonificacion de servicios prestados.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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La sumatoria de los anteriores factores se divide entre 30 y se multiplica por el nimero de dias
calendario que exista entre el inicio y el término del disfrute solicitado por el (la) funcionario(a), en el
caso de sueldo de vacaciones; para determinar el valor de prima de vacaciones se multiplicara dicha
sumatoria por quince (15) dias.

La liquidacién de Prima de Vacaciones cuyo disfrute esta comprendido entre el 16 y el 30 de junio:
Primero se debe liquidar la Prima de Vacaciones Ficticia con la sumatoria de:

» Asignacién Bésica

» Gastos de Representacion

« Prima Técnica

+ Prima de Antigledad

» 1/12 Bonificacion por Servicios
La anterior sumatoria se divide entre 30 y se multiplica por 15, con el anterior valor de Prima Ficticia de
Vacaciones se liquida la Prima Semestral con la sumatoria de:

» Asignacién Bésica

» Gastos de Representacion

« Prima Técnica

+ Prima de Antigledad

» Sumatoria total de horas extras, dominicales, festivos y recargo nocturno devengadas entre el

1° de enero y el 30 de mayo dividido entre 5.

« 1/12 Prima de Vacaciones Ficticia ya calculada.
La anterior sumatoria se divide entre 30 y se multiplica por 37.
Con el valor de la Prima semestral anterior se liquida la Prima de Vacaciones Real con la sumatoria de:

« Asignacion Basica

» Gastos de Representacion

« Prima Técnica

+ Prima de Antigledad

« 1/12 Bonificacion por Servicios

« 1/12 de la Prima Semestral calculada.
La anterior sumatoria se divide entre 30 y se multiplica por 15 y/o por el tiempo de disfrute de
vacaciones.

Pago de las vacaciones que se disfruten: “El valor correspondiente a las vacaciones que se disfruten
serd pagado, en su cuantia total, por lo menos con cinco (5) dias de antelacion a la fecha sefalada
para iniciar el goce del descanso remunerado.” (Art.18° D.L.1045/78).

La Subdireccion de Gestién del Talento Humano, una vez radicada la Resolucién que ordena el pago
de vacaciones a los(as) funcionarios(as) por parte de la Direccion de Talento Humano, esta se incluye
en el aplicativo PERNO (inclusién de novedades)

Cuando se presente una interrupcion, aplazamiento y reanudacion de vacaciones, estas novedades
deben ser incluidas en el aplicativo de némina PERNO, asi:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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7.4.1.2 INGRESO DE NOVEDAD VACACIONES

Control de Vacaciones

RUTA

INDENTIFICACION

ACTIVIDAD

Control de Vacaciones:
Recursos Humanos / Hoja de vida/ Vacaciones / Control
de vacaciones

5 &

consultar por medio del niimero de cedula del
funcionario y traer informacidn.

Control de Vacaciones

En una nueva fila se debe ingresar el periodo
causado delas vacaciones concedidas.

* Fecha inicial del periodo causado

* Fecha Final del periodo causado

* Dias Derecho: (15)

* Dias Pendientes: (15)

Guardar informacion

Ingreso de Resolucién

RUTA

INDENTIFICACION

ACTIVIDAD

Recursos Humanos / hoja de vida / datos de funcionario

Ubicacioén inicial para incluir novedad

busqueda / cargue de informacidn

consultar por medio del numero de cedula del
funcionario y traer informacién.

Se debe incluir la informacién de la

pestafia "ACTOS" ACTOS Resolucién de asignacién de Vacaciones.
*Tipo de acto: Vacaciones
— * Tipo de documento: Resolucién y numero.
informacién "tipo de acto" i * Fecha de la Resolucién

* Fecha de efectividad: Fecha en queinicia las
vacaciones.

"Detalles"

Detalles

* Periodo causado: Se selecciona el periodo
causado que concede las vacaciones.

* Modo de pago: En tiempo

* Fecha de pago: Fecha del pago del mes.

Guardar informacion

bi

La fecha final debe de vacaciones aparece
automaticamente y debe coincidir con el dela
Resolucién

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
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Interrupcién, Aplazamiento y Reanudacion

RUTA [

INDENTIFICACION

ACTIVIDAD

Recursos Humanos / hoja de vida / datos de funcionario

Recursos Humanos

Ubicaciodn inicial para incluir novedad

busqueda / cargue de informacion

consultar por medio del nimero de cedula del funcionarioy
traer informacién.

Se debeincluir la informacién de la Resolucién

informacién "tipo de acto"

pestafia "ACTOS" ACTOS Aplazamiento, Interrupcion o Reanudacion (segun el caso).
*Tipo de acto: Interrupcion de Vacaciones (En el caso de
interrupcion o aplazamiento)
Reanudacion o disfrute de vacaciones interrumpidas (en
5 caso dereanudacion de vacaciones)

* Tipo de documento: Resolucién y numero.

* Fecha de la Resolucién

* Fecha de efectividad: Fecha en que inicia el aplazamiento
o reanudacion de las vacaciones .

"Detalles"

Detalles

En el caso de una interrupcion de vacaciones:

* Establecer si se trata de un apalazamiento o una
interrupcion: cunado interrumpe las vacaciones es decir
disfruta algunos dias se selecciona, "suspension de
vacaciones" ; cuando aplaza todo el periodo se selecciona
"Aplazamiento de vacaciones"En el caso de una
reanudacion de vacaciones:

*Selecciona fecha inicio del periodo: debe ser la fecha de
causacion de vacaciones

* dias disfrute: son los dias pendientes por disfrutar.
*Fecha pago de vacaciones: es la fecha de pago de nomina
en que se afecte la reanudacion.

Guardar informacion

La fecha final debe de vacaciones aparece automaticamente
y debe coincidir con el de la Resolucién

7.4.2 PRIMA DE NAVIDAD

Los(as) empleados(as) de la Personeria de Bogota tendran derecho a una Prima de Navidad
equivalente a un mes de salario que corresponda al cargo desempefiado a 30 de noviembre de cada
afo, el cual se pagara en la primera quincena del mes de diciembre.

Cuando el (la) empleado(a) no hubiese servido durante el afio completo, tendrda derecho al pago

proporcional al tiempo servido.

7.4.2.1 LIQUIDACION

El reconocimiento y pago de la Prima de Navidad corresponden a la sumatoria de los siguientes

factores:

« Asignacion basica (correspondiente a la devengada al 30 de noviembre del respectivo afio)

« Gastos de representacion
« Prima técnica
» Prima de antigiedad

* 1/12 parte de la prima semestral

* 1/12 parte de la prima de vacaciones disfrutadas entre el 1° de enero al 31 de diciembre
« 1/12 parte de la bonificacion por servicios prestados cancelada entre el 1° de enero al 31 de

diciembre.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
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El aplicativo de némina esta programado para realizar la liquidacion de dicho rubro, automéaticamente,
teniendo en cuenta los pardmetros expuestos.

7.5 DEDUCCIONES

7.5.1 RETENCION EN LA FUENTE POR SALARIOS

Es un sistema de recaudo anticipado del impuesto sobre la renta. Para efectos de determinar la
retencién en la fuente sobre los pagos que se efectien al (la) trabajador(a) por conceptos de una
relacion laboral, legal o reglamentaria.

7.5.1.1 LIQUIDACION

Segun el Estatuto Tributario, existen (dos) 2 procedimientos para llevar a cabo la Retencién en la
Fuente sobre los pagos que se efectlen al trabajador por conceptos de una relacion laboral, legal o
reglamentaria, se establecen dos procedimientos:

= Procedimiento 1 (Articulo 385 del Estatuto Tributario)

Segun el estatuto tributario articulo 385, es una forma de determinacion de la base sujeta a la retencion
en la fuente por pagos laborales. Con este procedimiento se determina cada mes el porcentaje de
retencion aplicable al ingreso laboral gravado, sin que los ingresos obtenidos en periodos anteriores
tengan incidencia en el calculo.

La depuracion es la siguiente:

Devengados:
» Sueldo Basico
» Gastos de Representacion
* Prima Técnica
* Prima de Antigliedad
e Prima Secretarial
» Horas Extras y Tiempo Complementario
» Bonificacion de Servicios
e Prima Semestral
» Reconocimiento por Permanencia
» Sueldo de Vacaciones
» Prima de Vacaciones
» Bonificacion de Recreacion
» Incapacidades no Profesionales
* Incapacidades de Maternidad
* Incapacidades mayores a 180 dias
e Vacaciones en dinero
» Sueldo dias no trabajados

= Totales Devengados
(-) Ingresos no constitutivos
» Aporte Obligatorio a pension, Fondo de solidaridad y Fondo de subsistencia Art.55 ET

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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» Aporte obligatorio de salud. Art. 56 ET
e Aportes voluntarios a pension obligatoria

(-) Deducciones:
» Pago intereses de vivienda o Costo Financiero Leasing Habitacional. Limite maximo 100 UVT
Mensuales (Decreto 1625 de 2016 Art.1.2.4.1.23)
» Deduccion por dependientes. No puede exceder del 10% del ingreso bruto del (la) trabajador(a)
y maximo 32 UVT mensuales. (Decreto 1625 de 2016 Art.1.2.4.1.18)
» Pagos por Salud Complementaria y Medicina Prepagada. No puede exceder 16 UVT Mensuales.

(-) Rentas Exentas:

» Aportes Voluntarios Empleador y empleado Fondo de Pensiones (Art 126 -1 E.T.) La Sumatoria
de los beneficios de Aportes Obligatorios, no pueden exceder del 30% del ingreso laboral mensual
del afio y hasta un méaximo de 3.800 UVT por afio. (Art. 126-1 E.T)

* Aportes a cuentas AFC (Art 126 - 4 E.T.) La Sumatoria de los beneficios (Aportes AFC), no
pueden exceder del 30% del ingreso laboral o tributario del afio y hasta un maximo de 3.800 UVT
por afio.

» Otras Rentas exentas Art 206 numerales 1 al 8.

= Total Rentas Exentas

*Renta de Trabajo Exenta Max. 25% (240 UVT) del resultado de: Total pagos laborales del mes
directos o indirectos MENOS Ingresos no constitutivos de renta ni ganancia ocasional

Tope 40% del total de deducciones mas Rentas exentas

En todo caso el maximo permitido es de 420 UVT Art. 1.2.4.1.6 Dec. 1625 de 2016

= Ingreso Base para Retencion en la Fuente
De ahi el Ingreso Mensual Base para retencion en la fuente, este es validado frente a la tabla del art.
383 del E.T. Para efectos de aplicar el procedimiento uno de retencion, debe seguirse las siguientes
pautas:
* Ingreso Mensual Base para retencion en la fuente en pesos se convierte a UVT dividiéndola por
el valor vigente en el afio, ($35.607 afio 2020)
» Se ubica en la tabla de retencién segun el rango en UVT, por ejemplo: (2300 UVT en adelante)
» Se aplica la férmula para obtener el valor a retener (columna impuesto), por ejemplo (2500,23
UVT — 2300 UVT *39% +773 UVT), que multiplicado por el Valor en pesos de la UVT afio 2020,
obtendra el resultado del valor de la retencion en pesos aproximando a multiplo de mil mas
cercano.

* Procedimiento 1 por Pagos Laborales en periodos inferiores a 30 dias.

Generalmente, la retencion en la fuente por pagos laborales se determina mensualmente; sin embargo,
cuando los pagos correspondan a periodos inferiores a treinta (30) dias, su retencion se calcula asi:
El valor total de los pagos gravables, recibidos directa o indirectamente por el (Ia) trabajador(a) en el
respectivo periodo, se divide el nimero de dias a que correspondan tales pagos y su resultado se
multiplica por 30. Se determina el porcentaje de retencion que figure en la tabla frente al valor obtenido
de acuerdo con lo previsto en la depuracion anterior.

La tabla entonces para el célculo de la retencién en la fuente a partir del 1 de enero de 2020 queda de
la siguiente manera:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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REME(eS En) AV Tar|.fa Retencidn en la Fuente
Desde Hasta marginal
>0 95 0% 0
> 95 150 19% (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 95 UVT) X 19%
> 150 360 28% (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 150 UVT) X 28%
mas 11 UVT
> 360 640 33% (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 360 UVT) X 33%
mas 64 UVT
> 640 945 35% (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 640 UVT) X 35%
mas 165 UVT
> 945 2.300 37% (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 945 UVT) X 37%
mas 272 UVT
> 2.300 En 39% (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 2.300 UVT) X
adelante 39% mas 773 UVT

Calculo de laretencion sobre la prima de navidad del sector publico
Es necesario tener en cuenta que el 25% de todos los pagos laborales se encuentran exentos de
conformidad con el numeral 10 del art. 206 del E.T.

La norma establece que tratandose del procedimiento uno la prima de navidad del sector publico se
calcula de forma independiente a la retencién aplicable a los demas pagos y el valor a retener es el que
figure en frente al intervalo sefialado en el art. 383 del E.T.

= Procedimiento 2 (Articulo 385 del Estatuto Tributario)

Consiste en que el valor a retener mensualmente es el que resulte de aplicar a la totalidad de los pagos
gravables efectuados(as) al (la) trabajador(a) en el respectivo mes, directa o indirectamente, el
porcentaje fijo de retencidon semestral que le corresponda al (la) trabajador(a), calculado de conformidad
a los siguientes aspectos:

» La entidad calculara en los meses de junio y diciembre de cada afio el porcentaje fijo de retencion
gue debera aplicarse a los ingresos de cada trabajador(a) durante los seis meses siguientes a aquel
en el cual se haya efectuado el calculo.

