
PROCESO GESTION TALENTO HUMANO
’* I

BOGOT/\

Cddigo: PE02-PR14 Version: 2.0

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCIONFECHA

30/11/22 1.0

2.0

AUTORIZACIONES

Martinez

Firma: Firma:

Codigo: PE01-PR01-F01; V 7.0

Cargo:
Contratistas Profesionales 
Tecnico Administrative 
Profesional Especializado
Subdireccidn de Gestidn

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD 
SOCIAL

Cargo:
Profesional Especializado OAP

Cargo:
Subdirector Gestidn
Corporativa

Se eliminan
Y

IHSTITUTO OISTBITU 
DE PROTECCldN Y 
BIENESTAR ANIMAL

Firma:

________ ELABORO:_______
~ AREATECNICA

Nombre:
Carlos Alberto Crespo Carrillo
Natalia Gomez Huerta
Jazmln Edith Gil Pinzon
Diana Marcela Gomez Anzola

NO. DE ACTA DE 
APROBACldN 

047

_________REVIS 6___________
OFICINA Y/O SIJBDIRECCION 

Nombre:
Sara Sofia Lancheros 
Ramfcez .

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C.

________ APROBO
LIDER DEL PROCESO

Nombre:
Jesus Alberto
Cespedes

_____ Adopcidn del procedimiento_________  
Se modifica el objetivo, se revisan y 
Domplementan las responsabilidades generales y 
os lineamientos y/o pollticas de operacidn. Se 

normatividad asociada y las 
Se revisa y complementa la 

los 
PE02-PR14-

ncluye la normatividad asociada y 
lefiniciones. Se revisa y complementa 
lescripcidn de actividades. 
nstructivos PE02-PR14-IN01 
N02.

06 21/03/2024



Version: 2.0

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

SUBDIRECTOR(A) DE GESTION CORPORATIVA:

Codigo: PE01-PR01-F01; V 7.0

TECNICO(A) ADMINISTRATIVO SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - TALENTO 
HUMANO:

Inicia con la identificacibn de la ndmina del mes a liquidar, seguido de la recepcidn, inclusion y 
liquidacidn de las novedades del periodo, continua con la verificacidn y aprobacidn de la liquidacidn de 
la ndmina y termina con el envio de esta a la Subdireccidn de Gestibn Corporativa - Equipo Financiero 
y Contable, para el tramite de pago.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO(A) SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - TALENTO 
HUMANO:

Procesar oportunamente la liquidacidn de los salaries, prestaciones sociales, seguridad social y 
aportes parafiscales de las y los servidores publicos del Instituto Distrital de Proteccidn y Bienestar 
Animal (En adelante IDPYBA), de acuerdo con las novedades producidas y recibidas durante el 
periodo a liquidar y en cumplimiento de la normatividad vigente en materia salarial y prestacional.

• Revisar la aplicacidn de las novedades presentadas por las y los servidores en la liquidacidn 
de la ndmina.

• Hacer seguimiento a la presentacidn del acta de conciliacidn contable de los procesos de 
ndmina y seguridad social.

• Revisar las solicitudes presupuestales CDP y CRP.
• Revisar los conceptos relacionados en las ordenes de giro para el pago de ndmina, 

seguridad social y liquidacidn de prestaciones sociales.

• Recibir y aplicar las novedades de ndmina.
• Proyectar las liquidaciones de ndmina y seguridad social con las novedades recibidas.
• Proyectar las liquidaciones de vacaciones a disfrutar.

• Asegurar el pago oportuno de los salaries y prestaciones sociales a las y los servidores 
publicos del IDPYBA, en cumplimiento de las normas legales vigentes sobre la materia.

• Aprobar y firmar las liquidaciones de ndmina, seguridad social y prestaciones sociales.
• Autorizar la solicited de presupuesto correspondiente: Certificado de Disponibilidad 

Presupuestal (CDP) y Certificado de Registro Presupuestal (CRP).
• Aprobar los traslados presupuestales internos.
• Aprobar los convenios para servicios financieros que tengan incidencia en la ndmina 

(libranzas, aportes a cooperativas, aportes sindicales, AFCs, entre otros)
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a nomina no excedan el 50% del valor del sueldo

la fuente para envio a contabilidad

LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERA':ion4.

4.1. Lineamientos Generates

eben ser remitidas mediante radicado, al correo

cuenta aquellas que esten soportadas con los

■econocimiento se encuentra a cargo de la ARL.

encuentren afiliados, de Io contrario, si la

Codigo: PE01-PR01-F01; V 7.0^

• Asegurar el pago oportuno de los salaries 
publicos del IDPYBA, en cumplimiento de las

• La remuneracibn de las y los servidores publilcos del IDPYBA, se realizara de acuerdo con las 
normas legales vigentes para el Distrito Capital, en los aspectos salariales y prestacionales.

• Todas las novedades, sin excepcidn alguna, i 
de nomina.

• Para el ingreso de novedades se tendran en 
formatos o documentos establecidos y las erviadas mediante radicado, al correo de nomina, 
que contengan la informacibn necesaria para

• La o el Tecnico Administrative de nomina es 
de las novedades producidas durante el 
proyectar la respectiva nomina.

• Para el caso de licencias por enfermedad 
reconocidos al cien por ciento (100%), por 
seran reconocidos por Sistema de Seguridad Social en Salud al sesenta y seis punto sesenta 
y siete por ciento (66,67%), es decir, por la respectiva EPS en la que se encuentre afiliado la o 
el servidor; no obstante, si se trata de una enfermedad de origen laboral (Circular 008 del 29 
de mayo de 2023, emitida por el IDPYBA), su

• Las licencias por maternidad, paternidad o luto se concederan mediante acto administrative, 
de conformidad a Io establecido en el Procedimiento de Situaciones Administrativas (PE02- 
PR08) y la Circular 008 del 29 de mayo de 20/ 3, emitida por el IDPYBA.

• Para el tramite de recobro de incapacidades es indispensable que los certificados de 
incapacidad medica aportados por las y los se^/idores, sean expedidos por la EPS a la que se

ncapacidad es expedida por un medico(a) u

• Proyectar las liquidaciones de prestaciones sociales.
• Verificar el procesamiento de las novedades en el aplicativo de nomina, producidas durante 

el periodo a liquidar.
• Realizar la conciliacibn contable mensual de la nomina y seguridad social.
• Proyectar las solicitudes presupuestales CL P y CRP.
• Proyectar las ordenes de giro de los pago5 de nomina, seguridad social y liquidaciones de 

prestaciones sociales.
• Asegurar que los descuentos aplicados en 

fijo mensual despues de descuentos de ley (salud, pension, fondo de solidaridad y retencibn 
en la fuente).

• Realizar las afiliaciones de seguridad social de acuerdo con la fecha de ingreso y verificar 
que se realice dichos pages desde su fecha de posesibn.

• Realizar el informe mensual de retencibn en
• Realizar la gestibn de los recobros de incapacidades mayores a tres dias.
• Realizar el envio mensual de la nomina electronica a la DIAN
• Expedir anualmente certificados de ingresos y retenciones de las y los servidores.

y prestaciones sociales a las y los servidores 
normas legales sobre la materia.

a inclusion en el sistema.
Dl(la) encargado(a) de verificar el procesamiento 
□eriodo a liquidar, detectar inconsistencias y

comun los dos (2) primeros dias deben ser 
a entidad empleadora y, a partir del tercer dia,
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4.2. Lineamientos de operacion

Cbdigo: PE01-PR01-F01; V 7.0
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2. Una vez finalizada y confirmada la informacidn de liquidacidn de ndmina mensual, el(la) 
Tecnico Administrative con funciones de liquidacidn de ndmina tramitara ante la Subdireccidn de 
Gestidn Corporativa - Financiera, la solicitud para la expedicidn del GDP y el GRP, para el page 
de la ndmina.

3. Una vez expedidos los citados certificados, la Subdireccidn de Gestidn Corporativa - 
Tesoreria realiza el cargue del respective archivo piano en el archive dispuesto por Secretaria 
Distrital de Hacienda para el pago de salaries, prestaciones sociales, seguridad social y otros 
conceptos asociados a las y los servidores.

4. El(la) Tecnico Administrative con funciones de liquidacidn de ndmina, verificara el 
procedimiento tributario vigente para la aplicacidn de la retencidn en la fuente de cada

1. El(la) Tecnico Administrative con funciones de liquidacidn de ndmina, efectuara la liquidacidn 
de la ndmina teniendo en cuenta los salaries y las novedades recibidas e informadas de 
conformidad con Io indicado en el numeral 4.1, del presente procedimiento.

odontdlogo(a) no autorizado(a) para ello por la EPS, debe ser transcrita por la o el servidor en 
los terminos y condiciones que sehale para el efecto cada EPS y, si ello no ocurre, la 
incapacidad no sera valida y esta no sera aceptada. (Ver Circular 008 del 29 de mayo de 
2023, emitida por el IDPYBA)

• Las novedades se recibiran al correo de ndmina dentro de los cinco (5) primeros dias habiles 
de cada mes, con el fin de ser consolidadas y registradas en el aplicativo de ndmina. En el 
evento que la novedad se presente con posterioridad al citado termino, la misma sera 
procesada en la ndmina del siguiente mes. A excepcidn de novedades de alto impacto como 
vinculaciones, retiros, licencias no remuneradas y vacancias temporales.

• Todo descuento extralegal que se realice a traves de la ndmina debe ser autorizado por la o 
el servidor publico de forma escrita, mediante radicado dirigido a la Subdireccidn de Gestidn 
Corporativa - Talento Humano.

• Si al momento de revisar el comprobante de pago de ndmina la o el servidor publico 
encuentra alguna inconsistencia en la liquidacidn o tiene alguna duda respecto a los valores 
liquidados, debera informarlo por escrito al correo de ndmina, para la respectiva validacidn.

• Las y los jefes de dependencia deben reportar a la Subdireccidn de Gestidn Corporativa - 
Talento Humano, la inasistencia a laborar del personal a su cargo. La ausencia de este 
reporte sera tramitada de conformidad con Io senalado en la Ley 1952 de 2019, y demas 
normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan. Una vez recibida la comunicacidn de 
inasistencia, la Subdireccidn de Gestidn Corporativa - Talento Humano, iniciara el 
procedimiento descrito en el articulo 2.2.5.5.56 del Decreto 1083 de 2015, adicionado por el 
Decreto 051 de 2018.

• Cuando se presente alguna falla en el aplicativo del modulo de ndmina, se debera reportar de 
inmediato a la supervision del operador del aplicativo Z-Box o el dispuesto por la entidad para 
la liquidacidn de la ndmina.

• Cumplir con el calendario establecido por el Equipo de Financiera para el pago de ndmina y 
seguridad social.

iMsrmno oisthitm
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realizara el page de ndmina y seguridad social a

Atencidn al Ciudadano, quienes, a su vez, Io

Disposiciones4.3.

4.3.1. Vinculacion de Servidores(as) Publicos

jn numero de empleado(a) y asociar los datos

4.3.2. Mayor valor pagado

5. Desde la Secretaria de Hacienda Distrital se
las y los servidores por el operador de pago, sebun las fechas estipuladas por dicha Entidad.

Una vez cumplido el Procedimiento de Vinculacion de Servidores(as) Publicos, la o el Tecnico 
Administrative de la Subdireccidn de Gestibn Corporptiva - Talento Humano, realizara la novedad de 
ingreso en el sistema de ndmina para asi asignar 
necesarios para la entrega de activos fijos a su cargb. Se genera la historia laboral digital y fisica de 
la o el nuevo servidor y, posteriormente, archivar. Finalmente, se hace novedad de ingreso al proceso 
de seguridad social en el respective mes de las y los servidores publicos que se hayan vinculado al 
IDPYBA, durante el mes correspondiente al pago.

La o el Profesional Especializado de la Subdireccidn de Gestibn Corporativa - Talento Humano o 
quien tenga esta responsabilidad, reportara oportunamente, a la o el Tecnico Administrative de la 
Subdireccidn de Gestibn Corporativa - Talento Humano, las vinculaciones que se den durante cada 
periodo, para efecto de incorporarlos a la ndmina, seguridad social y demas procesos de pago.

servidor(a) en la liquidacibn de la ndmina y pago de prestaciones sociales y tendra en cuenta las 
certificaciones de deducibles que reposan en la historia laboral de cada servidor(a).

7. La o el Tecnico Administrative con funciones de liquidacibn de ndmina, consolidara la 
programacibn anual de vacaciones de conformidad con la informacibn reportada por las 
dependencias a traves del Formato de Progra-nacibn de Vacaciones PE02-PR08-F02, el cual 
debe radicarse debidamente con el equipo de 
remitiran en formato digital al correo de ndmina.

8. Una vez efectuado el proceso de ndmina, la o el Tecnico Administrative con funciones de 
liquidacibn de ndmina, llevara a cabo el pago de la Seguridad Social de las y los servidores en el 
aplicativo establecido para tai efecto, teniendc 
como: Incapacidades, vacaciones, licencias no 
retiros, entre otros, en estos casos se analizara el Ingreso Base de Cotizacibn a aplicar.

10. La Subdireccidn de Gestibn Corporativa - "ecnologia, ejercera la supervision del aplicativo 
mediante el cual se ejecuta la ndmina.

en cuenta la normatividad vigente y variables 
remuneradas, variaciones de salario, ingresos,

•A'
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6. Por medio del aplicativo de ndmina dispuesto, la o el Tecnico Administrative con funciones de 
liquidacibn de ndmina remitira al correo electrbnico de las y los servidores publicos los 
desprendibles de pago de ndmina. En el evento que el aplicativo presente alguna falla tecnica, 
los desprendibles seran remitidos desde el correo de ndmina.
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4.3.3. Solicitud disminucion base gravable

4.3.4. Tramite de novedades de personal

4.3.5. PrimaTecnica

Codigo: PE01-PR01-F01; V 7.0

Todas las novedades de personal deben estar radicadas en los formates aprobados para ello, 
junto con los soportes a que haya lugar, al correo de ndmina. En la liquidacibn de la ndmina 
mensual se procesaran las novedades recibidas maximo hasta el quinto (5) dla habil del mes, de 
Io contrario, la novedad se procesara en la ndmina del mes siguiente.

Respecto a las novedades de ndmina suscitadas en situaciones administrativas, es necesario que 
las y los servidores validen, igualmente, Io dispuesto en el Procedimiento de Situaciones 
Administrativas (PE02-PR08). Estas novedades se ingresaran en la ndmina a partir de la entrada 
en vigencia del acto administrative que las concede.

La prima tecnica distrital podra reconocerse hasta en un cincuenta por ciento (50%) de la 
asignacidn basica mensual del respective empleo para los niveles directive y asesor y hasta en 
un cuarenta por ciento (40%) de la asignacidn basica mensual del respective empleo para el nivel 
profesional o segun el porcentaje que regule la materia. Su reconocimiento se aplicara a partir de 
la radicacidn de la solicitud en la Subdireccidn de Gestidn Corporativa - Talento Humano. Para 
las solicitudes de incremento de porcentaje de prima tecnica debera remitirse la solicitud radicada 
al correo de ndmina.

Se podran tramitar solicitudes para la disminucion de la base gravable para el calculo del 
impuesto de retencidn en la fuente, si se presentan los documentos soporte de acuerdo con la ley 
vigente, con plazo maximo hasta el 30 de marzo de cada anualidad y/o una vez se vincule a la 
Entidad, de acuerdo con la lista de chequeo de vinculacidn. Las certificaciones y los documentos 
de los deducibles deben presentarse a nombre de la o el servidor publico y deben ser radicados y 
remitidos al correo de ndmina.

Para efectos de las deducciones en la retencidn en la fuente se dara cumplimiento a Io descrito en el 
articulo 2 del Decreto Reglamentario 0099 del 25 de enero de 2013.

Mediante oficio proyectado y radicado por la o el Tecnico Administrative de la Subdireccidn de 
Gestidn Corporativa - Talento Humano, se enviara a la o el servidor la informacidn de la situacidn y se 
solicitara el reintegro del valor mediante dos formas posibles: por descuento en el siguiente pago de 
ndmina o por consignacidn de la o el servidor a cuenta bancaria del Tesoro Distrital, de conformidad 
con Io preceptuado en el articulo 12 de la Ley 3135 de 1968. Lo anterior, no exime de responsabilidad 
a la o el servidor de corroborar los valores liquidados, comunicar oportunamente la novedad y 
reintegrar los mayores valores liquidados, si esto llegase a ocurrir.

Cuando se originen pagos por mayores valores liquidados la o el servidor publico que reciba el pago 
debera reintegrar estos valores de forma inmediata, de acuerdo a las indicaciones dadas por parte de 
la Subdireccidn de Gestidn Corporativa - Talento Humano y Tesoreria.

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._
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4.3.6. Embargos y descuentos

mensuales que excedan el cincuenta por cientc

4.3.7. Desvinculaciones y liquidaciones de prestaciones sociales

vez se reciba el acto administrative de

4.3.8. Tramite pensional

por invalidez, en los cases que se emita

Es justa causa para dar por terminada la vinculacidn

Codigo: PE01-PR01-F01; V 7.0^

siempre y cuando la o el servidor en condicidn 
voluntariedad de permanecer en el cargo hasta la eldad de retiro forzoso, de conformidad a Io 
consagrado en la Ley 1821 de 2016.

La Subdireccidn de Gestidn Corporativa - Ndmipa, no tramitara solicitudes de descuentos 
(50%), del valor del salario, despues de 

descuentos de ley, salvo mandamiento judicial, park Io cual, se emitira un memorando mediante 
el cual se valide el cupo de endeudamiento que tiene la o el servidor, que permita establecer el 
cumplimiento de Io exigido en el numeral 5 del articilo 3 de la Ley 1527 de 2012.