» El porcentaje fijo de retencién sera el que figure en la tabla de retencién frente al intervalo al cual
corresponda el resultado de dividir por 13 la sumatoria de todos los pagos gravables efectuados al
(la) trabajador(a), directa o indirectamente, durante los doce (12) meses anteriores a aquel en el cual
se efectla el célculo, sin incluir los que correspondan a la cesantia y a los intereses de cesantias
(E.T. art 386)

Célculo retencién en la fuente por el procedimiento 2
La depuracion es la siguiente:
Devengados:

» Sueldo Bésico

» Gastos de Representacion

* Prima Técnica

e Prima de Antigiiedad

* Prima Secretarial

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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Horas Extras y Tiempo Complementario
Bonificacion de Servicios

Prima Semestral

Reconocimiento por Permanencia
Sueldo de Vacaciones

Prima de Vacaciones

Bonificacion de Recreacion
Incapacidades no Profesionales
Incapacidades de Maternidad
Incapacidades mayores a 180 dias
Vacaciones en dinero

» Sueldo dias no trabajados

e Prima de Navidad

= Totales Devengados
(-) Ingresos no constitutivos
» Aporte Obligatorio a pension, Fondo de solidaridad y Fondo de subsistencia Art.55 ET
» Aporte obligatorio de salud. Art. 56 ET
» Aportes voluntarios a pension obligatoria

(-) Deducciones:
» Pago intereses de vivienda o Costo Financiero Leasing Habitacional. Limite maximo 100 UVT
Mensuales (Decreto 1625 de 2016 Art.1.2.4.1.23)
» Deduccion por dependientes. No puede exceder del 10% del ingreso bruto del (la) trabajador(a)
y maximo 32 UVT mensuales. (Decreto 1625 de 2016 Art.1.2.4.1.18)
» Pagos por Salud Complementaria y Medicina Prepagada. No puede exceder 16 UVT Mensuales.

(-) Rentas Exentas:

» Aportes Voluntarios Empleador y empleado Fondo de Pensiones (Art 126 -1 E.T.) La Sumatoria
de los beneficios de Aportes Obligatorios, no pueden exceder del 30% del ingreso laboral mensual
del afio y hasta un méaximo de 3.800 UVT por afio. (Art. 126-1 E.T)

» Aportes a cuentas AFC (Art 126 - 4 E.T.) La Sumatoria de los beneficios (Aportes AFC), no
pueden exceder del 30% del ingreso laboral o tributario del afio y hasta un maximo de 3.800 UVT
por afio.

» Otras Rentas exentas Art 206 numerales 1 al 8.

= Tot Rentas Exentas

*Renta de Trabajo Exenta Max. 25% (240 UVT) del resultado de: Total pagos laborales del mes
directos o indirectos MENOS Ingresos no constitutivos de renta ni ganancia ocasional

Tope 40% del total de deducciones mas Rentas exentas

En todo caso el maximo permitido es de 420 UVT Art. 1.2.4.1.6 Dec. 1625 de 2016

= Base de Resultados / 13

=Ingreso Mensual promedio X Porcentaje Fijo de Retencion

= Valor a Retener

Para la aplicacion del procedimiento dos (2) de retencién en la fuente sobre los pagos gravables
originados en la relacion laboral, o legal y reglamentaria, a que se refiere el articulo 386 del E.T, el valor
del impuesto en UVT determinado de conformidad con la tabal contenida en el articulo 383 del E.T, se

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
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divide por el ingreso laboral total gravado convertido en UVT, con lo cual obtiene la tarifa de retencion
aplicable al ingresos mensual (Decreto Reglamentario 1070/2013, art. 5)

= Procedimiento 2 si el (la) empleado(a) ha trabajado menos de 12 meses.

Cuando el (la) trabajador(a) lleve laborando menos de doce meses y el célculo del procedimiento dos
(2) se esta realizando en diciembre para aplicar de enero a junio del afio siguiente, el promedio de
ingresos percibidos y dividiendo en el nimero de meses laborados. Si el calculo que se esta realizando
es el del mes de julio, no se podra aplicar procedimiento dos (2) por cuanto el procedimiento que se
apliquen debe ser uniforme durante el afio fiscal (DIAN, concepto 2340, ene.20/93)

Si el (la) trabajador(a) lleva laborando mas de doce meses, pero por alguna razén no tuvo remuneracion
en algunos meses, o fue suspendido, se tomaran los pagos de los 12 meses anteriores, pero se divide
por el nimero de meses devengados.

Tratdndose de trabajadores(as) oficiales, cuando el (la) empleado(a) cambie de una entidad oficial a
otros sin que haya solucién de continuidad, el calculo del porcentaje fijo de retencion podra efectuarse
tomando los meses trabajados en la anterior entidad hasta completar los 12 meses anteriores a la fecha
del célculo; al contrario, si ho hay continuidad en la relacién laboral no pueden sumarse pagos de la
anterior entidad. En tal caso, deberan ser tomados como nuevos los trabajadores.

Cuando se trate de nuevos(as) trabajadores(as) y hasta tanto se efectue el primer calculo, el porcentaje
de retencién sera el que figure en la tabla frente al intervalo al cual corresponda la totalidad de los
pagos gravables que se hagan al (Ia) trabajador(a), directa o indirectamente, durante el respectivo mes
(E.T 386 D.R 3750/86 art. 3)

* Ladeterminacion del porcentaje fijo de retencién en el procedimiento dos (2)

El porcentaje fijo de retencién se obtiene de convertir el ingreso mensual promedio gravado en UVT
para posteriormente y segun el rango de ubicacion en la tabla de retencion en la fuente del articulo 383
del estatuto tributario, aplicar la formula indicada en la columna impuesto, el resultado se divide por el
ingreso mensual promedio gravado en UVT y se multiplica por 100, el porcentaje fijo de retencion se
expresara con dos decimales.

El resultado es el porcentaje fijo aplicable al ingreso mensual en los seis meses siguientes. Si este
porcentaje resulta ser cero, en los siguientes seis meses no se practicara retencion,
independientemente del monto pagado en cada mes.

Por otro lado, cuando el(la) trabajador(a) lleva més de 12 meses de vinculacion laboral pero ha laborado
menos de 12 meses, se suman los pagos gravables hechos en los 12 meses anteriores a la fecha del
calculo; pero la sumatoria se divide por el nimero de meses efectivamente laborado y no por 13, pues
en este caso hubo meses en los cuales no se efectud ningln pago y lo que se pretende , al hallar el
porcentaje fijo de retencion semestral, es determinar un ingreso mensual promedio, para enfrentarlo a
la tabla (DIAN, conc.36642, junio 26/2003)

Total, de pagos laborales 12 meses anteriores del rango establecido. (De este total se excluyen
las cesantias, por cuanto independientemente de su caracter de exentas o no, no son pagos sujetos a

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
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retencion en la fuente (E.T. art. 206, num. 4). Los conceptos que aplican para la Personeria de Bogota,

D.C y se encuentran vigentes son:

* Sueldo Bésico

» Gastos de Representacion

* Prima Técnica

* Prima de Antigiiedad

* Prima Secretarial

* Horas Extras y Tiempo Complementario
» Bonificacion de Servicios

e Prima Semestral

* Reconocimiento por Permanencia

Sueldo de Vacaciones

Prima de Vacaciones
Bonificacion de Recreacion
Incapacidades no Profesionales
Vacaciones en Dinero
Incapacidad Mayor a 180 dias
Sueldo dias no trabajados
Prima de Navidad

7.5.1.2 INGRESO DE NOVEDAD DE RETENCION EN LA FUENTE

Novedades

RUTA INDENTIFICACION ACTIVIDAD
Recursos Humanos / e Ll e mri o Ubicacion inicial para incluir
Nomina / Novedades EI:!I_.IJT.:-I_I.:- Humanos novedad

Documento / cargue de
informacion

Sale este cuadro de didlogo en
donde, se encuentra tipo de
documento, namero de
identificacién, nombres, primer
apellido, segundo apellido

Insertar

Se da clic en inserta informacion,
para poder ingresar el nimero
de documento del (la)
funcionario(a),

cargue de informacion

Se ingresa el nUimero de
documento del (la)
funcionario(a). Se carga la
informacion

Tipo Movedad

Tipo de novedad/Tipo de
Documento /

|DEDL|CIEILE DE RETEFIUEMTE

Tipo Movedad

En el deducible de Retefuente
aplico dos:
Vivienda y Medicina Prepagada.

Documento/Fecha/

|SL|F‘ER.&TOF‘ELI“-.-"TINGRESOS."DEF‘ENDIENTEE [

En supera tope, coloco si tiene

Justificacion/ Efectividad

Tipo Docunerto Documanto Fecha

QTRQ witon

_ Justficscidn
01.05-20% L DEFENDENTES

dependientes y la vigencia
Efectividad

$01.06.201¢

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
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RUTA INDENTIFICACION ACTIVIDAD

Supera Topes/ Ingresa
Dependientes

Jezerocion.

NRATRIS A B AR L ITARCRT A,
e e e e e e

|
—

Hovodados ]

[BisHA TG A s X
(=R S E ) e R =)
{xnn

Coloco los dependientes si los
hay y el afio actual y actualizo
colocando dandole clic a
novedades

Deducibles de

En este caso escojo, para

vivienda UVR; o para medicina

Retefuente prepagada, Salud/Educacion
R Se incluye el deducible, el
b AT CTETERE namero de meses, los titulares,
Detalles PR R B . :
LT LS i el valor pagado, vigencia del
::‘TLﬂ-ll Q=T :ﬁ:- certificado
| —
Salvar El clic en novedades guarda.

Huvedudes |

AFC - VOLUNTARIAS

RUTA

INDENTIFICACION

ACTIVIDAD

Recursos Humanos /
Nomina / Descuentos

FEecursos Humanos

Ubicacion inicial para incluir novedad

Documento / cargue
de informacion

Consultar por medio del nimero de cedula del
(la) funcionario(a) y traer informacion.

Insertar

Se da clic en insertar, para poder ingresar toda la
informacion de la AFC y Voluntaria.

Numero / tipo

Tipo
APORTES AFC -

Him

(11110

Se ingresa el numero consecutivo, AFC,
Voluntario. En tipo: se despliega una pestafia
donde se debe elegir lo que se va a descontar

| |&PORTESAFP __ « |como: AFC o Voluntaria
tanto (F) Cuota (F) | Se da el valor presente a descontar en el monto
Monto/Cuota 300,000.00 300,000.00 |y |a cuota es la misma del monto,
L R s Fecha i iodicidad:
Periodicidad/ fecha de || Fenadicidad nicia | Quincenal fecha de incio: se coloca Ia focha del
inicio |SEGUNDA QUL = '

r14-04-2019

mes que se desea descontar.

Estado/ Codigo de
beneficiario/Lista

Chdico
o Beneficia _- |
MUEWO =
||20121007 |

En estado siempre se coloca Nuevo y en cédigo
de beneficiario, se ingresa el codigo de la entidad
financiera, donde podemos ver el cédigo de cada
entidad con la flecha hacia abajo que podemos
evidenciar en el procedimiento.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
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RUTA INDENTIFICACION ACTIVIDAD

La fecha de registro lo da automaticamente el

Fetha Obsaraciones sistema, en observaciones no se escribe nada si
Fecha de Registro ) va a ser mensual; pero, si es extraordinaria se
escribe si es en el mes o por algin concepto

Registro/Observacion | |24-04-2014

especial como: prima semestral, bonificacion por
servicios, prima navidad y/o prima de vacaciones

En forma de pago se selecciona lista para poder
ver todos los conceptos de pago y poder

Forma de pago seleccionar de donde se debe descontar la cuota

Concepto Pago

Concepto de SUELDO BASICO como, por ejemplo: Sueldo de vacaciones,
pago/Lista Sueldo Basico, Vacaciones en Dinero,
-.|.-| Reconocimiento  Permanencia, Prima de

vacaciones, Prima Técnica, Prima semestral,
Prima Secretarial, Prima navidad, Entre otros.

Forma de descuento | Forma Descuento I Se selecciona valor cualquier otro tipo
WALOR -
valor descuento \ialor Deecuentn Se vuelve a colocar el valor a descontar de la
500,000 .00 nomina.
Salvar H Se guarda la informacion correspondiente

7.5.2 EMBARGOS EJECUTIVOS Y POR ALIMENTOS
Descuentos salariales por conceptos de embargos de alimentos y ejecutivos que son originados por
orden judicial y afectan el salario.

CONDICIONES GENERALES EN DESCUENTOS POR EMBARGOS:

Embargos ejecutivos: Es el embargo ordenado por un juez cuando existe un incumplimiento por
parte de un(a) funcionario(a) en calidad de titular o codeudor(a) solidario(a) de una obligacién de
dar, hacer o no hacer, con un tercero (Persona Natural o Juridica). El monto maximo para embargar
es hasta la quinta (1 /5) de los factores salariales que exceda el SMMLV, después de los descuentos
de ley. Se tiene como base de liquidacion todos los factores que constituyen salario y no incluye
prestaciones sociales tales como: Prima de Vacaciones, Vacaciones y Prima de Navidad.
Embargos por deudas en alimentos o cooperativas o0 Embargos especiales: Es el embargo
ordenado por un juez por incumplimiento de dar alimentos a su hijo, conyugue o compariero(a)
permanente o de obligaciones adquiridas con cooperativas de ahorro o Fondos de Empleados por
préstamos. El juez puede ordenar el embargo hasta el 50% de todo el salario (incluso si se percibe
el SMMLV). Se tiene como base de liquidaciéon todos los factores que constituyen salario y
prestaciones sociales tales como: Prima de Vacaciones, Vacaciones y Prima de Navidad, siempre
y cuando lo ordene el Juez.

Orden de terminacion de un embargo: El pago total de la obligacion que dio origen a la medida
de retencion de embargo no genera por si misma la cancelacion del embargo de su salario, toda
vez que es necesario que se allegue el oficio mediante el cual se ordena a la Personeria de Bogota
D.C., el levantamiento del embargo.

Valor para descontar por embargo: El monto mensual a retener de su salario dependera
exclusivamente a la orden expresa de la autoridad que decrete la medida cautelar y se aplicara

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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teniendo en cuenta la asignacién basica y demas factores salariales del cargo que se encuentre
ejerciendo.

Descuento proporcional durante el embargo: En caso de incapacidades médicas o licencia no
remunerada se limitara la medida al salario que perciba efectivamente el (la) funcionario(a). En caso
de gue se trate de embargo de alimentos, el (Ia) funcionario(a) debera efectuar las consignaciones
gue correspondan directamente al (la) juzgado(a) o al (la) beneficiario(a).