Todo descuento originado por embargos debe constituirse de acuerdo con Io ordenado en el 
mandamiento de pago de la autoridad correspondiente. La Subdireccidn de Gestidn Corporativa - 
Nomina, constituira los depdsitos en los juzgados (ie acuerdo con las drdenes recibidas en los 
oficios correspondientes. El citado oficio debe reposar en el historial laboral de la o el servidor 
publico.

La novedad de desvinculacidn se efectuara une 
desvinculacidn. Revisar guia de desvinculacidn asistida y retiro laboral para funcionarios(as) 
(PE02-G02). Posterior a ello, se iniciaran los tramites administrativos que den lugar a la 
liquidacidn y pago de prestaciones sociales a que terga derecho la o el exservidor.

La o el Profesional Especializado de la Subdireccidn de Gestidn Corporativa - Talento Humane, o 
quien tenga a cargo esta actividad, sera la o el encargado de identificar a las o los servidores 
publicos que cumplan con los requisites de edad y podra solicitar de oficio a la Administradora de 
Pensiones el reconocimiento de la pension por vejez y orientara a la o el servidor en condicidn de 
pre-pensionado(a) para que adelante los tramites del reconocimiento.

Es responsabilidad de la o el servidor publico informs r a la Subdireccidn de Gestidn Corporativa - 
Talento Humano, sobre la radicacidn de los documentos para el reconocimiento de la pension de 
vejez ante el respective fondo de pensiones.

Para iniciar el tramite de reconocimiento de pension 
concepto desfavorable de rehabilitacidn, es responsabilidad de la o el servidor publico allegar los 
documentos requeridos ante el fondo de pensiones.

egal y reglamentaria cuando la o el servidor 
publico cumpla con todos los requisites de pension ante el respective fondo de pensiones, 

de pre-pensibn no haya manifestado su

AI-CALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C.

Todo descuento que se realice por ndmina, (exceptuando los descuentos de ley), deben ser 
autorizados por escrito por la o el servidor publico; ales descuentos pueden darse por: libranzas, 
ahorros voluntaries, afiliaciones a sindicatos, entre ctros.
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4.3.9. Cambio de cuenta bancaria

Asignacion Basica

5. NORMATIVIDAD ASOCIADA

TITULO DEL DOCUMENTO

Ley 4

Codigo: PE01-PR01-F01; V 7.0

El articulo 16 del citado Decreto, plantea las incompatibilidades de los elementos salariales citados 
anteriormente con otros beneficios salariales, como cualquier otra clase de bonificacidn, retribucibn, 
elemento o factor salarial que perciban las y los servidores por el mismo o similar concepto o que 
remunere Io mismo, independientemente de su denominacidn, origen o fuente de financiacibn, en 
especial las contempladas en el Decreto 2351 de 2014 y en el Decreto 2418 de 2015.

La o el servidor debera radicar la solicitud de cambio de cuenta bancaria junto con la respectiva 
certificacibn bancaria al correo de nbmina maximo hasta el quinto (5) dia habil del mes.

TIRO DE
NORMA

Gastos de representacibn
Prima tecnica distrital
Prima tecnica distrital de direccibn
Prima semestral distrital
Bonificacibn distrital por servicios prestados
Prima de antiguedad distrital
Prima secretarial
Reconocimiento por permanencia

NUMERO DE 
IDENTIFICACION

Mediante la cual se sehalan las normas, 
objetivos y criterios que debe observar el 
Gobiemo Nacional para la fijacibn del 
regimen salarial y prestacional de los 
empleados publicos, de los miembros 
del Congreso Nacional y de la Fuerza 
Publica y para la fijacibn de las 
prestaciones sociales de los 
Trabajadores Oficiales y se dictan otras 
disposiciones, de conformidad con Io 
establecido en el articulo 150, numeral
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PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD 

SOCIAL

FECHA 
EXPEDICION 

(DD/MM/AAAA) 
18/05/1992

CAPITULOS 
O 

ARTICULOS 
Titulo I

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C. 

________AMWNIt________  

1' " ’(U.™ '-t*

En el articulo 2 del Decreto 1498 de 2022, se establecen los elementos salariales de las y los 
servidores publicos vinculados al nivel descentralizado del orden Distrital, quienes tienen derecho a 
que se les reconozca y pague los siguientes elementos salariales:

4.3.10. Disposiciones sobre elementos salariales a ser tenidos en cuenta en la 
liquidacibn de nbmina

•A' I IHSTITVTO otsnmi 
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Decreto 1498 3/8/2022

Veeduria y del

1045 Articulo 5 7/06/1978
normas sobre

Decreto 1919 Articulos 1 al 5 27/08/2002

Concepto 462941 12/01/2022

una nueva

3135 N/A 26/12/1968

regimen

Decreto 1042 N/A 07//06/1978

Ley 100 N/A 23/12/1993

Ley 1527 sstablece un 27/04/2012

Decreto 
Ley

Decreto
Ley

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE 
SOCIAL

Todo el 
concepto

Art. 3 Numeral 
5

Articulos 2 al 
16

TO HUMANO
IOMINA YSEGURIDAD

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D C. 
____ mtiiniu______  

""£2^35“'"’
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19, literales e) y f) de la Constitucidn 
Politica.___________________________
Por el cual se dictan n 3rmas en materia 
salarial para los empleados publicos de 
la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., sus 
entidades descentralizadas, la 
Personeria, Contralori a, 
Concejo Distrital y se dictan 
disposiciones para su econocimiento. 
Por el cual se fijan las 'eglas generales 
para la aplicacidn de L s 
prestaciones sociales de los empleados 
publicos y trabajadores oficiales del 
sector nacional_____________________
Por el cual se fija el Regimen de 
prestaciones sociales para los 
empleados publicos y se regula el 
regimen minimo prestacional de los 
trabajadores oficiales cel nivel territorial 
Concepto del Departamento 
Administrative De La F incion Publica: 
Referencia: PRESTAC ONES 
SOCIALES - Liquidacion 
definitiva ^Cdmo se liquidan las 
prestaciones sociales como prima de 
servicios, cesantias y vacaciones y 
prima de vacaciones de los empleados 
publicos al momento de I retiro definitive 
por el nombramiento er 
entidad?____________
"Por el cual se preve la integracidn de la 
seguridad social entre el sector publico y 
el privado y se regula e 
prestacional de los empleados publicos 
y trabajadores oficiales._____________
"Por el cual se establec a el sistema de 
nomenclatura y clasificccidn de los 
empleos de los minister os, 
departamentos administrativos, 
superintendencias, esta Dlecimientos 
publicos y unidades administrativas 
especiales del orden na :ional, se fijan 
las escalas de remunere cion 
correspondientes a dich os empleos y se 
dictan otras disposicione s"___________
"Por la cual se crea el sistema de 
seguridad social integral y se dictan 
ptra s^ disposiciones" 
Por medio de la cual se 
marco general para la litranza o 
descuento directo y se d ctan otras 
disposiciones.

•A W5mVTOOST«IT»l
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Ley 1821 N/A 30/12/2016

Decreto 2943 N/A 17/12/2013

Decreto 1083 N/A 26/05/2015

Decreto 780 N/A 06/05/2016

Decreto 051 Art. 2 16/01/2018

0099 Art. 2 25/01/2013

471 N/A 29/08/1990

Acuerdo 005 N/A 11/07/2017

Circular 008 Toda la circular 29/05/2023

6. DEFINICIONES

DEFINICIONTERMINO

RETROACTIVO SALARIAL

Codigo: PE01-PR01-F01; V 7.0

METODOS PARA EL CALCULO 
DE LA RETENCION EN LA 
FUENTE POR INGRESOS

NOVEDADES DE NOMINA DE 
PERSONAL

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD 
SOCIAL

Decreto 
Reglamen 
tario_____
Decreto
Distrital

Por el cual se unifica la reglamentacidn 
de la Prima Tecnica en las 
dependencias de la Administracidn 
Central del Distrito Especial de Bogota 
Por el cual se establece el regimen 
salarial y prestacional y otros 
emolumentos del IDPYBA___________
Directrices para el tramite de licencias 
por enfermedad, maternidad y 
paternidad.

“Por el cual se expide el Decreto Unico 
Reglamentario del Sector Salud y 
Proteccidn Social”___________________
Por el cual se modifica parcialmente el 
Decreto 1083 de 2015, Unico 
Reglamentario del Sector de Funcibn 
Publica, y se deroga el Decreto 1737 de 
2009______________________________
Por el cual se reglamenta parcialmente 
el Estatuto Tributario.