Descuento de embargos en periodo de vacaciones: Cuando el (la) funcionario(a) disfrute
vacaciones la cuota del embargo se descontara por anticipado.

Incremento en la cuota del embargo: Los embargos aumentaran teniendo como referencia el
SMMLYV, IPC o aumento de asignacién basica para los(as) funcionarios(as) de la Personeria de
Bogota D.C., de acuerdo con lo ordenado por la autoridad judicial o administrativa.

Embargo de prestaciones sociales: Sélo habra lugar a descontar un porcentaje de prestaciones
sociales durante la vigencia de la relacion laboral dentro de los procesos de alimentos y ejecutivos
a favor de cooperativas, siempre y cuando el juez lo haya ordenado expresamente. No se hara
descuentos de la liquidacion definitiva de haberes laborales.

Si no se ha aplicado un descuento por concepto de embargo sera responsabilidad del (la)
funcionario(a) efectuar el pago directo, so pena de que la entidad retenga las sumas dinero dejadas
de descontar en ndminas posteriores en cumplimiento a la orden judicial.

Son inembargables las prestaciones sociales, cualquiera que sea su cuantia.

7.5.2.1 LIQUIDACION

INICIO DE EMBARGO

« Se recibe el Oficio de notificacién de la medida de retencién y embargo proferido por una
autoridad judicial o administrativa

» Se verifica si existen medidas de embargo vigentes y si la nueva orden de embargo desplaza
otras érdenes judiciales decretadas con anterioridad (Embargos especiales)

« Se calcula el monto mensual a retener por concepto de embargo segun lo dispuesto por la
autoridad competente.

» Seinforma al (Ia) funcionario(a) y al juzgado o autoridad competente el inicio del descuento o el
orden de lista de espera en el caso de que existan medidas vigentes.

EJECUCION DEL EMBARGO

» La Subdireccion de Gestion del Talento Humano incluye la novedad de embargo en el sistema
Perno y adelanta las gestiones pertinentes para que las sumas de dinero retenidas a sus
funcionarios(as) sean abonadas en las cuentas judiciales.

+ Se informa de manera periddica a la autoridad que decreté la medida de embargo, la relacion
de los descuentos efectuados y a solicitud directa del (la) funcionario(a) se emitira certificacion
de estos.

+ Al momento de presentarse novedades, tales como: aumento anual de salario, reajustes por
orden judicial o encargos, se reajusta la cuota del embargo.

FIN DEL EMBARGO

« El embargo finaliza a la recepcién de la comunicacién del levantamiento de la medida proferido
por la autoridad que la decreté o al cumplimiento total del monto ordenado a retener.
» Elembargo termina con el retiro del servicio del (Ia) funcionario(a) sobre quien recae la medida.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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7.5.2.2 INGRESO DE NOVEDAD DE EMBARGOS.

RUTA

Recursos Humanos /
Nomina / Descuentos

INDENTIFICACION

ACTIVIDAD

Eecursos Humanos

Ubicacién inicial para incluir novedad

Documento / cargue
de informacion

Consultar por medio del niumero de cedula del (la)
funcionario(a) y traer informacion.

Insertar

Se da clic en inserta informacion, para poder ingresar toda
la informacion del Embargo.

beneficiario/lista

[[z0121 007 |

Niam . Se ingresa el nimero del embargo que da cada juzgado. En
Numero / tipo =430 | . Tipo tipo: se despliega una pestafia donde se debe elegir lo que
; |EMBARGO........ hd se va a descontar como: Embargo y/o Embargo de Familia
En la pestafia del monto se da el valor futuro a
Monto/Cuota 1%[ 1C1'-'9Ejlt34'21$3:30 descontar, que normalmente da el juzgado y se
coloca la cuota del embargo.
o Siempre se coloca en periodicidad: Segunda
o 5 o Fecha
(F;srilnoig:gldad/ fecha Ferindicidad I Quincena/ fecha de inicio: se coloca la fecha del mes
|SEGUNDA QUL+ gue se desea descontar.
L Estado Cédiga 1.,_| En estado siempre se coloca Nuevo y en cédigo de
Estado/ Codigo de MUEWG = Beneficis — beneficiario, se digita el codigo del juzgado. Pulsando

la flecha se observara el cédigo de la entidad.

— =

Fecha de Registro

F=chi=

Sl =Ttra

[ —oa = =

La da automaticamente el sistema.

informacion de
embargos/lista

Al finalizar la fecha de registro, se desprende la
siguiente informacion que aparece en la imagen:
Ingresar el nimero del proceso, que son los Ultimos
11 digitos del proceso que da el juzgado, aparece
autométicamente el nombre del demandante.

En beneficiario del pago: Seleccionamos Banco
agrario, y el sistema autométicamente llena los
espacios del cddigo beneficiario del pago, desc
Beneficiario del pago y forma de pago. En la parte de
concepto se selecciona Ejecutivo si es un embargo
ordinario y por alimentos si es un embargo de familia.
En la casilla de banco se selecciona la flecha hacia
abajo de color negro que aparece al lado, lo que
desprende otro cuadro con informacion del juzgado y
el nimero de cuenta, el cual debemos verificar que
los datos sean correctos, seleccionar y guardar.

Forma de pago

En forma de pago se selecciona lista para ver todos los
conceptos de pago y poder seleccionar de donde se debe

Forma de descuento

| vaLor -]

Concepto de Cancepto Pago descontar la cuota, como: Sueldo de vacaciones, Sueldo
pago/Lista |SUELDO BASICO -lr Béasico, Vacaciones en Dinero, reconocimiento por
_| Permanencia, Prima de vacaciones, Prima Técnica, Prima

semestral, Prima Secretarial, Prima navidad, Entre otros.
Forma Descuentn Se selecciona valor con cualquier tipo de embargo, ya

sea ejecutivo o de familia.

Valor descuento il

or Descuento

1,119,977.00

Se vuelve a colocar el valor de la cuota que se desea
descontar de la némina.

Salvar

=

Se guarda la informacion correspondiente.
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7.5.3 DESCUENTOS DIRECTOS Y LIBRANZAS

Descuentos por solicitudes de libranzas de las diferentes Entidades Financieras, Cooperativas, Fondos,
Sindicatos, Seguros y Medicina Prepagada, a peticion de los (las) funcionarios(as) de la Entidad.

Se inicia con la radicacioén de la libranza y finaliza con el registro en el sistema de némina de la Entidad.
Cualquier funcionario(a) podra adquirir productos y servicios financieros de cualquier naturaleza,
acreditados con su salario, sus pagos u honorarios, siempre que mediante autorizacion expresa de
descuento dada al empleador o entidad pagadora.

Los (las) funcionarios(as) de la Personeria de Bogot4, D.C., podran adquirir productos y servicios
financieros o bienes y servicios de cualquier naturaleza, acreditados con su salario, siempre que medie
Su autorizacion expresa de descuento, para que en virtud de la suscripcion de la libranza o descuento
directo otorgada por el (la) funcionario(a), la Entidad gire los recursos directamente a la entidad
operadora.

Para poder acceder a cualquier tipo de producto, bien o servicio a través de la modalidad de libranza o
descuento directo se deben cumplir las siguientes condiciones:

1. Que exista autorizacion expresa e irrevocable por parte del (Ia) beneficiario(a) del crédito a la
Entidad, de efectuar la libranza o descuento respectivo de conformidad con lo establecido en la
presente ley.

2. Que en ningun caso la tasa de interés correspondiente a los productos y servicios objeto de libranza,
supere la tasa maxima permitida legalmente.

3. Que la tasa de interés pactada inicialmente sélo sea modificada en los eventos de novacion,
refinanciacién o cambios en la situacion laboral del (la) deudor(a) beneficiario(a), con su expresa
autorizacion.

4. Que la libranza o descuento directo se efectle, siempre y cuando el (la) funcionario(a) no reciba
menos del cincuenta por ciento (50%) del neto de su salario, después de los descuentos de ley.

CONDICIONES GENERALES EN DESCUENTOS DIRECTOS Y POR LIBRANZA

e Descuentos en liquidaciéon de haberes: La Personeria de Bogotd D.C., a través de la
Subdireccion de Gestion del Talento Humano se limita a efectuar los descuentos directos
autorizados por sus funcionarios(as), mientras subsista la relacion laboral, por lo tanto, no se haran
deducciones de las sumas de dinero a cancelar por liquidacién definitiva de haberes laborales,
excepto cuando el (la) funcionario(a) de manera expresa autorice el descuento directo de su
liquidacion definitiva o cuando las primas se encuentren pignoradas previamente.

e Remuneracion inferior a 15 dias: En el evento que el(la) funcionario(a) perciba una remuneracion
inferior a 15 dias, debido a incapacidades médicas, licencias no remuneradas, suspension
preventiva o retiro del servicio, no se efectuara el descuento directo o libranza puesto que en esa
némina se disminuye su cupo de endeudamiento.

Lo anterior, sin perjuicio de la obligacion del (la) funcionario(a) de realizar el pago directo de su
obligacion financiera.

e Verificacién mensual del desprendible de pago: Es responsabilidad de los(as) funcionarios(as)
verificar mensualmente en su desprendible de pago que los descuentos por concepto de libranzas
o descuentos directos (aportes a cooperativas, aportes a pension voluntaria, AFC, planes

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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complementarios, cuota sindical) hayan sido correctamente aplicados e informar las novedades
presentadas a la Subdireccion de Gestion del Talento Humano.

Si no se ha aplicado un descuento sera responsabilidad del (la) funcionario(a) efectuar el pago
directo, so pena de que la entidad retenga las sumas dinero dejadas de descontar en néminas
posteriores en cumplimiento a la autorizacion expresa concedida para realizar los descuentos.

e Intereses de usura: No se aceptaran libranzas cuando la tasa de interés supere la tasa maxima
usura permitida legalmente.

e Compra de Cartera: Se visaran las compras de cartera con cargo a un nuevo descuento por
libranza, sin que afecte el cupo de endeudamiento, sin embargo, la libranza del crédito mediante el
cual se realiza compra de cartera sélo serd incluida en el sistema Perno cuando sean radicadas las
certificaciones de paz y salvo de los créditos que se cancelaran.

e Cambio de empleador: En atencién a lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley 1527 del 2012, el (la)
funcionario(a) que haya autorizado un descuento mediante libranza a su antiguo empleador, debera
informar a su entidad financiera la novedad, para que esta allegue a la Personeria de Bogota la
relacion del saldo adeudado y monto de la cuota a descontar.

e Cupo de endeudamiento: Para el calculo del cupo de endeudamiento no se tendra en cuenta el
monto descontado por concepto de embargo y se realizar4 sobre el cargo titular, no sobre un
encargo.

FACTORES DEVENGADOS:

Asignacién basica mensual
Gastos de representacion
Prima técnica
Prima de antigiiedad

DEDUCCIONES:

Deducidos mensuales obligatorios de ley
Aporte de salud
Aporte de pension
Aporte al fondo de solidaridad pensional
Retencion en la fuente
Descuentos autorizados por empleado sin importar su
denominacion (Cooperativas, fondos de empleados, sindicatos,
pensiones voluntarias, AFC, créditos por libranza, planes
complementarios, ahorro contractual)

NOTA: Para el célculo del cupo de endeudamiento solo se tendran en cuenta la asignacion basica,
gastos de representacion, prima técnica y prima de antigliedad, puesto que se perciben de manera
mensual y se considera factor salarial.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
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e Pignoraciéon de primas: Los(as) funcionarios(as) podran pignorar el reconocimiento de
permanencia, prima semestral, prima de vacaciones y prima de navidad, para que en cumplimiento
a su autorizacién sean canceladas a favor de un tercero en la némina del mes en el cual se genere
el derecho a su reconocimiento, asi:

1.

Prima de vacaciones: Esta prima podra pignorarse una vez se haya notificado al (la)
funcionario(a) el acto administrativo que concede el disfrute de vacaciones y éste sea reportado
en el sistema Perno.

Prima semestral: Su pignoracion se autoriza a partir del primer dia habil del mes de abril del
afo en curso, debido a que dicha prestacién social se reconoce a los empleados publicos que
hubieren laborado en la entidad durante el primer semestre de cada afo, proporcionalmente a
los meses completos trabajados, siempre que éstos no sean inferiores a tres (3) meses.

Prima de navidad: Esta prima puede pignorarse a partir del 1° de junio del afio en curso, y el
monto es proporcional a los meses laborados a la fecha de radicacion de la libranza.
Reconocimiento por permanencia: Una vez se haya causado el reconocimiento y pagado la
primera cuota. Las libranzas seran visadas a partir del primer dia habil del mes de diciembre del
afo en curso.

e Cuotas sindicales: Las Asociaciones sindicales mediante asamblea general y el voto a favor de
las dos terceras (2/3) partes de sus miembros, fijan el valor o porcentaje de las cuotas sindicales
ordinarias o extraordinarias. Siendo obligatorio para la retencion de las cuotas extraordinarias una
autorizacion por escrito de los (as) trabajadores(as) miembros.

e Cese de descuento sindical: En concordancia con lo dispuesto en el articulo 400 del C.S.T.,
cesara la retencién de cuotas sindicales a un(a) trabajador(a) a partir del momento en que aquél, o
el sindicato, comunique por escrito a la Personeria de Bogotéa el hecho de la renuncia o expulsién.

7.5.3.1 LIQUIDACION

RADICACION

Las cooperativas, fondos de empleados, sindicatos, pensiones voluntarias, AFC, entidades
financieras y demas entidades que se encuentren autorizadas como terceros, deben radicar las
novedades a mas tardar el primer dia habil de cada mes.

Para los aportes a pension voluntaria y cuentas AFC, la autorizacién de dicho descuento la debe
realizar directamente el (Ia) funcionario(a), a través del formato “Autorizacion novedades de
némina” Coédigo 08-FR-59 y radicacion, segun cronograma de némina.