"Por medio de la cual se modifica la 
edad maxima para el retiro forzoso de 
las personas que desempenan 
funciones publicas”_________________
"Por el cual se modifica el paragrafo 1 
del artlculo 40 del Decreto 1406 de 
1999"________________________ '
"Por el cual se expide el Decreto Unico 
Reglamentario de Funcibn Publica"

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

AMKt-NIF 

Evento notificado mediante documento virtual y/o fisico que modifica el pago de un 
servidor publico. Pueden ser novedades externas, que son las provenientes de otras 
entidades y novedades internas: suministradas por los servidores publicos del MADS. 
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Tramites y Servicios. 
‘https://madsigestion.minambiente.gov.co/files/mod_documentos/documentos/P-A-ATH- 
11/P-A-ATH-11_V5_copia_controlada.pdf"____________________________________
Liquidacibn de salaries y prestaciones de forma retroactiva desde la vigencia establecida 
en los decretos de salaries
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Tramites y Servicios 
"https://madsigestion.minambiente.gov.co/files/mod_documentos/documentos/P-A-ATH- 
11/P-A-ATH-11_V5_copia_controlada.pdf’_____________________________________
Se puede determinar por medio de dos metodos. El procedimiento numero uno tiene en 
cuenta los ingresos que se obtengan en el mes en que se debe aplicar la retencibn. En 
cambio, el procedimiento numero dos, tiene en cuenta el ingreso promedio de los 12

•"A 1 iHsrirvTo msunxi 
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LABORALES )l que se hace el calculo. Procedimiento numero uno se debe

Servicios

a Construccidn. Cuenta bancaria destinada al ahorro paraAFC

solo a atender, sino tambien

ARL
Salud Proteccion Social.y

https://www. sdp. gov. co/transparencia/informacion-

CDP Certificado de Disponibilidad Fresupuestal

CRP Certificado de Registro Presupuestal

para las y los empleados publicos del Distrito Capital que

PRIMA TECNICA DISTRITAL

Codigo: PE01-PR01-F01: V 7.0

FONDO NACIONAL DEL 
AHORRO

GASTOS DE 
REPRESENTACION

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD 
SOCIAL

Entidad encargada de administrar cesantias tanto para 
como del privado.

EPS
Entidad Promotora de Salud.

AFP 
Administradora Fondo de 

Pensiones.

meses anteriores al mes en
aplicar necesariamente cuaijido el trabajador ingresa a trabajar por primera vez, puesto 
que el procedimiento numero dos, toma como referenda el ingreso promedio de los 
meses anteriores, y en el caso de los trabajadores que trabajan por primera vez no tiene 
meses anteriores. En este caso, para poder aplicar el procedimiento dos se debe esperar 
hasta junio o diciembre, que 
Para pasarse al procedimien
permite que el calculo se ha ja con un numero inferior de 12 meses, por Io que se ha de 
suponer que hasta con dos meses es suficiente para determinar un promedio. Pero para 
poder tomar dos meses se nquiere que el empleado lleve laborando 3 meses, debido a 
que el mes del calculo no se 
Ministerio de Ambiente 
"https://madsigestion.minam8jente.gov.co/files/mod_documentos/documentos/P-A-ATH- 
11/P-A-A TH-11_ V5_copia_cc ntrolada.pdf"__________________________________________
Instituciones que estan a cargo de administrar e mvertir los fondos para las futuras 
pensiones de las personas.
https://www.principal.cl/ciclo-\ ida/que-es-una-afp

Ahorro para el Fomento de 
vivienda que cuenta con bendficios tributaros.

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

_______ AMUtNtt_________ 

"“"•sssixst"”

Es el conjunto de entidades fublicas y privadas, normas y procedimientos, destinados, no 
a prevenir y proteger a los trabajadores de los efectos de las 

enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasidn o como consecuencia

la afiliacibn y registro de los afiliados al sistema de la 
Colombia. Se encargan tambien del recaudo

oma en cuenta. solo los anteriores a dicho mes.
y Desarrollo Sostenible. Tramites y

son los meses en que se debe calcular este procedimiento 
o numero dos, no es necesario que lleve 12 meses, la norma

del trabajo que desarrollan.
Ministerio de
‘'https://www.minsalud.gov.co/proteccionsocial/RiesgosLaborales/Paginas/preguntas- 
frecuentes.aspx"__________
Entidades responsables de 
regularidad social en
de las cotizaciones y su funcidn basica es organizar y garantizar la prestacibn del plan 
obligatorio de salud. 
Secretaria de Planeasibn.
interes/glosario/entidad-promctora-de-salud-eps

Fondo Nacional del Ahorro. 
trabajadores del sector publicc

Se perciben en razon de la naturaleza de las funciones que desempehan las y los 
empleados publicos distritales de los niveles directivo y asesor, como un porcentaje de la 
asignacibn basica mensual del respective empleo, de acuerdo a porcentajes derivados del 
grade salarial y del sector, central o descentralizado, de la Admmistracibn Distrital. 
definidos en el articulo 3 del Decreto 1498 de 2022.
Funcidn Publica.
https://www.funcionpublica.gov co/eva/qestornormativo/norma.php?i=191486 
Es un reconocimiento mensua
desempenan empleos en los niveles directivo, asesor y profesional: se otorga mediante 
acto administrativo expedido por la o el jefe de la entidad u organismo y por regia general 
a peticibn de la o el interesado y, se reconoce a partir de la fecha de solicitud, conforme a 
las reglas definidas en el articulo 4 del Decreto 1498 de 2022, y constituye factor salarial 
para todos los efectos.
Funcidn Publica.
https://www. funciqnpublica. gov, co/e va/qestornormativo/norma.php ?i= 191486

•A ' WSmUTO CMSTRITAl 
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PRIMA SEMESTRAL DISTRITAL

PRIMA SECRETARIAL

PRIMA DE NAVIDAD

Cuando la o el empleado publico o trabajador oficial no hubiere servido durante todo el

Codigo: PE01-PR01-F01; V 7.0

BONIFICACION DISTRITAL 
POR SERVICIOS PRESTADOS

RECONOCIMIENTO POR 
PERMANENCIA

PRIMA DE ANTIGUEDAD 
DISTRITAL

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

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

PROCESO GESTION TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD 

SOCIAL

Las y los empleados publicos del sector central de la administracibn distrital, de 
establecimientos publicos, de unidades administrativas especiales con personeria juridica, 
de empresas sociales del estado -ESE, de Transmilemo S.A., de la Personeria, Concejo 
Distrital. Contraloria de Bogota y Veeduria Distrital tendran derecho al reconocimiento de 
una prima semestral, equivalente a treinta y siete (37) dlas de salario pagaderos en los 
primeros quince (15) dias del mes de junio de cada aho, a quienes hayan laborado en el 
primer semestre del aho. Los factores de liquidacibn se establecen en el articulo 6 del 
Decreto 1498 de 2022.
Funcion Publica.
https://www. funcionpublica. gov, co/eva/qestornormativo/norma.php ?i= 191486____________
Es el reconocimiento que se hace a la o el empleado publico distrital, cada vez que 
cumple un aho continue de labor en una misma entidad del Distrito Capital. La 
bonificacibn sera equivalente al cincuenta (50%) del valor conjunto de la asignacibn 
basica mensual, la prima por antiguedad y los gastos de representacibn que perciba la o 
el empleado publico en la fecha en que se cause este derecho, siempre que no devengue 
una remuneracibn mensual por concepto de asignacibn basica y gastos de representacibn 
superior a dos millones treinta y nueve mil novecientos cincuenta y seis pesos 
($2,039,956) moneda corriente, este ultimo valor se reajustara anualmente a la misma 
cuantia que para este elemento establezca el gobierno nacional para las y los empleados 
publicos del regimen general de la Rama Ejecutiva del orden nacional. Para las y los 
demas empleados, la bonificacibn por servicios prestados sera equivalente al treinta y 
cinco por ciento (35%) del valor conjunto de los factores de salario sehalados en el 
articulo 7 del Decreto 1498 de 2022. La bonificacibn por servicios prestados constituye 
factor salarial para todos los efectos legales.
Funcion Publica.
https://www. funcionpublica.gov. co/eva/gestornormativo/norma.php ?i=191486____________
Es el reconocimiento a las y los empleados publicos del distrito por su permanencia, sin 
solucibn de continuidad, en el servicio publico distrital. Constituye un valor que se 
liquidara y pagara mensualmente sobre la asignacibn basica del empleo que desempehe 
la o el servidor, cuando se cumplan las condiciones establecidas en el articulo 9 del 
Decreto 1498 de 2022. Esta prima constituye factor salarial.
Funcion Publica.
https://www. funcionpublica. gov, co/eva/gestornormativo/norma.php ?i= 191486____________
Es el reconocimiento mensual a las y los empleados publicos del Distrito Capital que 
desempehen los empleos de secretario, secretario Bilingue, secretario ejecutivo o 
secretario ejecutivo del Despacho del Alcalde, del nivel asistencial, equivalente al 2% de 
la asignacibn basica mensual y no constituye factor salarial para ningun efecto legal. 
Funcion Publica.
https://www. funcionpublica. gov, co/e va/gestomormativo/norma.php ?i= 191486____________
Es la contraprestacibn directa y retributiva que se continuara reconociendo a las y los 
empleados publicos del Distrito Capital, por cada periodo de cinco (5) ahos de servicio 
continues, equivalente al 18% del total anual recibido por concepto de asignacibn basica 
en el quinto aho. Se pagara en cinco (5) fracciones anuales iguales durante los cinco (5) 
ahos siguientes, a partir del mes de enero de la vigencia fiscal siguiente a su causacibn. 
Estas fracciones se ajustaran anualmente con el incremento salarial respectivo. El 
reconocimiento no constituye factor salarial para ningun efecto legal.
Funcion Publica.
https://www. funcionpublica. gov, co/e va/gestomormativo/norma.php ?i= 191486____________
El articulo 17 del Decreto 961 de 2020, plantea que las y los empleados publicos y 
trabajadores(as) oficiales tienen derecho al reconocimiento y pago de una prima de 
Navidad.

•A | lusrirvrooisiRfTM
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a) La asignacion basica mensual senalada para el respective cargo;

c) Los gastos de representac on;

d) La prima tecnica;

e) Los auxilios de alimentacid i y transporte:

f) La prima de servicios y la de vacaciones;

g) La bonificacidn por servicios prestados

su articulo 8, mdica que las y los empleados piiblicos y

7, plantea los factores salariales para la liquidacidn de

a) La asignacion basica mensual senalada para el respective cargo;

c) Los gastos de representacidn;

d) La prima tecnica;

e) Los auxilios de alimentation y transporte;

f) La prima de servicios;

g) La bonificacidn por servicios prestado "

(...)

El articulo 25 del Decreto, plantea que la cuantia de laprima de vacaciones sera

Codigo: PE01-PR01-F01: V 7.0

VACACIONES Y PRIMA DE 
VACACIONES

Asi mismo, en su articulo 
vacaciones y prima de vacacones, siempre que correspondan a la o el empleado en la 
fecha en la cual inicie el disfru e de aquellas;

b) Los incrementos de remu leracidn a que se refieren los articulos 49 y 97 del Decreto- 
Ley 1042 de 1978,

b) Los incrementos de remuneracidn a que se refieren los articulos 49 y 97 del Decreto- 
Ley 1042 de 1978;

ano civil, tendra derecho a 
laborado, que se liquidara 
ultimo promedio mensual, si

Por otra parte, el Decreto 1C45 de 1978 en su articulo 33 plantea los factores de salario 
para liquidar la prima de navi lad:

la mencionada prima de navidad en proporcidn al tiempo 
pagara con base en el ultimo salario devengado, o en el 

uere variable.

IMSTITUTO OISTRITAI 
DE PROTECCldN Y
BIENESTAR ANIMAL

PROCESO GESTION TALElJjTO HUMANO

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE 
SOCIAL

Funcion Publica
https://www. funcionpublica gov, co/eva/qestomormativo/norma.php ?i= 18266 7
El Decreto 1045 de 1978, en
trabajadores(as) oficiales tieren derecho a quince (15) dlas habiles de vacaciones por 
cada ano de servicios, salvo Io que se disponga en normas o estipulaciones especiales.”

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C.

...

https://www._funcionpublica_gov,_co/eva/qestomormativo/norma.php_?i=_18266_7
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equivalente a quince dias de salario per cada ano de servicio.

ASIGNACION BASICA

COOPERATIVA

Codigo: PE01-PR01-F01; V 7.0

CESANTIAS E INTERESES DE 
CESANTIAS

AUTORIZACION DE 
DESCUENTO

La liquidacidn de cesantias anualizada se efectua teniendo en cuenta el ultimo sueldo o 
jornal devengado, a menos que el mismo haya tenido modificaciones en los ultimos tres 
meses, caso en el cual se hara teniendo en cuenta el percibido en los tres ultimos meses.

Asi, la o el empleado, tendra derecho al auxilio de cesantias desde la fecha de su 
posesidn y hasla la terminacidn de la respectiva vinculacibn y a un porcentaje de 
intereses a las cesantias del 12% anual o fraccidn si la vinculacibn fue menor a 12 meses.

El valor liquidado por concepto de cesantias se consignara antes del 15 de febrero del 
aho siguiente, en cuenta individual a nombre de la o el trabajador en el fondo de cesantia 
que ella o el mismo elija. La o el empleador que incumpla el plazo sehalado debera pagar 
un dia de salario por cada dia de retardo.

Respecto al pago proporcional de las Vacaciones el articulo 1 de la Ley 995 de 2005, 
establece que las y los empleados publicos, trabajadores(as) oficiales y del sector 
privado que cesen en sus funciones o hayan terminado sus contratos de trabajo, sin que 
hubieren causado las vacaciones por ano cumplido, tendran derecho a que estas se les 
reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente por el tiempo efectivamente 
trabajado.

Sobre el pago de la prima en caso de retiro, el articulo 30 del Decreto, establece que 
cuando un empleado(a) se retirare del organismo al cual estaba vinculado, sin haber 
disfrutado de sus vacaciones, por motives distintos de destitucibn o abandono del cargo, 
tendra derecho al pago de la correspondiente prima vacacional.

PROCESO GESTION TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD 

SOCIAL

Funcion Publica.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=182667____________
Con la entrada en vigencia de la Ley 344 de 1996, se extendib a las y los empleados 
publicos del orden territorial.

ALCALOIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. __

Funcion Publica.
https://www.funcionpublica.qov.co/eva/qestornormativo/norma.php?i=182667____________
Es el pago percibido por los empleados que ocupan cargos publicos como 
contraprestacibn del desempeho de sus funciones, aparte de los factores del salario, 
constituye el pago basico por un servicio, dicha asignacibn se establece para cada 
empleo partiendo de una designacibn, grade y nomenclatura y es el valor fijo de la 
remuneracibn ordinaria.
Gestion de embargos al salario_ DIAN_ chrome- 
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.dian.gov.co/atencionciudadano/ 
LMDP/Talento-Humano/Gestion-del-Empleo/Procedimientos/PR-TAH-0070.pdf__________
Es la manifestacibn que hace por escrito un funcionario a la entidad, autorizando que se 
lleve a cabo una deduccibn determinada de su salario y/o prestaciones sociales
Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales 
http://sgi. ideam. gov. co/documents/412030/497154/A-GH- 
P013+PROCEDIMIENTO+DE+NOMINA+V3/5d8be83c-4fbb-441b-84e8- 
91f3d2e8572b?version=1.0_______________________________________________________
Es una empresa asociativa sin animo de lucro, en la cual los trabajadores o los usuarios, 
segun el caso, son simultaneamente los aportantes y los gestores de la empresa, creada 
con el objeto de producir o distribuir conjunta y eficientemente bienes o servicios para 
satisfacer las necesidades de sus asociados y de la comunidad en general.
supersolidaria.gov.co
h ftps://www. supersolidaria, gov, co/sites/default/files/public/ninos/glosario. html

i iHSTiTuio oiS’nrru
BOGOTA I deprotecciOny [ BIENESTAR ANIMAL

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=182667
https://www.funcionpublica.qov.co/eva/qestornormativo/norma.php?i=182667
https://www.dian.gov.co/atencionciudadano/
http://sgi


PROCESO GESTION TALENTO HUMANO

Codigo: PE02-PR14 Version: 2.0

puede ser descontado del salario conforme a los tramites
QUOTAS SINDICALES

https://www. contaduria. gov. co/documents/2012 7/35855/G TH-

deducciones de ley. Los creditos que asuma el funcionarioCUPO DE ENDEUDAMIENTO

DEDUCCIONES PERMITIDAS

de Empleados: y cubrir deudas de consume contraidas con

Publica.

precisa de la cantidad que debe retenerse y su destinacidn

DEDUCCIONES PROHIBIDAS

Publica.

EMBARGO

Ley 1708 de 2014.

o

Concepto 041901 de 2022.

Ley1527 de 2012.
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EMBARGO PARCIAL DEL 
SALARIO POR ALIMENTOS

EMPLEADOR 0 ENTIDAD 
PAGADORA

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD 
SOCIAL

Es la persona natural o juridica 
obligacidn del pago del salario 
en razon de la ejecucidn de un 
calidad de administrador de fonjjos de cesantias y pensiones. 
Funcion Publica.

I ;50%) del salario que percibe mensualmente el demandado 
ce sus prestaciones sociales, luego de las deducciones de

: Io mismo que para satisfacer las obligaciones impuestas 
de la mujer y de los hijos El incumplimiento de la orden 

al pagador en su caso, responsable solidano de las

WSlftUTO OiSTRITM 
DE PROTECCldN Y 
BIFNESTAR ANIMAL

*
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Funcion 
https://www.funcionpublica.go\,.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=216732 __________
Es una medida previa decretada dentro de un proceso por la autoridad judicial competente 
(Juez de la Republica), que tiene por finalidad la de conservar un bien mueble o inmueble, 
impidiendo que de ellos dispo iga su dueho o poseedor; mientras se adelanta y concluye 
la actuacidn procesal respectiva.
Funcion Publica.
https://www.funcionpublica.go\\co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56475
Es embargable hasta la mitad 
y hasta el mismo porcentaje <
Ley, para el pago de las pensiones alimentarias que se deben conforme a Io dispuesto en 
el articulo 411 del Codigo Civi 
por la Ley para la proteccibn 
judicial hace al empleador 
cantidades no descontadas. 
Funcion Publica.
https://www. funcionpublica. gov\co/eva/gestornormativo/norma.php ?i= 183707 _____ _____

, de naturaleza publica o privada, que tiene a su cargo la 
cualquiera que sea la denominacidn de la remuneracidn, 

trabajo o porque tiene a su cargo el pago de pensiones en

ley; en consecuencia, quedan los habilitados cajeros y 
deducir de los salaries las sumas destinadas a: Cuotas 

tramites legales respectivos; Aportes para la entidad de 
este afiliado el funcionario; Cubrir deudas y aportes a 
sea socio el funcionario, dentro de los limites legales;

permitido en la ley. Los descuentos de ndmina que se realicen a los funcionarios deben 
estar debidamente autonzados, ya sea por expresa disposicidn de la ley, por 
mandamiento de un juez competente, o por autorizacidn escrita del trabajador.