EJECUCION - APROBACION E INCLUSION DE DESCUENTOS -

La persona encargada del subproceso de libranzas para aprobar una nueva libranza o

descuento directo realizara las siguientes actuaciones:

a. Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 3 de la Ley 1527 de
2012.

b. Calcula el cupo de endeudamiento y si el (la) funcionario(a) tiene capacidad de
endeudamiento debe tramitar la firma de la libranza o descuento directo por el Subdirector
de Gestién del Talento Humano.

c. Incluir la novedad en el sistema Perno segun el cronograma de némina.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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« Las novedades de modificacion de cuota, cancelacion de aportes o créditos, seran incluidas
siempre y cuando se hayan radicado dentro del término fijado por el cronograma de némina.

FINALIZACION DEL DESCUENTO

» Los descuentos por libranza terminan cuando se haya deducido la totalidad de la suma de

dinero autorizada o cuando se allegue por parte del (la) funcionario(a) o entidad financiera una
certificacion en la que conste que se encuentra a paz y salvo respecto de esa obligacion.

» Los descuentos directos como aportes a cooperativas, planes complementarios o sindicatos

cesan con la comunicacion de retiro.

7.5.3.2INGRESO DE NOVEDAD DE LIBRANZAS.

RUTA

INDENTIFICACION

ACTIVIDAD

Recursos Humanos /
Nomina / Descuentos

Becursos Humanos

Ubicacion inicial para incluir novedad

Documento / cargue
de informacion

Consultar por medio del numero de cedula del
(la) funcionario(a) y traer informacién.

Insertar

Se da clic en insertar, para poder ingresar toda
la informacion del crédito.

Se ingresa el nimero del crédito, sindicato,

Niim plan complementario y/ o aporte que de la
Numero / tipo {7430 | entidad. En tipo: se despliega una pestafia
Tipo donde se d_ebe elegir lo que se va a descont_ar
LBRANZA = como: Libranza, Plan complementario,
_— sindicato y/o aportes.
Se da el valor futuro a descontar en el monto y
Monto (F) la cuota, para que el sistema al llegar al valor
<[ 128,708,028.00 final se termine autométicamente. Cuando se
Monto/Cuota o .

trata de un sindicato se coloca en namero del
,% porcentaje pactado. Si es un aporte se coloca

el mismo valor en cada casilla.
Periodicidad/ fecha Serindiigad Fetha Sie.mpre se coloca en p.e.riodicidad: Segunda
de inicio (SEoLiDa all 1= - Quincena/ fecha de inicio: se coloca la fecha

P [4-04-2018 gue se va a descontar.

— En estado siempre se coloca Nuevo y en
Estado/ Codigo de Estado B?nc:izia g codigo de beneficiario, se ingresa el codigo de
beneficiario/lLista @ [20121007 | la entidad financiera. Con la flecha podemos

E— ver el cédigo de cada entidad.
Fecha de FEEIHE Observaciones La fecha de registro la da automaticamente el
Registro/Observacion Registro - [ foranza | sistema, en observacpngs se escribe si es un

04-04-2019 Aporte, Libranza y/o sindicato

Concepto de
pagol/Lista

Forma de pago
Concepto Pago

SUELDO BASICO

En forma de pago se selecciona lista para
poder ver todos los conceptos de pago y poder
seleccionar de donde se debe descontar la
cuota, por ejemplo: Sueldo de vacaciones,
Sueldo Basico, Vacaciones en Dinero,

*
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RUTA INDENTIFICACION ACTIVIDAD

Reconocimiento Permanencia, Prima de
vacaciones, Prima Técnica, Prima semestral,
Prima Secretarial, Prima de navidad, entre

otros.
Farma Descuento Se selecciona porcentual si es un sindicato, o
Forma de descuento . . ;
|valLor -] Valor si es cualquier otro tipo

Valor descuento

‘falor Descuento Se vuelve a colocar el valor de la cuota que se
1112977 00 va a descontar de la némina. Si es sindicato se

s coloca en nimero del porcentaje que da cada

sindicato, el cual regularmente es 1,00

Salvar

i Se guarda la informacién correspondiente

7.6

INCAPACIDADES Y LICENCIAS DE MATERNIDAD

Son aquellos descuentos que afectan la ndmina y que corresponden a la no presencia laboral del (1a)
funcionario(a) a causa de una incapacidad y de acuerdo con las siguientes categorias:

Por Enfermedad General: consecuencia de una enfermedad o accidente de origen comun que
no guarda relacion con el desarrollo del trabajo o el medio en el cual el (la) funcionario(a) ejerce
sus funciones.

Por Enfermedad Profesional: es enfermedad laboral la contraida como resultado de la
exposicion a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el (la)
funcionario(a) se ha visto obligado a trabajar.

Por Accidente de Trabajo: es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por
causa o con ocasioén del trabajo, y que produzca en el (la) funcionario(a) una lesion organica,
una perturbacion funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel
que se produce durante la ejecucién de 6rdenes del empleador, o durante la ejecucion de una
labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.

Y estas a su vez, pueden ser:
Menores a 180 dias
Mayores a 180 dias

Licencia de Maternidad y por Adopcién: tiempo remunerado que se reconoce a la funcionaria
al término de su embarazo para que se retire temporalmente de sus labores, con el fin de brindar
atencion y cuidados a su bebé, asi como para recuperarse. Esta sera remunerada con el salario
que devengue la funcionaria al momento de iniciar su licencia.

La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho (18)
semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
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a) Licencia de maternidad preparto: esta sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere
una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16)
posparto. Si en caso diferente, por razon médica no puede tomar la semana previa al parto,
podra disfrutarlas dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto: esta licencia tendra una duracién normal de diecisiete
(17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas
por decision médica, esto de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

Duracién de la licencia por maternidad

» Licencia de maternidad y adopcién: 126 dias calendario (18 semanas).

» Licencia de maternidad para padres de nifios prematuros: 126 dias calendario, la cual se
ampliara con la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término certificada por
el médico tratante.

» Licencia de maternidad con parto multiple: 140 dias (20 semanas).

Requisitos:

a) Original de la licencia de maternidad expedida por el médico tratante.
b) Fotocopia del registro civil de nacimiento del(la) hijo(a) y/o certificado de nacido vivo.
c) Epicrisis o documento que soporte la atencién del parto donde se encuentre relacionada la
siguiente informacion:
Semanas de gestacion o edad gestacional.
Numero de recién nacidos
Dia Probable del Parto.

e Licencia de Paternidad (Ley Maria): tiempo remunerado que se otorga al esposo o companero
permanente por los hijos nacidos del conyuge o de la compairiera.

Duracién de la licencia de paternidad: 8 dias habiles

Requisitos:

a) Registro Civil de Nacimiento del hijo, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

b) Copia de la licencia de maternidad expedida por el médico tratante.

c) Fotocopia del certificado de nacido vivo

d) Epicrisis o documento que soporte la atencion del parto.

El funcionario debe disfrutar la licencia durante los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento
del bebé.

e Licencia por Aborto: tiempo remunerado que se concede a la funcionaria en caso de aborto.

Duracién de la licencia por aborto: 14 a 28 dias calendario (2 a 4 semanas), segun criterio
médico.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
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Requisitos: presentar certificado médico expedido por la EPS que contenga:

a) La afirmacion de que la trabajadora ha sufrido un aborto, indicando el dia en que haya
tenido lugar.
b) Laindicacién del tiempo de reposo que necesita la funcionaria.

Todas estas licencias son reconocidas por la EPS al 100%.

¢ Ingreso Base de Cotizacion (IBC): monto del salario sobre el cual se aplica el porcentaje de
liquidacion para el pago de incapacidades y licencias. Los factores salariales que hacen parte
del IBC son:

* Asignacion basica mensual

* Gatos de representacion

* Prima técnica

* Prima de antigliedad

* Bonificacion por servicios prestados

* Vacaciones

* Horas extras diurnas, nocturnas y festivas

Para el pago de la incapacidad de origen comun y/o laboral se toma el IBC del mes anterior a la fecha
de ocurrencia de la incapacidad.

e Prérroga de Incapacidad: es la que se expide con posterioridad a la incapacidad inicial, por
la misma enfermedad o lesion, o por otra que tenga relacion directa con ésta, asi se trate de
cédigo CIE diferente y siempre y cuando entre una y otra no haya una interrupcién mayor a
treinta (30) dias calendario.

e Registros: las novedades de incapacidad y licencias de maternidad y paternidad se realizaran
en los siguientes documentos y aplicativos:

a) Base de datos de incapacidades anual.

b) Formatos radicacion cobros y recobros a EPS/ARL.

c) Modulo personal y nébmina PERNO.

d) Revision Némina.

e) Relacion de incapacidades para entregar a historias laborales.

f) Conciliaciones con el area Financiera y Contabilidad del reporte de pagos de las EPS.
g) Solicitudes a funcionarios.

7.6.1 TRAMITE DE INCAPACIDADES

¢ Incapacidades por enfermedad general menores a 180 dias:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
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a) Es deber de todo(a) funcionario(a) informar al (Ia) jefe de la dependencia a la cual pertenece de
su incapacidad tan pronto ésta sea expedida por su EPS y/o ARL correspondiente; Esto podra
realizarse a través de un medio electrénico.

El (la) jefe debera remitir de forma inmediata dicha incapacidad a la Subdireccion de Gestion
del Talento Humano, a través del correo gestion thumano@personeriabogota.qov.co; lo anterior
sin perjuicio de las acciones disciplinarias a que haya lugar por la ausencia laboral sin debida
justificacion.

b) Solo seran validas las incapacidades originales médicas expedidas DIRECTAMENTE por las
EPS o ARL. Esto, segun lo dispuesto por la Circular 017 de 2019 emitida por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil.

c) Dentro de los cinco dias (5) dias siguientes a la expedicion de la incapacidad, el (la)
funcionario(a) debe radicar el ORIGINAL en la Sede principal de la Personeria de Bogota D.C.,
primer piso. Este procedimiento no exime la obligaciéon de reportar la novedad al (la) jefe
inmediato(a) acorde a lo sefalado en el primer numeral.

d) Una vez recibido el certificado de incapacidad, este se ingresa en la base de control (Excel)
diligenciando los campos requeridos con los datos de la incapacidad; esta informacion se toma
como insumo para las estadisticas de ausentismo de la entidad.

e) El (la) funcionario(a) con una incapacidad prescrita por medio particular y/o red diferente a la
EPS, tiene un término de quince (15) dias habiles, a partir de la expedicién de la incapacidad,
para realizar el tramite de transcripcion ante la EPS y radicar en la Subdireccion de Gestion de
Talento el certificado transcrito ORIGINAL que avala y reconoce la incapacidad.

f) Cuando un(a) funcionario(a) radique una incapacidad prescrita por medio particular y/o red
diferente a la EPS sin soporte de transcripcion, la Subdireccion de Gestion del Talento Humano
procedera a realizar dicho tramite directamente ante la EPS.

g) En caso de que la transcripcion de la incapacidad sea negada por la EPS, la Subdireccion de
Gestién del Talento Humano, informara y requerird al funcionario(a) para que dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes a la notificacién de la negacién de transcripcién de la
incapacidad, informe a la Superintendencia Nacional de Salud esta situacién, con el fin que esta
entidad intervenga en la transcripcién de la incapacidad ante la EPS. La constancia de
radicacion ante la Superintendencia Nacional de Salud debe ser remitida a la Subdireccion de
Gestion de Talento Humano como evidencia del tramite que se esta adelantando.

h) Si pasados treinta (30) dias habiles a partir de la fecha de notificacion por correo electrénico de
la negacion de la transcripcidon de la incapacidad, el funcionario no adelanté ninguna gestion
frente a la transcripcion de la incapacidad emitida por médico particular y/o red diferente a la
EPS o, si pese a la intervencion de la Superintendencia Nacional de Salud, la EPS niega la
transcripcion de la incapacidad, la ausencia laboral se entendera como injustificada y dara lugar
a iniciar la respectiva investigacion disciplinaria para determinar la posible configuracion de una
falta conforme lo senalado en el numeral 5 del capitulo Il de la Circular 017 de 2019 sobre
lineamientos Distritales sobre incapacidades expedida por el Departamento Administrativo del
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Servicio Civil Distrital - DASCD, razon por la cual la Subdireccion de Gestion del Talento Humano
remitira el caso a la Secretaria General de la Entidad.

i) Una vez la Subdireccion de Gestion del Talento Humano reciba el certificado de la incapacidad
emitida por la EPS, expedira el acto administrativo a través del cual concede la licencia por
enfermedad por el término indicado por la EPS.

Este acto administrativo sera el titulo ejecutivo con el cual se realizara el cobro coactivo en caso
de que la EPS no efectué el pago de la prestacion econdmica. Este debera contener la
obligacion clara, expresa y exigible a cargo de la EPS y a favor de la entidad asi:

» El nombre o razdn social a la cual solicita el pago de la incapacidad.

» ElI monto al que equivalen los dias de incapacidad otorgados por el médico tratante.

» El afiliado respecto del cual se genera el monto a reconocer por concepto de incapacidad.
» Lafecha a partir de la cual se adeuda el valor reconocido por concepto de incapacidad.

i) Los certificados de incapacidad que contemplan de uno (1) a dos (2) dias de incapacidad que
no generen prorroga se envian diariamente a historia laboral del funcionario en original, y los
certificados de tres (3) dias en adelante se envia copia, junto con la Resolucion que concede la
licencia por enfermedad o maternidad o paternidad. Estos documentos se deben remitir,
relacionados y Fisicamente, a Historias laborales para ser archivados en la Historia respectiva.

k) Los (las) funcionarios(as) a cargo del proceso de incapacidades ingresan las novedades del
mes por funcionario(a) en el médulo de personal y nédmina PERNO para aplicar el descuento en
la respectiva nomina al (la) funcionario(a) asi:

Desde el dia 1 hasta
el dia 2 de
incapacidad

Desde el dia 3 hasta
el dia 90 de
incapacidad

Desde el dia 91
hasta el dia 180

Desde el dia 181 en
adelante

La Personeria de

Servidor (a) publico | Servidor (a) publico
(a): Asume 1/3 parte | (a): Asume 50% del

La AFP asume el valor de la

Bogota, D.C., asume |del valor de |la |valor de la | incapacidad
el 100% del valor de la |incapacidad incapacidad
incapacidad EPS: Asume 2/3 partes | EPS: Asume 50% del

del valor de la | valor de la

incapacidad incapacidad

[) Si el (la) funcionario(a) supera los 120 dias continuos de incapacidad, la Subdireccion de
Gestion de Talento Humano solicitara a la EPS concepto de rehabilitacion del incapacitado, para
que sea enviado a la AFP antes del dia 150. Este concepto puede ser:

« Favorable: La AFP podra postergar el tramite de calificacion de invalidez hasta por 360 dias
calendarios adicionales a los primeros 180, siempre que le otorgue al (la) funcionario(a) un
subsidio equivalente a la incapacidad que viene disfrutando.