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D C. __

Corresponden al aporte ordirlario o extraordinario que pagan los miembros activos de una 
organizacidn sindical y que 
legales respectivos 
Contaduria.gov.co
PRC02.pdf/bdede7b2-716a-tlc5-1d30-a9c2dcf0c129?t=1671715745113&download=true 
Corresponds a la capacidad de endeudamiento o limits maximo que puede comprometer 
un funcionario de su salario, entendido este como asignacidn basica y factores salariales. 
La capacidad o cupo de endeudamiento no podra exceder del cincuenta por ciento (50%) 
del neto que perciba el funcionario por salario (Asignacidn Basica y Factores Salariales) y 
prestaciones sociales, menos 
no deberan afectar el ingreso efectivo del mismo, garantizando en todo caso que pueda 
recibir no menos del cincue ita por ciento (50%) del neto de su salario y prestaciones 
sociales.
Contaduria. gov.co - https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/35855/GTH-
PRC02.pdf/bdede7b2-716a-71c5-1d30-a9c2dcf0c129?t=1671715745113&download=true 
Son las autorizadas en la 
pagadores autorizados, pare 
sindicales, conforme a los t 
prevision social a la cual 
cooperativas de las cuales
Satisfacer el valor de sanciories pecuniarias impuestas al funcionario, con sujecidn a los 
procedimientos que regulen esta especie de sancidn disciplinana; Cuotas a Entidades 
Financieras; Cuotas a Fondos
almacenes y servicios de las :ajas de subsidio familiar, en la porcidn establecida para las 
cooperativas 
Funcion
https://www.funcionpublica.go cco/eva/gestornormativo/norma.php?i-216732
Los habilitados cajeros y pagadores no pueden deducir suma alguna de los salaries que 
corresponden a los funcionarias publicos. Dichas deducciones solo podran efectuarse en 
los siguientes casos: a) Cuando exista un mandamiento judicial que asi Io ordene en cada 
caso particular, con indicator
y b) Cuando la autorice por escrito el empleado oficial. DESCUENTOS: Son las 
deducciones que se efectuan al salario de los funcionarios de conformidad con Io

https://www
https://www.funcionpublica.go/,.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=216732
https://www.funcionpublica.go//co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56475
https://www._funcionpublica._gov/co/eva/gestornormativo/norma.php_?i=_183707
https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/35855/GTH-
https://www.funcionpublica.go_cco/eva/gestornormativo/norma.php?i-216732
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https://www. funcionpublica.gov. co/eva/gestornormativo/norma.php ?i=4 7213

ENTIDAD OPERADORA

ENTIDADES FINANCIERAS

FACTORES SALARIALES

2022

2021

2012.

NOMINA

PARAFISCALES
1994.

Codigo: PE01-PR01-F01; V 7.0

INEMBARGABILIDAD DE 
PRESTACIONES SOCIALES

LIBRANZA O DESCUENTO 
DIRECTO

INCREMENTOS POR 
ANTIGUEDAD (PRIMA DE 

ANTIGUEDAD)

PROCESO GESTION TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD 

SOCIALALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

________AMWNIt
I-I.- K-Ukuoo y 

*n-.»

Es la persona juridica o patrimonio autonomo 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 traves de mecanismos de financiamiento 
autorizados por la ley. En estos casos debera estar organizada como Institute de Fomento 
y Desarrollo INFIS, sociedad comercial, sociedades mutuales, o como cooperativa, y 
debera indicar en su objeto social la realizacibn de operaciones de libranza, el origen licito 
de sus recursos y cumplir con las demas exigencias legales vigentes para ejercer la 
actividad comercial. Estas entidades operadoras estaran sometidas a la vigilancia de la 
Superintendencia de Sociedades.
Camarahonda.org.co. https://www.camarahonda.org.co/wp-
content/uploads/2015/06/PROCEDIM. -INSC.-ACTUAL. -MOD IF. -ENTIDADES- 
OPERADORAS-DE-LIBRANZAS-RUNEOL.pdf______________________________________
Son personas juridicas dedicadas a la prestacibn de servicios financieros y bancarios.
Funcion Publica. Decreto 663 de 1993.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1348______________
Estan estipulados en el articulo 42 del Decreto Ley 1042 de 1978, asi: Asignacibn basica 
fijada en la ley para los diferentes cargos; Incrementos por antiguedad (Prima de 
Antiguedad); Gastos de Representacibn; Prima Tecnica; Prima Semestral; Bonificacibn 
por Servicios Prestados y los viaticos percibidos por los funcionarios en comisibn.
Funcion Publica. Gestor Normativo. Decreto Ley 1042/78 
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php2i-66581  
Es un factor salarial cuyo reconocimiento se otorga a los funcionarios de acuerdo con los 
afios consecutivos de servicio y se calcula sobre la asignacibn basica asi: Mas de 4 anos 
y hasta 9 anos 3% Mas de 9 anos y hasta 14 ahos 5% Mas de 14 anos 7% Si se presenta 
interrupcibn en el servicio por licencia no remunerada o suspension se corre el tiempo por 
un termino igual al de la situacibn administrativa.
Funcion publica. Decreto 1498 de
https://www. funcionpublica.gov. co/e va/gestornormativo/norma.php ?i= 191486____________
Por regia general son inembargables las prestaciones sociales, por excepcibn podra 
efectuarse en caso de embargo de cooperativas o pensiones alimenticias, casos en los 
cuales el monto del embargo no podra exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor de 
la prestacibn respectiva.
Funcion publica Concepto 125091 de
https://www. funcionpublica.gov. co/e va/gestornormativo/norma.php ?i= 163234____________
Es la autorizacibn dada por el asalariado, al empleador o entidad pagadora, segun sea el 
caso, para que realice el descuento del salario, con el objeto de que sean giradas a favor 
de las entidades operadoras para atender los productos, bienes y servicios objeto de 
libranza.
Funcion publica Ley 1527 de
https://www. funcionpublica.gov. co/eva/gestornormativo/norma.php ?i=4 7213_____________
Es el medio por el cual una organizacibn efectua el registro de los pagos por concepto de 
sueldos o salaries devengados por los trabajadores que conforman la planta de personal. 
Incluye los descuentos o deducciones hechas a los empleados por diferentes conceptos, 
tales como libranzas, embargos, seguridad social, retencibn en la fuente, etc.
Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales.
http://sgi. ideam. gov. co/documents/412030/497154/A-GH-
P013+PROCEDIMIENTO+DE+NOMINA+V3/5d8be83c-4fbb-441b-84e8-
91f3d2e8572b?version=1.0_______________________________________________________
Son contribuciones parafiscales aquellos recursos publicos creados por ley, originados en 
pagos obligatorios con el fin de recuperar los costos de los servicios que se presten o de 
mantener la participacibn de los beneficios que se proporcionen.
Funcion publica Ley 179 de
https://www. funcionpublica. gov, co/eva/gestornormativo/norma.php ?i= 14941

I iHsriruTO oiSTurriu
BOGOTA |

https://www
funcionpublica.gov
https://www.camarahonda.org.co/wp-
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1348
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php2i-66581
https://www._funcionpublica.gov._co/e_va/gestornormativo/norma.php_?i=_191486
https://www._funcionpublica.gov._co/e_va/gestornormativo/norma.php_?i=_163234
https://www._funcionpublica.gov._co/eva/gestornormativo/norma.php_?i=4_7213
http://sgi
https://www
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PLANTA DE PERSONAL

Concepto 208651 de 2021.

;otiza para su seguridad social; tras esto vienen en orden los

PRELACION DE DESCUENTOS

de Bienestar Familia.

PRESTACIONES SOCIALES

2020.

servicio del Estado a funcionarios o empleados altamente

?specializados o la realizacidn de labores de direccidn o

PRIMATECNICA

a asignacidn basica mensual.
Publica.

General de Seguridad Social en Salud. Con respecto al
SEGURIDAD SOCIAL

1993. Articulo 4.

VACACIONES EN DINERO
Concepto 123821 de 2022.

RETENCION EN LA FUENTE forma gradual que el impuesto se recaude en Io posible

Codigo: PE01-PR01-F01: V 7.0

o descuento directo. para Io cpal la prelacidn se satisfara aplicando el pnncipio de "primero 
derecho", y luego de ello las demas obligaciones civiles

(onstituyen pages que el empleador hace al trabajador, 
las entidades de prevision o de seguridad social, en dinero,

que no retribuyen directamente los servicios prestados, y de 
ro reparan perjuicios causados por el empleador.

salariales diferentes a los expresamente senalados en el 
Prestaciones Sociales a que tienen derecho los empleados

que existan; luego, las deducciones autorizadas por el 
tales como las contraidas con cooperativas, fondos de

Conceto 125721 de
co/eva/gestornormativo/norma.php ?i=134122

IHSTITUTO DiSTRITAl 
DE PROTECCIpN Y 
BIENESTAR ANIMAEBOGOT/\

PROCESO GESTION TALEMTO HUMANO
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE tJOMINA Y SEGURIDAD 

SOCIAL

en el tiempo, primero en el 
autorizadas.
Instituto Colombieino
https://www.icbf.gov.co/cargLies/avance/docs/conceptoJcbf_0000161_2013.htm
Las prestaciones sociales 
directamente o a traves de 
especie, servicios u otros beheficios, con el fin de cubrir los riesgos o necesidades del 
trabajador originados durant 3 la relacidn de trabajo o con motive de la misma. Se 
diferencian de los salaries en 
las indemnizaciones, en que

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D C. 

MathU

Es el conjunto de los empeos permanentes requeridos para el cumplimiento de los 
objetivos y funciones asgnadas a 
jerarquicamente y que corresponden a un sistema de nomenclatura, clasificacidn y 
remuneracidn legalmente establecida.
Funcidn publica.
https://www. funcionpublica. gc >v. co/eva/gestornormativo/norma.php ?i= 171352____________
En caso de existir simultaneamente varies embargos o descuentos, en primer lugar las 
deducciones legales obligatorias tales como la retencidn en la fuente, si la hubiere, y el 
porcentaje que el trabajador
embargos por pensiones alirrlenticias, la deduccidn de las cuotas sindicales, los embargos 
por las demas obligaciones 
trabajador mediante libranze, 
empleados, cajas de compensacidn y demas obligaciones adquiridas bajo esa modalidad

Corresponde al reconocimiemo y pago que se hace a los funcionarios por concepto del 
regimen prestacional establecdo en la ley; para la liquidacidn de las prestaciones sociales 
no podran incluirse factores 
Decreto 1045 de 1978. Las
publicos corresponden a: Vacfaciones, Prima de Vacaciones, Bonificacion por Recreacidn, 
Prima de Navidad, Auxilio de Cesantia, Intereses a la Cesantia.
Funcidn Publica.
https://www. funcionpublica. go\'.
Es un factor salarial que tiene por objeto otorgar un reconocimiento econdmico adicional 
para atraer o mantener en el 
calificados que se requieran dara el desempeho de cargos cuyas funciones demande la 
aplicacidn de conocimientos 
especial responsabilidad TeHdran derecho a este reconocimiento los funcionarios que 
desempehen cargos en el ni\rel directive, asesor y profesional, hasta el equivalente al 
cincuenta por ciento (50%) de 
Funcidn 
https://www. funcionpublica. god. co/eva/admon/files/empresas/ZWI wem VzYV83Ng--/archi 
vos/1525712073_34c615064di icce0c7b313d83cb93bb69.pdf__________________________
"La Seguridad Social es un servicio publico obligatorio, cuya direccidn, coordinacidn y 
control esta a cargo del Estado y que sera prestado por las entidades publicas o privadas 
en los terminos y condiciones establecidas en la ley. Este servicio publico es esencial en 
Io relacionado con el Sistema
Sistema General de Pensiones es esencial solo en aquellas actividades directamente 
vinculadas con el reconocimiento y pago de las pensiones".
Secretaria Juridica Distrital. Ley 100 de 1993 Congreso de la Republica de Colombia. Ley 
100 de -----
https://www. alcaldiabogota.gov\ co/sisjur/normas/Norma 1 Jsp ?i=5248___________________
Compensacidn en dinero de Ins vacaciones causadas y no disfrutadas que se paga al 
personal que se desvincula definitivamente de la entidad. Su cancelacidn se hara con 
cargo al presupuesto vigente, cjalquiera que sea el aho de su causacidn. 
Funcidn Publica.
https://www.funcionpublica.gov.^o/eva/gestornormativo/norma.php?i=195643 
Tiene por objeto conseguir en

identificados, ordenadosuna organizacidn,

https://www.icbf.gov.co/cargLies/avance/docs/conceptoJcbf_0000161_2013.htm
https://www._funcionpublica._gc_%253ev._co/eva/gestornormativo/norma.php_?i=_171352
https://www._funcionpublica._go/
https://www
https://www._alcaldiabogota.gov/_co/sisjur/normas/Norma_1_Jsp_?i=5248
https://www.funcionpublica.gov.%255eo/eva/gestornormativo/norma.php?i=195643
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dentro del mismo ejercicio gravable en que se cause. Oficio N° 046843 del 22 de junio de 
2007. https://cijuf org.co/codian07/junio/o46843.html

PROCESO GESTION TALENTO HUMANO 
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD 

SOCIAL

Se rige por el Estatuto Tributario y demas disposiciones que regulen la materia. Existen 
dos procedimientos para el calculo de la Retencidn en la Fuente que puede aplicar 
indistintamente el agente retenedor; los funcionarios de la IDIGER, pueden solicitar que 
se les aplique cualquiera de ellos._________________________________________________
Teniendo en cuenta las definiciones que las altas Cortes han presentado sobre salario, 
asi como las caracteristicas que permiten identificar en terminos generales, cuando una 
suma que recibe un empleado constituye salario, se destacan los siguientes aspectos: • 
El salario es una contraprestacibn que tiene caracter retributivo. • El salario comprende 
todas las sumas que habitual y peribdicamente recibe el empleado y que retribuyen el 
servicio. • El salario es una contraprestacibn directa y onerosa por la prestacibn de un 
servicio. • El salario no opera por la mera liberalidad del empleador. • El salario constituye 
un ingreso personal del trabajador en su patrimonio.

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C 

AMHQ-Hlt
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BOGOT/\ | ^^?tTaErC^^

https://cijuf
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

TIEMPO FLUJOGRAMA RESPONSABLE COMENTARIOS

Inicio

1
10 d

<

2 NA
; Existe algun error?

Zbox

03 1 d

NO-l4 Jncapacidad mayor a 3 dlas?

0,5 d5

Codigo: PE01-PR01-F01; V 7.0^

1
SI

Realizar la gestidn de los 
recobros de incapacidades

AlCMlXAMAVOn 
□E BOGOTA D C.

PROCEDIMIENTO LIQUiDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD 
SOCIAL

Ingresar novedadades al Software 
Nomina

Recibir y verificar 
Documentos Soporte de 

Novedades

Tdcnico(a)
Administrative 

Subdireccidn de 
Gestidn Corporativa - 

Talento Humano

Tdcnico(a)
Administrative 

Subdireccidn de 
Gestidn Corporativa - 

Talento Humano

Tdcnico(a)
Administrative 

Subdireccidn de 
Gestidn Corporativa - 

Talento Humano

Tdcnico(a) 
Administrative 

Subdireccidn de 
Gestidn Corporativa - 

Talento Humano

Cuando la incapacidad es mayor a 
3 dias, se gestiona el cobro ante la 
EPS.

*
BOGOT/\ OF PW5TKCICW Y 

DIENtSTM ANIMAL

NO

0

■SI

1

Recibir y verificar que los documentos 
soportes cumplan con las directrices 
establecidas:si se encuentra alguna 
inconsistencia
en las novedades,se debe solicitar 
aclaracidn
y/o ajustes a los que hay alugar, 
mediante correo electrdnico o 
comunicacidn escrita. Los soportes 
deberdn ser entregados al Tecnico (a) 
Administrative posteriormente.

Aplicativo Zbox ingresar 
informacidn de acuerdo a las 
novedades radicadas, generando 
el reporte de Pre- Nomina.
Proyectar por medio del software 
de ndmina las prestaciones 
sociales y todo Io relacionado con 
la ndmina teniendo en cuenta el 
periodo causado.
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6 1 d
Recibir la pre - nbmina

<,Existe algun error? -SI-7 NA

rNO

8 0,5 d

Liquidar la ndmina definitiva

V

9 1 d

Cddigo: PE01-PR01-F01; V 7.0

MA-rCW 
DE BOGOTA DC.