» Desfavorable: La AFP debe remitir el caso a las juntas de calificacién de invalidez.
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m) Una vez recibida respuesta de la EPS frente al concepto de rehabilitacién, dicho concepto se
remitira a la Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano para que efectué el respectivo
seguimiento al caso.

n) En todo caso, desde el dia tres (3) hasta el dia ciento ochenta (180) de incapacidad, la
Subdireccién de Gestion de Talento Humano debe generar el reporte de la novedad para
efectuar el descuento al (la) funcionario(a) con base en el IBC del mes inmediatamente anterior
al inicio de la incapacidad.

0) Se tendra en cuenta el limite de un (1) SMLMV en el ingreso mensual del (la) funcionario(a),
conforme el siguiente orden de prioridad en descuentos:

1. Incapacidades

2. Embargos

3. Cooperativas y bancos
4. Otros

¢ Incapacidades por Enfermedad Laboral y/o Accidente Laboral menores a 180 dias:
a) La EPS vy la ARL califican la incapacidad como de enfermedad laboral.

b) El (Ia) funcionario(a) envia a la Subdireccion de Gestién de Talento Humano el original de la
incapacidad expedida por la ARL.

¢) La Subdireccion de Gestion de Talento Humano adelanta los tramites necesarios ante la ARL
para obtener el pago de la incapacidad. En caso de que la ARL emita calificacion de origen
de la incapacidad como comun y por ende niegue el reconocimiento y pago de la incapacidad,
se realizara el cobro de la prestacion ante la EPS del funcionario.

d) La Personeria de Bogota D.C., reconoce el primer dia (1) y la ARL reconocera y pagara,
desde el dia dos (2), hasta el dia ciento ochenta (180) el 100% del valor de la incapacidad.

¢ Incapacidades mayores a 180 dias:

a) La AFP reconoce el valor del auxilio por concepto de incapacidad al (la) funcionario(a) a partir
del dia ciento ochenta y uno (181) cuando previamente la EPS le ha expedido concepto de
rehabilitacion; por lo anterior, el (la) funcionario(a) debera adelantar directamente el tramite
de reconocimiento y pago de la incapacidad ante la AFP. De igual manera para justificar la
ausencia laboral debe seguir aportando copia de los certificados de incapacidad que le sean
emitidos, de acuerdo con la circular de incapacidades.

b) Cuando la EPS no ha emitido concepto de rehabilitacion después del dia ciento ochenta
(180), debera pagar un subsidio equivalente al valor de la incapacidad, hasta que emita el
concepto.
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c) El(la) funcionario(a) y/o la Subdireccién de Desarrollo de Talento Humano estan obligados a
solicitar a la EPS, la AFP o la ARL en donde esté afiliado(a), la practica del examen de pérdida
de capacidad laboral y la calificacion del grado de invalidez.

d) La AFP debe realizar el pago de estas incapacidades en los porcentajes establecidos por la
Ley, hasta que el (Ia) funcionario(a):

- Sea incluido en la némina de pensionados.
- Se le cancele la respectiva indemnizacion si procediera.
- Tenga en firme la calificacion del grado de invalidez.

e) Los (as) funcionarios(as) que superen los ciento ochenta y uno (181) dias continuos de
incapacidad, continuaran vinculados(as) a la Entidad en caracter suspensivo, mientras la AFP
defina su situacion. Por lo tanto, solo se le reconocera los aportes al Sistema General de
Seguridad Social en Salud y Pension.

f) Del dia 181 hasta el dia 540, el auxilio por enfermedad lo asume el Fondo de Pensiones al
cual se encuentre afiliado(a) el (la) funcionario(a), este auxilio sera el equivalente al que venia
pagando la EPS. Del dia 541 en adelante retoma el pago de la prestacion econdémica la EPS.

g) Cuando la calificacion de invalidez del (la) funcionario(a) no de origen a la pensién de
invalidez, la Direccion de Talento Humano debe optar por una de las siguientes alternativas:

- Reincorporar al (la) funcionario(a) en el empleo del cual es titular, si los dictamenes
médicos determinan que puede continuar desempenando las funciones propias del mismo
de acuerdo con las recomendaciones y restricciones emitidas por el Médico tratante.

- Asignarle funciones acordes con el tipo de limitacién.

- Trasladarlo a cargos que tengan la misma remuneracion, siempre y cuando la incapacidad
no impida el cumplimiento de las nuevas funciones ni implique riesgo para su integridad.

h) La practica del examen de pérdida de capacidad laboral y calificacion del grado de invalidez
es un deber legal de las AFP, Compafiias de Seguros que asuman el riesgo de invalidez y
muerte, ARL y EPS; no obstante, la Subdirecciéon de Desarrollo de Talento Humano debe
requerir mediante peticion a la entidad correspondiente segun el caso, para que realice la
valoracioén en los términos definidos por las normas establecidas.

i) Cuando hayan transcurrido, por lo menos 135 dias de incapacidad, correspondiente a las %
partes del término de 180 dias, se debe solicitar a la Administradora de Fondos de Pensiones
(AFP) a la cual esté afiliado(a) el (la) trabajador(a), el tramite correspondiente para calificar
la capacidad laboral. De igual manera se debe notificar a la EPS para que intervenga en el
tramite calificacion y al funcionario para que solicite la calificacion o coadyuve en el tramite
respectivo. Esta labor sera desarrollada por la Subdireccion de Desarrollo de Talento
Humano.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.




Codigo: 08-GU-02
Personeria Version: | Pagina:
de Bogota, D. C. § GUIA DE LIQUIDACION DE NOMINA 2 43 de 61
Al servicio de la cludad Vigente desde:

22/04/2020
7.6.2 INGRESO DE NOVEDAD LIQUIDACION DE INCAPACIDADES
ACTIVIDAD IDENTIFICACION RUTA
1. Registrar todas las incapacidades en la \1172.28.4.36\sgth\Incapacidades\Nue
base de incapacidades anual que se E:.:cel va carpeta\INCAPACIDADES
encuentra en Excel PERSONERIADE BOGOTA2019
2. Consultar el IBC correspondiente al mes hitos Jwww.aportesenlinea.com/Hom
calendario de cotizacion anterior a la apqrteS h ° ;OR umnU |—Lyéf esR
iniciacion de la incapacidad, en el operador en ||nea elhome ASpXeRe ML= 221apores

Aportes en Linea

S.aspx

3. Ingresar al Médulo Perno con el usuario y
contrasefia

http://app03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmserdet?config=RH_si

4.Irala pestafia “Recursos Humanos”

Actkivg B Colection Administraton Window #yuda Recurses Humanos

TXHEIBRIIH EE

iges

http:/lapp03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmserviet?config=RH_si

5. Seleccionar “Némina / Novedades”.

Manie aes sl *
= Hicja vada *
lemia_____________[UNTRp——n

I Elznazlar i w Caen
oo [T

http:/fapp03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmservet?config=RH_si

6. Consultar por cédula o nombre al
funcionario al cual se le va a ingresar la
novedad de incapacidad

"5e DWTOR FLNCLZRSSI) - W HA RS

http://app03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmserdet?config=RH_si

7. Paraincluir la incapacidad seleccione el
icono insertar.

http://app03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmservet?config=RH_si

8. desplegar el “icono lista ", para
seleccionar el tipo de incapacidad de
acuerdo al certificado expedido por la EPS o
ARL.

http:/lapp03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmserviet?config=RH_si

9. Se despliega el “campo tipo de
documento” y se selecciona “incapacidad"”

Finn el

DR WA IRE N

FREARA SRS POR kaTER MM

http://lapp03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmsendet?config=RH_si

10. en la seccion Tipo documento
seleccione "incapacidad"

NUVELRDES
Tipo Muovedad

Tipu Ducurnento |
(I IR FOR ETE ERPAEL A M PR e i P CI0 0

http://app03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmserviet?config=RH_si

11. El item documento corresponde al No.
De la incapacidad

NOVEDADES

Tipo Dacumanto§ Dacumanto§
T pacaoac (s f:tl

http://app03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmservet?config=RH_si

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogot4, D. C.
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12. En el campo fecha se toma la Fecha de
radicacion de cordis en la entidad

http://app03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmserviet?config=RH_si

13. Para la columna justificacion se toma el
Diagnostico - CIE 10

http://app03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmserviet?config=RH_si

14. La informacién del campo “Efectividad”
ccorresponde a la fecha de inicio de la
incapacidad.

http://app03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmserviet?config=RH_si

15. Una vezingresada la anterior
informacién, se da click en “Detalles”, para
especificar los dias de incapacidad, la
fecha de némina en la cual se va a
descontar ysi es inicial y/o prorroga

http://app03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmserviet?config=RH_si

16. En el campo “Nimero de dias”, se
ingresa el total de los dias expedidos en la
incapacidad

http:/lapp03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmserviet?config=RH_si

17. Para la Fecha de inicio de pago en
némina’, se registra el primer dia del mes a
afectar. De presentar mas de dos (2)
incapcidades debe correrse teniendo en
cuenta los dias de la primera incapacidad.
No se puede descontar mas de treinta (30)
dias de incapcidad en para cada mes.

HWOWEDADES
Tipn Movedad Tipo Dacumento D:-::Lmerrhi Fecha I
BCAPSCDAD POR ENFERMEDAD MO FRIOF |pgramsoman = 5N | EEEEAE |
Lo
Tips Newtst Teolocunsto Dscemeets Facte m
VT HEBISEN 0 T e Sesh
Ve
Tipa Movedad TooDvawreds Doomesty Fede detcin
MCP R DR O poparr BB (IR
Detalles 5]
DETALLES
Descripcidn
[MUMERC DE DIAS [2
DETALLES
Descripcidn
IMUMER:C DE DI&S 2

FECHA DE IMICIC DE PAGC ER LA MORIR A [01-01-20139

http://app03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmserviet?config=RH_si

18. Si laincapacidad es inicial corresponde
a FALSO, de ser prorroga digite
VERDADERO.

UETALLLES
Cescripeion
[MUIMERC: DF DA S ]

[FECHA DIE IMICIC DE PAGC EN LA MORAIN.L o1-01-2019
IRDIGILIE S LA MNCAPACIDAD FS LNA PRORFROGL  FA4l S0

http://app03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmseriet?config=RH_si

19. Finalmente de clic en la opcion guardar
para grabar la novedad

==

mm s ran

12e% % Weon(d
N

e ane—

eSS

http:/lapp03.personeriabogota.gov.co:
7778/forms/frmservet?config=RH_si

Es de aclarar, que se debe realizar un registro por incapacidad y al mes solo se pueden
descontar treinta dias de incapacidad. En cuanto a las licencias de maternidad en el campo
de numero de dias se ingresan los 126 dias correspondientes; sin embargo, al momento de
la revision de némina mensual se debe verificar que el sistema liquide 30 dias hasta completar

los 126 dias.

Para la liquidacion de las diferentes incapacidades se aplican las férmulas de las siguientes tablas

de liquidacion:

Tabla No 1. Liquidacion de Incapacidad por Enfermedad General y Maternidad.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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CLASE DE ‘ MAS DE 90 DIAS Y
INCAPACIDAD INICIAL PRORROGA HASTA 90 DIAS HASTA 180 DIAS
Ingreso Base de Cotizacién
30
+ (No. de dias — 2) * 2 Ingreso Base de Cotizacion Ingreso Base de Cotizacién
Enfermedad ' 3 30 30
eneral g i 4 , 2 B 1
g Lo pmere et 0 age [ EPS oSt | (o, de dias) + 3  (No.de dias) +
empleadora, ejemplo: de 15 dias de incapacidad,
la EPS paga trece (13) al 66.67% sobre el IBC del
mes anterior a la ocurrencia de la incapacidad.
Ingreso Base de Cotizacion Ingreso Base de Cotizacién 140 d dltivl
Maternidad 20 30 * (140) en caso de parto miltiple
* 126 dias

Tabla No 2. Liquidacion Incapacidad por Accidente de Trabajo y Enfermedad laboral.

CLASE DE .
INCAPACIDAD LIQUIDACION
I B d tizaci6
Accidente de ngreso Base de Cotizacion x (No.de dias — 1)
Trabajo 30
Enfermedad Ingreso Base de Cotizacion i
profesional 30 * (No.de dias — 1)

En este caso se resta un dia ya que la normatividad (Articulo 3° Ley 776 de 2002) establece que se cancela la incapacidad desde el
dia siguiente al accidente de trabajo.

7.6.3

a)

b)

d)

RADICACION Y COBRO DE INCAPACIDADES EPS Y/O ARL

La Subdireccién de Gestidon de Talento Humano elaborara la cuenta de cobro y oficio remisorio
firmado por el Subdirector de Gestion de Talento Humano, adjuntando los documentos de las
incapacidades que deben ser gestionadas ante las diferentes EPS para su reconocimiento y
pago de acuerdo con los procedimientos establecidos por cada una.

Los soportes de radicacion ante las EPS son archivados en cada una de las carpetas creadas
para cada EPS.

Las EPS reportan a la Secretaria Distrital de Hacienda la relacion mensual de los valores
pagados, y esta a su vez remitira los movimientos contables a la Subdireccion de Presupuesto
Contabilidad y Tesoreria de la Personeria de Bogota.

Mensualmente la Subdireccion de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria remite la relacion de
pagos efectuados por las EPS, para proceder con el registro de los pagos de las incapacidades
radicadas a través de las conciliaciones con el area financiera y contable de la entidad.