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD 
SOCIAL

Verificar la liquidacidn 
de ndminadefinitiva

PA05-PR01-F01
PA05-PR02-F01

Profesional 
Especializado(a) 
Subdireccidn de 

Gestidn Corporativa - 
Talento Humano

T6cnico(a) 
Administrative 

Subdireccidn de 
Gestidn Corporativa - 

Talento Humano

Profesional 
Especializado(a) 
Subdireccidn de 

Gestion Corporativa - 
Talento Humano

Profesional 
Especializado(a) 
Subdireccidn de 

Gestidn Corporativa - 
Talento Humano

■A'
BOGOT/\ wpsotecciOny 

BIENEST AR ANIMAL

Verificar que la liquidacidn de 
ndmina definitiva este acorde al 
reporte aprobado en la pre - 
Nomina incluyendo los ajustes 
solicitados. Asi mismo, se debe 
verificar que la informacion 
registrada en el software de 
ndmina sea consecuente con el 
informe de ndmina defmitivo. De 
igual forma debe verificar que la 
informacidn relacionada en la 
Solicitud de disponibilidad y 
registro presupuestal corresponda 
con los valores relacionados en el 
informe de ndmina definitive.

Aplicativo Zbox de acuerdo con el 
reporte de pre ndmina la o el 
profesional especializado, revisara 
que las novedades reportadas hayan 
sido ingresadas, asi como la correcta 
liquidacidn de devengos y 
deducciones que a cada
uno le sea de su competencia. Si 
existe alguna inconsistencia se 
notifioarci a la o el tecnico 
administrative para realizar los 
ajustes que se estimen pertinentes. Si 
no existen inconsistencias se genera 
el informe de ndmina defmitivo.

Aplicativo Xbox la T6cnico(a) 
Administrative diligencia Formato 
CDP - PA05-PR01-F01SOLICITUD 
DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL y CRP - PA05- 
PR02-F01 SOLICITUD DE 
REGISTRO PRESUPUESTAL

B

D
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<i,Existe algun error? -Sl-i10

11 0,5 d

SOLICITUD

PA05-PR04-F04

12 0,25 d

Diligenciar orden de giro

SI

13 3 d NA

C>NO

Codigo: PE01-PR01-F01; V 7.0

r
NO

oExiste 
algun error?

Subdirector(a) de 
Gestidn Corporativa

AX CAI IMA MAVOM 
DE BOGOTA D C.

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE h OMINA ¥ SEGURIDAD 
SOCIAL

Aprobar liquidacion de 
nbmina 

defmitiva

PA05-PR01-F01
PA05-PR02-F01

Profesional
Especializado(a)
Subdireccidn de 

Gestidn Corporativa - 
Talento Humane

Tdcnico (a) 
Subdireccidn de 

Gestidn Corporativa- 
Talento humano

Profesional
Especializado (a)
Subdireccidn de

Gestidn Corporativa-
Talento Humano

Diligenciar orden de giro PA05- 
PR04-F04 para realizar el pago a 
servidores (as) publicos y terceros 
(Pagosalibranzas,sindicatos,ahorros 
voluntarios) teniendo en cuenta el 
informe definitive de nomina.

BOGOT/\
•A' '."OCrtlAIA 
Df PROIE<CICH Y 
BIENESTAR ANIMAL

Recibir y verificar que los 
documentos soporte cumplan con 
las directrices establecidas. Si se 
encuentra alguna inconsistencia en 
las novedades se debe solicitar 
aclaracidn y/o ajustes a los que hay 
alugar, mediante correo electrdnico 
o comunicacidn escrita. Los 
soportes deberdn ser entregados 
a la o el Tdcnico Administrative, 
posteriormente

Aplicativo Zbox aprobar la 
liquidacidn de ndmina definitiva 
junto con la solicitud de Formato 
CDP - PA05-PR01-
F01SOLICITUD DE 
DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL y CRP - PA05- 
PR02-F01 SOLICITUD DE 
REGISTRO 
PRESUPUESTAL

B
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PA05-PR01-F04

- Solicitud de registro presupuestal

14 0,25 d disponibilidad

PA05-PR04

15 2 d

Realizar registro contable16 1 d

17 0,25 d

Cddigo: PE01-PR01-F01; V 7.0

Aplicar le procedimiento de 
pagos

Entregar informacidn para 
el pago de nomina

MCAl
Ot BOGOTA D C.

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD 
SOCIAL

Enviar desprendibles de 
ndmina

TScnico (a) 
Subdireccidn de 

Gestidn Corporativa- 
Talento humano

T6cnico (a) 
Subdireccidn de 

Gestidn Corporativa- 
Talento humano

T&cnico (a) 
Subdireccidn de 

Gestidn Corporativa- 
Talento humano

Enviar los desprendibles de ndmina a 
las y los servidores piiblicosque se 
encuentran en la misma,mediante 
sistema de ndmina Zbox.

Realizar el registro contable de las 
liquidaciones presentadas durante 
el periodo por el aplicativo de Zbox.

Tdcnico (a) 
Subdireccidn de 

Gestidn Corporativa- 
Gestidn Financiera

- Orden de giro pago a terceros 
PA05-PR01-F04

- Orden de giro Nomina PA05- 
PR01-F04

•A 
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Solicitud de 
presupuestal

Se (leva a cabo el procedimiento de 
pagos: se diligencia el formato PA05- 
PR04-F04 Orden de Giro anexando 
reporte del proceso firmado: 
(Nomina, Vacaciones, Liquidacidn de 
prestaciones sociales. ) se crea 
archive bancario de tipo block de 
notas extensidn TXT, de acuerdo a la 
plantilla creada por la Secretaria de 
Hacienda y mediante correo 
electrdnico e envia a Tesoreria 
quienes se encargan de procesarlo.

Entregar mediante memorando a
Subdireccidn de Gestidn
Corporativa- Financiera:
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0,25 d18 <■

si

<,Existe algun error? NANA19

----- NO-4

20 0,25 d

21 0,5 d

PA05-PR04-F04

22 0,25 d

Aprobar reporte de seguridad 
social

Diligenciar Orden de Giro 
SeguridadSocial

Generar reportes para pago 
de seguridad social

Revisar soporte de 
seguridad social

Subdirector(a) de 
Gestidn Corporativa

KL CAI IXA MAVOS 
DE BOGOTA DC.

PROCEDIMIENTO LIQUIDAC1ON DE NDMINA Y SEGURIDAD 
SOCIAL

PA05-PR01-F01
PA05-PR02-F01

Subdireccidn de 
Gestibn Corporativa- 

Talento 
Humano

Tbcnico (a) 
Subdireccibn de 

Gestibn Corporativa- 
Talento humano

Thcnico(a) de 
Gestibn Corporativa- 

Talento humano

Profesional
Especializado(a)

Verificar aplicativo Zbox que el reporte 
de seguridad social este acorde con 
las novedades presentadas durante el 
periodo a liquidar. Si existe alguna 
inconsistencia se notificarb a la o el 
thcnico administrative para realizar los 
ajustes que se estimen pertinentes. Si 
no existen inconsistencias dar visto 
bueno a reporte de seguridad social a 
Solicitud de Disponibilidad y Registro 
presupuestal.

*
BOGOT/\ Of PROTEW.IC.M Y 

BIENESTAR ANIMAL

Verificar que el reporte de seguridad 
social este acorde con las 
novedades presentadas durante el 
periodo a liquidar. Si existe alguna 
inconsistencia se notificara a la o el 
tbcnico administrative para realizar 
los ajustes que se estimen. Si no 
existen inconsistencias dar visto 
bueno al reporte de seguridad 
social a Solicitud de Disponibilidad y 
Registro presupuestal.

Verificar que el reporte de seguridad 
social este acorde con las novedades 
presentadas durante el periodo a 
liquidar. Si existe alguna 
inconsistencia se notificarb a la o el 
tbcnico administrative para realizar los 
ajustes que se estimen pertinentes. Si 
no existen inconsistencias dar visto 
bueno a reporte de seguridad social a 
Solicitud de Disponibilidad y Registro 
presupuestal.

Diligenciar la orden de giro 
pararealizar el pago de seguridad 
social

Cbdigo: PE01-PR01-F01; V 7.0 ^
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PE01-PR01-F04

• Solicitud de registro presupuestal,
23 0,25 d

de disponibilidad

• Reporte de seguridad social

Orden de giro

Realizar el registro contable de:

Ndmina,

Prestaciones sociales,
24 1 d Liquidaciones de contrato,

Parafiscales,

Seguridad social.

V

Archive de documentos

25 0,25 d

FIN■>

Codigo: PE01-PR01-F01; V 7.0

Entregar informacidn 
para el pago seguridad social

PROCEDIMIENTO LIQUIDAC1ON DE NOMINA Y SEGURIDAD 
SOCIAL

Realizar 
registro contable provisiones

T6cnico (a) 
Administrativo 

Subdireccidn de 
Gestidn Corporativa- 

Talento Humano

TPcnico (a) 
Subdireccidn 

Gestibn Corporativa- 
Talento humano.

Thcnico (a) 
Subdireccidnde 

GestidnCorporativa- 
Talento humano

Solicitud 
presupuestal,

DE BOGOTA DC.

BOGOT/\ Igmgj

Se archivan los documentos 
resultantes segiin los lineamientos 
de Gestibn Documental del Institute.

Entregar mediante memorando a
Subdireccibn de Gestibn
Corporativa - Financiera