7.6.3.1 RECOBRO Y SEGUIMIENTO DE PAGO DE INCAPACIDADES

En el evento en que las EPS se nieguen a realizar el reconocimiento de las incapacidades, la
Subdireccién de Gestiéon de Talento Humano, debera adelantar las siguientes acciones:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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a) Dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la radicacion inicial ante la EPS, se efectuara el
cobro persuasivo de las acreencias, indicando la relacién de las incapacidades pendientes de
pago, asi como los fundamentos de hecho y de derecho que den lugar al reconocimiento y pago
de la incapacidad o licencia correspondiente.

b) En caso de no obtener el reconocimiento de las prestaciones econémicas por parte de las EPS,
se remitiran los casos a la Oficina Asesora Juridica, a fin de que acuda ante la Jurisdiccién
Ordinaria Laboral de la Rama Judicial para lograr el pago de las incapacidades, acorde con lo
dispuesto en Decreto 1949 de 2019 y al articulo 2 numeral 4 del Cédigo Procesal del Trabajo y
de la Seguridad Social.

c) Si una vez agotada la instancia ante la Jurisdiccion Ordinaria Laboral se determina que no
procede el pago de las prestaciones por parte de la EPS, se remitiran los registros que acreditan
dicha situacion a la Subdireccion de Presupuesto Contabilidad y Tesoreria para que depuren los
saldos de las cuentas por cobrar por concepto de incapacidades.

d) En caso de que la incapacidad haya sido autorizada y/o liquidada por la EPS, pero no se haya
obtenido el pago, se remitira a la Direccion Distrital de Cobro de la Secretaria Distrital de
Hacienda la incapacidad contenida en el titulo ejecutivo (acto administrativo que concede la
licencia por enfermedad) junto con los soportes que lo avalan, para que esta entidad inicie el
cobro coactivo contra la EPS.

e) En el evento que el funcionario vaya a ser retirado de la entidad, corresponde a la Subdireccion
de Gestion de Talento Humano, liquidar y notificar al exfuncionario, el valor a reintegrar por
concepto de incapacidades en la resolucion de HABERES LABORALES.

f) Cuando la Subdireccion de Gestion del Talento Humano determine cartera de dificil y/o
imposible cobro o cuando se compruebe que la relacion costo-beneficio sea desfavorable para
la Entidad, procedera a dar aplicacién a la GUIA OPERATIVA PARA CUENTAS POR COBRAR,
con el objeto de depurar contablemente la cartera que se genera por concepto de
incapacidades. Las causales para bajas de cuentas por concepto de incapacidades son:

* Prescripcién del derecho a solicitar reembolso de prestaciones econémicas.

* Relaciéon costo — beneficio desfavorable para la entidad

* No reliquidacién de saldos

* Periodos minimos de cotizacion

* Incapacidad que no cumple requisitos

* Procedimientos no cubiertos por el plan obligatorio de salud — POS

* Incapacidades no reconocidas como prorroga

* Insolvencia demostrada del deudor

* Casos demanda ante la Superintendencia Nacional de Salud y/o Jurisdiccién Ordinaria
Laboral

g) Cuando la Subdireccion de Gestion del Talento Humano no pueda solicitar la depuracién de
saldos a la Subdireccién de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria mediante la aplicacion
de la Guia operativa para cuentas por cobrar, solicitara al Secretario Técnico del Comité de
Sostenibilidad Contable, sesién para exponer las razones y valores a depurar, presentando
el formato 10 — FR — 10 Ficha de depuracién contable

7.7 RETIRO DE LA ENTIDAD Y PAGO DE HABERES LABORALES DEL (LA) FUNCIONARIO(A)

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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7.7.1 RETIRO DEL (LA) SERVIDOR(A) PUBLICO(A) DE LA ENTIDAD

En caso de la culminacién del ejercicio de las funciones publicas, se entenderd como Retiro del Servicio
de los(as) empleados(as) publicos(as).

Las causales de retiro del servicio de los(as) servidores(as) publicos(as), son: declaratoria de
insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre hombramiento y remocién, declaratoria de
insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no satisfactorio en la evaluacion
del desempefio laboral de un(a) empleado(a) de carrera administrativa; renuncia regularmente
aceptada, haber obtenido la pension de jubilacion o vejez, siempre y cuando el(la) funcionario(a) haya
sido notificado de su inclusion en némina de pensionados; invalidez absoluta, edad de retiro forzoso,
destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario; declaratoria de vacancia del empleo en el
caso de abandono del mismo; revocatoria del nombramiento; orden o decisidn judicial, supresion del
empleo y muerte.

Resoluciéon de Desvinculaciéon: Recibir de la Direccion de Talento Humano la Resolucion de

Desvinculacion del (la) funcionario(a) de la planta de personal, en la cual se refleja la causal y la fecha
de efectividad (ultimo dia laborado).

7.7.1.1 INGRESO DE LA NOVEDAD DE RETIRO DE SERVIDOR PUBLICO DE LA ENTIDAD

RUTA | INDENTIFICACION ACTIVIDAD
Ubicacion inicial para incluir novedad
Recursos Humanos / hoja de vida / datos de funcionario Eecursos Humanos
consultar por medio del nimero de cedula del funcionarioy
busqueda / cargue de informacién % % traer informacion.
5 Se debe incluir la informacién de |a Resolucion de retiro
pestafia "ACTOS" ACTOS (Desvinculacién).
*Tipo de acto: Retiro
* Tipo de documento: Resolucién y numero.
* Fech la Resolucié
informacidn "tipo de acto" & echa dela e_S? ucion .
| | * Fecha de efectividad: Fecha a partir en la que se encuentra
desvinculado el funcionario (un dia después del ultimo dia
laborado)
"Detalles" Detalles Registrar la fecha del ultimo dia laborado en la entidad.
Guardar informacién EI

7.7.2 LIQUIDACION DE HABERES LABORALES

Una vez ingresada la novedad de retiro al aplicativo de nomina, se debe realizar la liquidacién de
haberes laborales que son los valores que el empleador adeuda al (la) funcionario(a) publico, al
momento de su retiro de la Entidad, por concepto de salario y prestaciones sociales.

Liquidar y elaborar la certificacion de Haberes: Liquidar el valor de las prestaciones sociales a que
tiene derecho el (la) funcionario(a) al momento de su retiro. Elaborar la certificacion de Haberes para
la firma del Subdirector de Gestion del Talento Humano y remitirla a la Direccién de Talento Humano,
para la proyeccion del acto administrativo correspondiente al reconocimiento y ordena el pago de
haberes laborales.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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Solicitud de indemnizacion de Vacaciones: Diligenciar e imprimir el formato de Relacién de pago de
vacaciones en dinero (formato de SDH) y el oficio de solicitud con la Relacion de pago de retiro del
mes; para aprobacion del director (a) de Talento Humano y enviar a la Subdireccién de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria.

CONCEPTOS

LIQUIDACION

Sueldo Basico

Gastos de Representacion
Prima Técnica

Prima de Antiguedad
Prima Secretarial

En el caso de presentarse el retiro o desvinculacion del (la) funcionario(a)
publico después de la radicacion de la ndmina ante La Secretaria de
Hacienda, se debe realizar la liquidacion de los valores cancelados en
exceso al (la) funcionario(a) para su respectiva devolucién.

Vacaciones

Prima de vacaciones
Indemnizacion de
Vacaciones
Bonificacién por
Recreacion

Si al momento del retiro, el (la) funcionario(a) hubiese causado las
vacaciones por afio cumplido, tendra derecho a que se reconozcan y
compense en dinero los conceptos de vacaciones, en el caso que el (la)
funcionario(a) no hubiese cumplido un periodo completo se realizara la
liquidacién proporcional al tiempo laborado.

Para la Liquidacion los dias de vacaciones pendientes se tendran en
cuenta como fecha inicial el dia siguiente al dltimo dia laborado, tomando
como base el salario devengado el ultimo dia en la entidad.

Prima Semestral

Si el (la) funcionario(a) laboro tres meses completos durante el primer
semestre del afio, adquiere el derecho del pago de Prima Semestral; su
liquidacién se realizarda proporcionalmente pagando 1/6 por cada mes
laborado completo. Se debe tener en cuenta una doceava parte de las
primas de vacaciones canceladas durante el primer semestre y una quinta
parte de la sumatoria de horas extras canceladas del 1 de enero al 31 de
mayo.

Prima de Navidad

Tendra derecho al pago de dicho concepto en proporcion a los dias
laborados en el afio, es decir: se calculara a partir del 01 de enero del afio
en vigencia hasta el ultimo dia laborado en la entidad. Se tendra en cuenta
los dltimos conceptos salariales al momento de su retiro, las doceavas
partes de Bonificacion por servicio pagadas en el afio, primas de
vacaciones canceladas por el disfrute y/o por la liquidacion de haberes;
Prima Semestral cancelada o calculada en la liquidacién de haberes

Cesantias e intereses

Cesantias-Retroactivo: Estas se liquidan a través del procedimiento de
Cesantias y aplica Gnicamente para los funcionarios con este régimen, los
cuales se encuentran afiliados al FONCEP, y en algunos casos al FNA.
Cesantias Anualizadas: Tendra derecho al pago de dicho concepto en
proporcién a los dias laborados en el afio, es decir: se calculara a partir
del 01 de enero del afio en vigencia hasta el Ultimo dia laborado en la
entidad. Se tendra en cuenta los Ultimos conceptos salariales al momento
de su retiro, las doceavas partes de Bonificacion por servicios pagada en
el aflo, primas de vacaciones canceladas por el disfrute y/o por la
liquidacién de haberes; Prima Semestral y prima de navidad cancelada o
calculada en la liquidacion de haberes.

Intereses de Cesantias; Tendra derecho al pago anual, los funcionarios
gue se encuentren en dicho régimen y se liquidaran con base en el valor
de sus cesantias en un 12% anual, no aplica para el régimen de cesantias
retroactivas.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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7.7.2.1 INGRESO DE LA NOVEDAD LIQUIDACION DE HABERES

Control de vacaciones.

RUTA

INDENTIFICACION

ACTIVIDAD

Control de Vacaciones:

devacaciones

Recursos Humanos / Hoja de vida/ Vacaciones / Control

5 &

consultar por medio del nimero de cedula del
funcionario y traer informacion.

Control de Vacaciones

En una nueva fila se debe ingresar el periodo
causado de las vacaciones concedidas.

* Fecha inicial del periodo causado

* Fecha Final del periodo causado

* Dias Derecho: (15)

* Dias Pendientes: (15)

Guardar informacion

Conceptos de Liguidacion

RUTA

INDENTIFICACION

ACTIVIDAD

Recursos Humanos / NOMINA / Némina de definicion

Recursos Humanos

Se debe carga la némina del mes que se esta liquidando.

Nomina / Conceptos de liquidacidn

Se habilita la ventana para seleccionar los conceptos de
liquidacion.

Conceptos de liquidacién

consultar por medio del nimero de cedula del funcionarioy
traer informacion.

Conceptos de liquidacién

Crwnepa Pras
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Se selecciona los conceptos a que tenga derecho el ex -
funcionario de la liquidacidn de haberes.

Guardar informacion

E Se guarda la informacion para la liquidacion total de néminz

7.8 OTRAS NOVEDADES

7.8.1

INGRESO DE NOVEDAD LICENCIA NO REMUNERADA

LICENCIA ORDINARIA (Licencia no remunerada): situacion administrativa en la cual un(a) servidor(a)
publico(a) se encuentra transitoriamente separado(a) del ejercicio de su cargo y sin remuneracion, su
solicitud puede ser por sesenta (60) dias habiles al afio, continuos o discontinuos, los cuales podran
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prorrogarse hasta por treinta (30) dias habiles més siempre que exista justa causa justificada a juicio
del nominador.

Algunas caracteristicas de la Licencia Ordinaria son: genera vacancia temporal, afecta los derechos
laborales y prestacionales durante su vigencia, no es revocable por la administracién, es renunciable
por parte del (la) empleado(a) e interrumpe el tiempo de servicio.

Una vez se genere el acto administrativo por parte de la Direccion de Talento Humano que concede la
licencia no remunerada se ingresa la novedad al aplicativo PERNO, asi:

INGRESO DE NOVEDAD DE LICENCIA NO REMUNERADA:

RUTA | INDENTIFICACION ACTIVIDAD
Ubicacidn inicial para incluir novedad

Recursos Humanos / hoja de vida / datos de funcionario Recursos Humanos

— consultar por medio del numero de cedula del funcionarioy
busqueda / cargue de informacién % % traer informacidn.

Se debe incluir la informacién de la Resolucién de
pestafia "ACTOS" ACTOS asignacion de La Licencia No Remunerada.

*Tipo de acto: Licencia no Remunerada

* Tipo de documento: Resolucién y numero.

* Fecha dela Resolucién

* Fecha de efectividad: Fecha en que seinicia la licencia.
* Fecha caduca: Fecha en que se termina la licencia.

ES

informacidn "tipo de acto"

* Fecha de efectividad en némina: Es el dia en queinicia la
licencia siemprey cuando sea el mismo mes de la
"Detalles” Detalles liquidacion de nomina; cuando la licencia sea de fecha
anterior a la dela liquidacion de ndmina se debe ingresar
al primer dia del mes en que se liquide.

Guardar informacién EI

7.8.2 INGRESO DE NOVEDAD COMISIONES PARA DESEMPENAR CARGO DE LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION EN LA PERSONERIA DE BOGOTA Y OTRAS ENTIDADES

COMISIONES: el (la) servidor(a) publico(a) se encuentra en comisién cuando cumple misiones,
adelanta estudios, atiende determinadas actividades especiales en sede diferente a la habitual o
desempefia otro empleo, previa autorizacion del (la) jefe del organismo. La comision puede otorgarse
al interior del pais o al exterior.

Tipo de comisiones: de servicios, para adelantar estudios, para desempefiar cargos de libres
nombramiento y remocion, para atender invitaciones de gobierno extranjeros.

Una vez la subdireccion de Gestion de Talento Humano reciba por parte de la Direccién de Talento
Humano el acto administrativo que se conceda la comision, se procede al ingreso de dicha novedad en
el aplicativo de nomina PERNO:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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INGRESO DE NOVEDAD DE COMISION:
RUTA | INDENTIFICACION ACTIVIDAD
Ubicacidn inicial para incluir novedad

Recursos Humanos / hoja de vida / datos de funcionario Recursos Humanos

consultar por medio del nimero de cedula del funcionarioy
busqueda / cargue de informacion % % traer informacion.

Se debe incluir la informacién de la Resolucion de
pestafa "ACTOS" ACTOS asignacién de COMISION.

*Tipo de acto: COMISION
* Tipo de documento: Resolucién y numero.
* Fecha de la Resolucién
* Fecha de efectividad: Fecha en que seinicia la Comision.
* Fecha caduca: Fecha en que se termina la Comision.
* Tipo de comisién: "Por desempefio cargo Distrito"
" Por desempefio cargo Nacién"

Detalles "Por desempefio cargo Departamento"

Se selecciona el tipo de comision seguin lo determine la

*

informacioén "tipo de acto"

"Detalles" )
Resolucidn.
* Comisidn en el distrito: se selecciona "en el distrito" o "
fuera del distrito" segln a la entidad donde desempefiara la
comisidn.

Guardar informacion EI

7.8.3 INGRESO DE NOVEDAD ENCARGOS

ENCARGO: Los(as) servidores(as) publicos(as) podran ser encargados(as) para asumir parcial o
totalmente las funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados(as),
por ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo.

Una vez generado el acto administrativo que concede el encargo por parte de la Direcciéon de T.H., es
remitido a la Subdireccion de Gestién de T.H., para su inclusién en el aplicativo de nbmina PERNO.

RUTA | INDENTIFICACION ACTIVIDAD
Ubicacidn inicial para incluir novedad

Recursos Humanos / hoja de vida / datos de funcionario

consultar por medio del nimero de cedula del funcionarioy
busqueda / cargue de informacion % % traer informacion.

Se debe incluir la informacién de la Resolucién de
pestafia "ACTOS" ACTOS asignacion de ENCARGO.

*Tipo de acto: ENCARGO
* Tipo de documento: Resolucidn y numero.
* Fecha de la Resolucion
* Fecha de efectividad: Fecha en que seinicia el Encargo.
* Fecha caduca: Fecha en que se termina el Encargo.
*Tipo de vacancia: Temporal o definitiva, segun sea el caso.
* Pago: "SI"
Detalles * Situacién administrativa: Para el caso de vacancia
definitiva es "Retiro"; para vacancia temporal es "encargo"

informacidn "tipo de acto"

"Detalles" i »
* Denominacion del encargo: se debe escoger el cargo
donde se va a encargar al funcionario.
una vez seleccionado la Ultima opcidn se reflejara la demds
informacion en los campos restantes.

Guardar informacién EI

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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7.9 AUTOLIQUIDACIONES

7.9.1 APORTES DE SEGURIDAD SOCIAL

Es el proceso mediante el cual la Personeria de Bogota D.C., afilia y paga los aportes del Sistema de
Seguridad Social de los(as) funcionarios(as) vinculados(as), de acuerdo con los procedimientos y los
términos establecidos en la Ley.
La Seguridad Social comprende:

» El Sistema General de Pensiones

» El Sistema de Seguridad Social en Salud

» El Sistema de Riesgos Laborales.

« La afiliacibn a la seguridad social es obligatoria para todos(as) los(as) funcionarios(as)
vinculados(as) a la Personeria de Bogota D.C.

La Entidad sera responsable del pago de su aporte y el de los(as) funcionarios(as) a su servicio. Para
tal efecto descontara del salario de cada afiliado(a), al momento de su pago, el monto de las
cotizaciones obligatorias y el de las voluntarias que expresamente haya autorizado el afiliado y
trasladara estas sumas a la entidad elegida por el (la) funcionario(a), junto con las correspondientes a
su aporte, dentro de los plazos establecidos.

En ningln caso la base de cotizacion podra ser inferior al SMLV.

Ningun(a) funcionario(a) podra estar afiliado(a) a mas de una administradora del sistema de seguridad
social.

7.9.2 LIQUIDACION

7.9.2.1 APORTES DE SALUD

El sistema de seguridad social en salud garantiza a los(as) afiliados(as) la atencién de los servicios del
plan obligatorio de salud (POS), que comprende la proteccion integral de las familias a la maternidad y
enfermedad general en las fases de promocién, prevencion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacién
para todas las patologias, incluyendo la provisién de medicamentos esenciales en su presentacion
genérica y la atencién de urgencias.

El monto de la cotizacién obligatoria que se aplica a los afiliados al sistema general de Seguridad Social
en salud es del 12% del salario base de cotizacion.

En este porcentaje esta incluido un 1% para el Fondo de Solidaridad

La distribucion es la siguiente:

Medicina familiar........... Cotizacién Empleador = 2/3 (7.333)
Cotizacion Afiliado = 1/3 (3.666)
Fondo de Solidaridad.... Empleador =0.667
Afiliado =0.334
Pago total Empleador......8% Total Afiliado........... 4% para un total de 12%

La ndémina debe reflejar el 4% de aporte en salud del (la) funcionario(a).

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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Cuando al (la) funcionario(a) se le descuente el valor de una incapacidad, el IBC sera disminuido por
el mismo valor, para el calculo de los aportes de salud.

LIMITES. - En ningun caso la base de la cotizacion podréa ser inferior al equivalente a un salario minimo
mensual legal vigente. El limite maximo sera de 25 S.M.M.L.V.

La base de cotizacion de los afiliados obligatorios al sistema en Salud sera la misma contemplada para
el sistema de Pensiones previsto por la ley 100/93. Los factores son los siguientes:

» La asignacién Basica Mensual

« Los gastos de representacion

« La prima técnica, cuando ésta sea factor de salario

» Las primas de antigliedad, ascensional y de capacitacion, cuando sean factor de salario.

« Laremuneracion por trabajo dominical o festivo

« Laremuneracion por trabajo suplementario o de horas extras, realizado en jornada nocturna.

» La bonificacion por servicios prestados.

Cuando el (la) funcionario(a) se encuentre en Licencia no Remunerada habra lugar al pago solo parte
gue corresponde al empleador mas no la del (la) afiliado(a) es decir un 8% sobre el Ultimo salario
reportado, para las novedades de Suspensién en el ejercicio del cargo, Comision en otra Entidad,
Comisién de Estudios no Remunerada, no habra lugar a aportes por salud.

7.9.2.2 APORTES DE PENSION

El sistema general de pensiones tiene por objeto garantizar al (la) funcionario(a) el amparo contra las
contingencias derivadas de la vejez, invalidez y muerte, mediante el reconocimiento de pensiones y
prestaciones que determine la ley.

La AFILIACION es obligatoria y la seleccion del régimen es libre y voluntaria por parte del (a) afiliado(a),
quien la manifestaré por escrito en el momento de la vinculacion o traslado.
Podré afiliarse a cualquiera de los dos regimenes existentes a saber:

« Régimen Solidario de Prima Media con Prestacion Definida.

« Régimen de Ahorro Individual con Solidaridad.

Una vez efectuada la seleccion inicial, el (Ia) afiliado(a) solo podra trasladarse de régimen por una sola
vez cada cinco (5) afios, contados a partir de la seleccion inicial.
Limitase a 25 salarios minimos mensuales legales, la base de cotizacién al Sistema General de
Pensiones. (Ley 797 de 2003).
Los factores salariales que constituyen el ingreso base de cotizacion (IBC) para pensiones, estan
determinados segun:

« La asignacion bésica mensual

» Los gastos de representacion

« La prima técnica, cuando ésta sea factor de salario

« Las primas de antigiiedad, ascensional y de capacitacion, cuando sean factor de salario.

« La remuneracion por trabajo dominical o festivo

« Laremuneracioén por trabajo suplementario o de horas extras, realizado en jornada nocturna.

« La bonificacion por servicios prestados.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
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La cotizacion sera del 16%, la Entidad pagara el 75% de la cotizacion total y el (la) funcionario(a) el
25% restante.

Cuando al (la) funcionario(a) se le descuente el valor de una incapacidad, el IBC sera disminuido por
el mismo valor para el calculo de los aportes de pension.

7.9.2.3 FONDO DE SOLIDARIDAD

Cuenta especial de la Nacion, adscrita al Ministerio de la Proteccién Social, cuyo objeto es subsidiar
los aportes al régimen general de pensiones de los(as) trabajadores(as) asalariados(as) o
independientes del sector rural y urbano que carezcan de suficientes recursos para efectuar la totalidad
del aporte.
Los(as) funcionarios(as) que tengan un ingreso mensual igual o superior a cuatro (4) salarios minimos
mensuales legales vigentes, tendran a su cargo un aporte adicional de un uno por ciento (1%) sobre el
ingreso base de cotizacién, destinado al Fondo de Solidaridad Pensional.
Los(as) funcionarios(as) con ingreso igual o superior a 16 salarios minimos mensuales legales vigentes,
tendran un aporte adicional al uno por ciento (1%) sobre su ingreso base de cotizacién asi:
De 16 a 17 SMLV de un 0.2%
De 17 a 18 SMLV de un 0.4%
De 18 a 19 SMLV de un 0.6%
De 19 a 20 SMLV de un 0.8%
Mas de 20 SMLV de un 1.0%
El IBC, para liquidar el aporte al Fondo de Solidaridad se determinar& sobre los siguientes factores:
« La asignacién bésica mensual
» Los gastos de representacion
« La prima técnica, cuando ésta sea factor de salario
« Las primas de antigiiedad, ascensional y de capacitaciéon, cuando sean factor de salario.
« Laremuneracion por trabajo dominical o festivo
« Laremuneracién por trabajo suplementario o de horas extras, realizado en jornada nocturna.
 La bonificacion por servicios prestados.

Cuando al (Ia) funcionario(a) se le descuente el valor de una incapacidad, el IBC sera disminuido por
el mismo valor para el célculo de los aportes del Fondo de Solidaridad.

7.9.2.4 APORTES AL SISTEMA DE RIESGOS LABORALES

Es el proceso mediante el cual la Personeria de Bogota, D.C., realiza la afiliacion de los(as)
funcionarios(as) y la liquidacion del aporte a la entidad administradora de riesgos laborales. El objeto
del cubrimiento de los riesgos laborales es prevenir, proteger y atender a los(as) funcionarios(as) de
las enfermedades y los accidentes de trabajo derivados del cumplimiento de sus funciones.

Se entiende por riesgos laborales los accidentes que se producen como consecuencia directa del
trabajo y la enfermedad que haya sido clasificada como tal, es decir, todo suceso repentino que
sobreviene por causa o con ocasion del trabajo y que producen al (la) funcionario(a)

Una lesion organica aun fuera del lugar y horas de trabajo, si se produjo bajo érdenes del empleador.
El aporte por riesgos laborales esta totalmente a cargo de la Personeria de Bogota D.C.

El IBC, para liquidar el aporte a la ARP se calculara sobre los siguientes factores:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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+ La asignacion béasica mensual

» Los gastos de representacion

« La prima técnica, cuando ésta sea factor de salario

« Las primas de antigiiedad, ascensional y de capacitacién, cuando sean factor de salario.
» Laremuneracién por trabajo dominical o festivo

» Laremuneracién por trabajo suplementario o de horas extras

« La bonificacion por servicios prestados.

Para la Personeria los porcentajes son los siguientes:

« Para los(as) funcionarios(as) que ejercen el Ministerio PUblico.............................. 6.960%
« Para los(as) funcionarios(as) que estan adscritos al Despacho del Personero y tienen permiso

0E POIME B AIMAS .ot e et e e e 6.960%
» Paralos(as) funcionarios(as) restantes de laentidad..................ccooiiiiii 0.522%

Durante el periodo de disfrute de vacaciones, de licencia no remunerada y de incapacidades, no se
efectuaran aportes a la Administradora de Riesgos Profesionales

7.9.2.5 APORTES PARAFISCALES

Corresponden a las cotizaciones que deben realizar los empleadores por sus empleados(as)
vinculados(as) a través de contrato de trabajo o con vinculacion legal y reglamentaria de conformidad
con las normas vigentes, sobre el valor total de la némina al:

* Sistema de Subsidio Familiar ..........coiiiii 4%
« Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF)..........c.cooiiiiiiiiiii e, 3%
« Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) ... 0.5%
« La Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP)..........cocviiiiiiiiiiiiniinn, 0.5%
* Ministerio de EAucacion NaCioNal. ...........c.oevuiuiiiiii e 1%

Los factores para liquidar los aportes parafiscales son:

« La asignacion basica mensual

« Los gastos de representacion

« La prima técnica

» Las primas de antigiiedad.

 La remuneracion por trabajo dominical o festivo

 La remuneracion por trabajo suplementario o de horas extras

« La bonificacion por servicios prestados.

* Prima semestral

» Prima de vacaciones, Vacaciones en dinero, Sueldo de vacaciones

7.9.3 CARGUE EN APLICATIVO PERNO

Una vez efectuado el cierre de ndmina, se procede a generar la autoliquidacion en aplicativo PERNO
y posterior generacién de archivo plano de esta, en la ruta que se detalla a continuacion:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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Ruta Identificacion Actividad
Recursos Humanos / NOMINA / Se digita afio y mes correspondiente a
Autoliquidacion /  Aportes  Planilla Generar Liguidacion la liquidacion y selecciona la opcion
Unificada generar.
Recursos Humanos / NOMINA / Se digita afio y mes correspondiente al
Autoliquidacion / Archivo Plano Planilla | Yl PRt =TE [N =t e gue se genera la liquidacion, corrida es
Unificada igual a cero (0)

Una vez generado el archivo plano, este se debe incorpora a Excel mediante el complemento que
aparece en el menu de la barra de herramientas APORTES EN LINEA — EMPLEADOR INDIVIDUAL,
como se detalla a continuacion:

Ruta

Identificacion

Actividad

Excel- inicio / Aportes en linea
- Empleador Individual / Iniciar
sesion

| ey dwdern

se obtendra acceso al menu de aportes en linea,
permitiendo incorporar la informacién del archivo
plano para su posterior validacion

Excel- inicio / Aportes en
linea - Empleador Individual /
Generar / Precargar archivo

~ Precargar Archivo

se busca la ubicacion y se elige el archivo plano
generado inicialmente en el aplicativo PERNO.

Aportes en linea - Empleador
Individual /  Generar |/
incorporar archivo

Se selecciona la sucursal PERSONERIA DE
BOGOTA y aceptar, Esto permitirq visualizar en
Excel la informacién para su respectiva validacién.

@

Aportes en linea - Empleador
Individual / validar

“ Vahdar

Esta opcion realiza la verificacion de la informacion
incorporada y emite un informe de los errores,
posibles correcciones y alertas que deben
atenderse para subir el archivo a la plataforma del
operador Aportes en Linea. ¢

Aportes en linea - Empleador
Individual / validar (por
segunda vez)

Seh

Corregidos los errores presentados, se ejecuta
nuevamente, al aplicar la opcion validar, Excel
preguntara, si se aplican las autocorrecciones
sugeridas de acuerdo a una liquidacién interna, si
estas corresponden a la realidad, se acepta y el
procesador hara las correcciones necesarias para
gue este quede apto para incorporar el archivo

Aportes en linea - Empleador
Individual / validar (por tercera
vez)

Lu liguiduciion be: schduds o e,

Pt Ol L T e o I

] Conceda

Con el archivo en las condiciones necesarias para
su tramite, se valida por tercera vez, donde
debemos confirmar el cargue del archivo al sistema
del operador Aportes en Linea

(1) Se debe hacer una verificacion de los IBC generados por aplicativo perno, por cuanto estos deben
corresponder a la némina del mes objeto de pago de aportes y estar de acuerdo con la liquidacion
descrita al inicio del este instructivo, teniendo en cuenta las novedades aplicadas y suministradas
por la Direccion de Talento Humano.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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(2) Este informe evidencia correcciones que corresponden a las diferencias presentadas entre la
liquidacion efectuada por la aplicacion y la subida en el archivo plano, entre estas se debe identificar
cual es la correcta y realizar los ajustes del pertinentes.

7.9.4 GENERAR Y CARGAR EL ARCHIVO DE AUTOLIQUIDACION AL PORTAL DEL OPERADOR
DE INFORMACION

Con la planilla incorporada en la pagina web del Operador Aportes en Linea, se procede a tomar de
ella el valor de los IBC por cada una de las entidades pertenecientes a los subsistemas de salud y
pensién, igualmente se relacionan los valores discriminados que corresponden los aportes del
empleador y el(la) empleado(a) respectivamente en los anexos 1y 2, para los anexos 3y 4 se trascribe
la informacién que corresponde al sector privado y publico a cargo de la personeria, esta informacion
se remitira a la Subdireccién de Presupuesto Contabilidad y Tesoreria, para que desde alli se efectué
la Relacion de Autorizacion para tramite de pago frente a la Secretaria de Hacienda Distrital y la
respectiva contabilizacion.

Los anexos remitidos a Subdireccién de Presupuesto Contabilidad y Tesoreria se relacionan a
continuacion:

« Anexo 1 CUADRO RESUMEN PARA PAGO DE APORTES DE SALUD

« Anexo 2 CUADRO RESUMEN PARA PAGO DE APORTES DE PENSION

« Anexo 3 CUADRO RESUMEN PARA PAGO DE APORTES DEL SECTOR PRIVADO

« Anexo 4 CUADRO RESUMEN PAGO DE APORTES DEL SECTOR PUBLICO

La informacién consignada en los anexos sera la fuente para elaborar los archivos planos requeridos
por la Subdireccion de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, que alimentan el aplicativo OPGET para
la elaboracion de la Relacién de Autorizacién — RA, que debe ser aprobada por la Direccién de Talento
Humano.

7.10 ELABORACION DEL PAC -PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA-DE SERVICIOS
PERSONALES ASOCIADOS A LA NOMINA

7.10.1 PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA — PAC

El Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC), se define como un instrumento de administracion
financiera mediante el cual se verifica y aprueba el monto maximo mensual de fondos disponibles para
las entidades financiadas con los recursos del Distrito.

El proposito es armonizar los ingresos de la administracién con los pagos de los compromisos
adquiridos por las entidades y proyectar el monto de recursos disponibles a partir de la estacionalidad
de los ingresos y los pagos proyectados mensualmente.

El Programa Anual Mensualizado de Caja - Programacion de pagos que realiza la Personeria de
Bogota, D.C. se sustenta en la planeacion, la ejecucion y el control de sus recursos, procurando un
mayor alcance de beneficios.

El Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC, se realiza bimestral presentando la informacion
proyectada de los dos meses siguientes; para realizar el registro del PAC mensualizado es necesario

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en la
intranet de la Personeria de Bogota, D. C.
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tener las proyecciones de Retiros, nombramientos, vacaciones, horas extras, licencias, primas técnicas,
encargos, comisiones, las cuales son originadas en la Direccion de Gestion de Talento Humano.

7.10.2 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDADES A REALIZAR:

Solicitud de Informacién: Solicitar, a la Direccion de Talento Humano, la informacion de las
novedades anteriormente nombradas, las cuales se proyectan para los dos meses mes siguientes.
Liquidacion Pre-némina: Efectuar la liquidacion de pre- nédmina del mes préximo a liquidar, como el
informe se debe entregar bimestral, para efectos del segundo mes no se puede realizar dicha
liquidacion.

Generar Resumen:
RUTA INDENTIFICACION ACTIVIDAD

Recursos Humanos / NOMINA/ Reportes / Resumen Seactiva la ventana para consultar el resumen general

general

Se selecciona la siguiente informacién:
ki Tipo de funcionario

Grupo: Funcionamiento

Ventana Resumen General o Fecha inicial: primer dia del mes a consultar

Fecha final. Ultimo dia del mes a consultar

"Aceptar” Aceptar Al aceptar el sistema trae la informacién correspondiente.

Con el resumen general se genera un documento en PDF que contiene los devengados y los deducidos
por rubro con valores de la némina liquidada como (sueldo bésico, gastos de representacion, prima
técnica, prima de antigledad, prima secretarial, prima de vacaciones, sueldo de vacaciones,
bonificacion por recreacion, horas extras diurnas, nocturnas, diurnas festivas, nocturnas festivas,
incapacidades por No profesional, Profesional y Maternidad, prima de navidad, vacaciones en dinero,
reconocimiento por permanencia), informacion generada de la anterior liquidacion y es la base para
realizar la proyeccion del PAC.

Proyecciéon Valores a Pagar: Calcular la proyeccion de los rubros en vinculaciones (Valores por:
sueldo basico, gastos de representacion, prima técnica), desvinculaciones (Valores por: prima de
vacaciones, vacaciones en dinero, bonificacion de recreacion, prima semestral, prima de navidad,
reconocimiento por permanencia, si a ello tiene derecho), primas técnicas (valor por el nUmero de dias
desde que ingreso a laborar o que solicito el reajuste), licencias no remuneradas (disminuye el valor
por sueldo basico, gastos de representacion, prima técnica y prima de antigledad), comisiones,
encargos (Valores por: sueldo basico, gastos de representacion, prima técnica, prima antigiiedad),
vacaciones (Valores por prima de vacaciones, sueldo de vacaciones y bonificacién por recreacion),
Horas Extras (se tiene en cuenta los valores cancelados en la nGmina anterior).

Control Disponibilidad de Rubros: Controlar mediante un cuadro en Excel mensualmente los rubros
de Servicios Personales, disefiado con la siguiente informacion:

Valor Valor
Nombre del
rubro Mes presupuesto Prgsupuesto Traslados Saldo
inicial ejecutado
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Lo anterior, con el fin de controlar la disponibilidad de los rubros y de ser necesario solicitar el traslado

a la Subdirecciéon Financiera.

Remitir, mediante oficio, suscrito por la Direccion de Talento Humano, a la Subdireccion Financiera, la
informacion de los valores proyectados para el pago de la némina de los dos siguientes meses teniendo
en cuenta la fecha del cronograma establecido.

8 NORMATIVIDAD APLICABLE

TIPO DE . ~ . -
NORMA NUMERO ANO EMISOR ARTICULO(S) APLICACION
Decreto 1042 | 1978 Presidencia de la Del Art 13 al 57
Republica
Decreto 22 2019 Alcaldia mayor de Todos
Bogota D.C
Decreto 1028 | 2019 Presidencia de la Del Art 1° al 4°, 7 Y 8
Republica
Acuerdo 34 1993 Concejo de Bogota D.C. Articulos 24, 25y 26
Acuerdo 8 1985 Consejo de Bogota D.C. Articulo 11
Acuerdo 6 1986 Concejo de Bogota D.C. Articulos 10
Acuerdo 92 2003 Concejo de Bogota D.C. Articulos 1 al 3
Decreto 1042 1978 Presidencia de la Articulos, 37y 39
Republica
Acuerdo 9 1999 Concejo de Bogota D.C. Articulo 3
Resolucion | 886 2016 | Qersoneria deBogoa Todos
Acuerdo 14 1977 Concejo de Bogota D.C. Articulo 5
Decreto 601 197 | Alcalde mayor de Bogota Articulo 2
Acuerdo 25 1990 Concejo de Bogota D.C. Def|n|C|o_nes (Qastos de
Funcionamiento)
Presidencia de la Articulos 1 al 6
Decreto 1045 1978 Repiblica 8 al 10, 12 al 18, 20, 22 al 25,
P 28 al 33y 45
Decreto 229 2016 Presidencia de la Articulos 17
Republica
Acuerdo 276 2007 Concejo de Bogota D.C. Articulos 1. 5.6y 7
Acuerdo 336 2008 Concejo de Bogota D.C. Articulos 1.3 y4
Acuerdo 528 2013 Concejo de Bogota D.C. Todos
Decreto 3135 | 1968 Presidencia de la Articulos 8 al 11
Republica
Presidencia de la Articulos 8 al 9, 43 al 49,
Decreto 1848 1969 Republica numeral 1 art. 51 y articulo 106
Ley 995 2005 Congreso_de la Todos
Republica
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TIPO DE - ~ . .
NORMA NUMERO ANO EMISOR ARTICULO(S) APLICACION
Decreto 404 2006 Pre5|derI1C|§1 de la Todos
Republica
Decreto 1083 | 2015 Presidencia de la 2.2.55.1al2.2.5.5.5.6
Republica
Ley 50 1990 Congreso de la Articulos 98 al 99 y 102
Republica
Decreto 1133 1994 Presidencia de la Aticulo 1, 3y 4
Republica
Decreto 1808 1994 Presidencia de la Articulo 1y 2
Republica
Decreto 1919 2002 Presidencia de la Articulos 1,3, 5y 6
Republica
Presidencia de la .
Ley 11 1984 Republica Articulos 3y 4
Ley 1607 2012 Congreso de la Atticulos 2 -6 - 15 - 126
Republica
Decreto 99 2013 PreS|der’1C|z_;1 de la Todos
Republica
Decreto 1070 | 2013 Presidencia de la Todos
Republica
Decreto 3750 1986 Presidencia de la Att. 8
Republica
Decreto 4713 2005 Presidencia de la Art. 7
Republica
Ley 1819 2016 Congreso de la Articulo 16 - 15
Republica
Ley 1943 2018 Congreso de la Ar. 6, 8,9
Republica
Art. 1.2.4.1.15, 1.2.4.1.6,
1.2.4.1.17,1.2.4.1.23,
Decreto Unico Presidencia de la 1.2.4.1.14,1.2.4.1.24,
Reglamentario | 1022 2016 Republica 1.2.4.1.18,1.2.4.1.12,
1.2.4.1.29, 1.2.4.1.33,
1.2.4.1.3,1.2.4.1.28
Decreto
488 1998
Estatuto Dc. 223 1995
Tributario D. 1607 2012 Congreso de la Articulos 119, 206, 383, 385,
Colombiano | Dc. 223 1995 Republica 387 del Estatuto Tributario
(Leyes) D. 1739 | 2014
D. 1943 2018
Dc. 111 2006
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TIPO DE . ~ . i
NORMA NUMERO ANO EMISOR ARTICULO(S) APLICACION
Sus?a?n(ili?/g del Congreso de la Articulos 145,149, 150, 151,
Trabaio - 2663 1950 Rg ublica 152, 153,154, 155, 156, 168,
J P 169, 170, 227
Decreto
Ley 1527 2012 Congreso de la Todos
Republica
Decreto 819 1989 Presidencia de la Artly4
Republica
Congreso de la Articulos
Ley 100 1993 Republica 15.17.18,20.22.23.25.115.206
Decreto 1158 1994 Pre5|derJC|§1 de la Todos
Republica
Circular 13 2007 Ministerio de Hacienda y Todos
Circular 65 2016 crédito Publico y Todos
Circular 65 2018 Ministerio del Trabajo Todos
Decreto 726 2018 Todos
Decreto Unico ,
Reglamentario 1833 2016 Articulos 2,2,3,1,4
Articulos16,17,20,21,22,23,34
Decreto 2353 2015 PR
Presidencia de la 44,49,71,72,78,80y 81
Decreto 4023 2011 Republica Art. 24
Decreto Ley 19 2012 Art. 28, 121, 142
Ley 1562 2012 del Art. 3al 7
Decreto 2943 2013 Todos
Decreto 780 2016 Todos
Decreto 648 2017 Todos
Decreto 1295 1994 Ministerio del Trabajo Articulos 1 al 19
Circular 11 2019 Personeria de Bogota Todos
Ley 1822 2017 Congreso de la Todos
Republica
Decreto 1333 2018 Presidencia de la Todos
Republica
Ley 776 2002 Congreso de la Articulos 1 al 3
Republica
Sentencia 273 2003 Corte Constitucional Todos
Sentencia 663 2009 Corte Constitucional Todos
., Direccion Distrital de
Resoluciéon 3 2018 Contabilidad Todos
Resolucion 193 2016 Contaduria G'e’neral de la Todos
Nacion
Decreto 2360 2019 Presidencia de la Todos
Republica
Acuerdo 755 2019 Concejo de Bogota Todos
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