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1. Objeto: Definir las actividades necesarias para la solicitud del retiro de las cesantias de los empleados de la Universidad de los Llanos y trabajadores
retirados, de acuerdo con la legislacién laboral colombiana vigente.

2. Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el retiro de las cesantias, hasta el proceso de aprobacion por parte de la Universidad al portal de
cada uno de los fondos, (en caso de que no sea posible autorizar el retiro de cesantias de manera virtual la misma se procedera a realizar mediante
oficio).

3. Referencias Normativas:

Normatividad Externa

Decreto 69 de 1994, “Por el cual se dictan normas en materia salarial”

Decreto 318 de 2018, “Por el cual se dictan disposiciones en materia salarial y prestacional para los empleados publicos docentes y
administrativos de las Universidades Estatales u Oficiales”.

Decreto 330 de 2018, “Por el cual se fijan las escalas de asignacion basica de los empleos que sean desempefiados por empleados publicos de
la Rama Ejecutiva, Corporaciones Autbnomas Regionales y de Desarrollo Sostenible, Empresas Sociales del Estado, del orden nacional, y se
dictan otras disposiciones”

Decreto 404 de 2006, “por el cual se dictan disposiciones en materia prestacional”.

Decreto 663 de 1993, articulo 164, “Por medio del cual se actualiza el Estatuto Organico del Sistema Financiero y se modifica su titulacion y
numeracion”.

Decreto 806 de 1998, “Por el cual se reglamenta la afiliacion al Régimen de Seguridad Social en Salud y la prestacion de los beneficios del
servicio publico esencial de Seguridad Social en Salud y como servicio de interés general, en todo el territorio nacional”.

Decreto 1042 de 1978, “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificaciéon de los empleos de los ministerios, departamentos
administrativos, superintendencias, establecimientos publicos y unidades administrativas especiales del orden nacional, se fijan las escalas de
remuneracion correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones”

Decreto 1045 de 1978, “Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados
publicos y trabajadores oficiales del sector nacional”.

Decreto 1158 de 1994, “Por el cual se modifica el articulo 6o del Decreto 691 de 1994”

Decreto 1171 de 1996, “Por la cual se reglamenta el numeral 4 del articulo 11 de la Ley 226 de 1995”.

Decreto 1279 de 2002, “Por el cual se establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales”

Decreto 1453 de 1998, Titulo /V Administracién de Cesantias, “Por el cual se reglamenta la Ley 432 de 1998, que reorganizo el Fondo Nacional
del Ahorro, se transformé su naturaleza juridica y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1919 de 2002, “Por el cual se fija el Régimen de prestaciones sociales para los empleados publicos y se regula el régimen minimo
prestacional de los trabajadores oficiales del nivel territorial”.

Decreto 2795 de 1991, “Por el cual se dictan normas en materia del Régimen de las Sociedades Administradoras de Fondos de Pensiones y
Cesantias”.

Decreto 3068 de 2013, “Por el cual se fija el salario minimo mensual legal”.

Decreto 3069 de 2013, “Por el cual se establece el auxilio de transporte”.

Decreto 3557 de 2003, “por el cual se dictan disposiciones en materia salarial y prestacional para los empleados publicos docentes y
administrativos de las Universidades Estatales u Oficiales™.

Ley 432 de 1998, “Por la cual se reorganiza el Fondo Nacional de Ahorro, se transforma su naturaleza juridica y se dictan otras disposiciones”.
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Ley 100 de 1993, Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones.

Ley 50 de 1990, Articulo 98 al 106, “Por la cual se introducen reformas al Codigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones”,
Ley 1429 de 2010, Articulo 21, “Por la cual se expide la Ley de Formalizacién y Generaciéon de Empleo”.

CIRCULAR 00000011 DE 2011, del Ministerio de Proteccién Social, Alcance del Articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.

Normatividad Interna

e Acuerdo Superior No. 017 de 1977, reglamenta la Prima de Servicios para los Docentes y Empleados Publicos.
e Acuerdo Superior No. 011 de 2003, “Por el cual se derogan los Acuerdos 29 de 1997 y 21 de 1998”.

4. Definiciones:

e Asignacion basica: Es la retribucion habitual o constante que percibe el empleado de acuerdo a su trabajo, determinada por sus funciones y
responsabilidades, asi como por los requisitos de conocimiento y de experiencia requeridos para su ejercicio, segun la denominacion y el grado
establecido sin tomar en cuenta elementos adicionales como horas extras, primas y otros factores, eventuales o fijos que aumentan sus ingresos.

e Cesantias: El trabajador tiene derecho a que se le pague un Salario mensual por cada afio de trabajo o proporcionalmente a la fraccion de afio
trabajado.

e Interés alas cesantias: El empleador debe por concepto de intereses sobre las cesantias un 12% anual, o proporcionalmente al tiempo trabajado

e Prestaciones sociales: Son los dineros adicionales al Salario que el empleador debe reconocer al trabajador vinculado mediante Contrato de
trabajo por sus servicios prestados. Es el reconocimiento a su aporte en la generacion de ingresos y utilidad en la empresa o unidad econémica.

e Primade servicios: Toda empresa debe pagar a cada empleado un salario mensual, del cual, quince dias se deben pagar, por tardar el ultimo dia
del mes de junio y los restantes quince dias en los primeros 20 dias del mes de diciembre.

e Sistema integrado de Informacién Financiera =SIIF: es un sistema centralizado, soportado en una arquitectura de software Cliente-Servidor
implementado en un servidor ubicado en el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Los equipos de computo Clientes de los usuarios se encuentran
en las entidades y acceden al SIIF para efectuar sus transacciones.

e Portal: Es un sitio web que permite a un usuario acceder a diversos servicios, recursos, aplicaciones o posibilidades desde un mismo lugar.

5. Condiciones Generales:

e Para el retiro de las cesantias se debe entregar completamente diligenciado el Formato de Solicitud Para Retiro de Cesantias FO-GTH-54, con los
respectivos soportes para cada caso. No se otorgara la autorizacion para el retiro de las cesantias sin el lleno de los requisitos, NO APLICAN
EXCEPCIONES.

e Las solicitudes realizadas por los empleados o trabajadores retirados, para el retiro parcial o total de cesantias, serdn presentadas en la Oficina de
Personal.

e Toda solicitud de retiro de cesantias parcial o total contara con un total de 3 dias habiles para su respectiva aprobacion.

e Los requisitos para el retiro de cesantias en cada caso se describen a continuacion:

- Compra de vivienda o lote: - Certificado de tradicién y libertad del inmueble no mayor a 30 dias, Fotocopia de la promesa de compra-venta
debidamente firmada, y certificacion del saldo actual en el Fondo de Cesantias con fecha de expedicion no mayor a 30 dias

- Construccién de vivienda y mejoramiento de vivienda: - Certificado de tradicion y libertad del inmueble no mayor a 30 dias a nombre del
empleado o del conyuge. Contrato civil de obra para la construccion debidamente firmada por el ingeniero, arquitecto o maestro que realizara la
obra. Cotizacién de los materiales para la obra; Copia de la tarjeta profesional o certificado COPNIA del arquitecto, ingeniero o copia de la

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario




UNIVERSIDAD PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE RETIRO DE CESANTIAS EN FONDO PRIVADO Y PUBLICO

DE LOS LLANOS.. Codigo: PD-GTH-04 Version: 05 Fecha de aprobacion: 30/04/2021 Pagina: 3de 4

competencia laboral del maestro de obra. Certificacion del saldo actual en el Fondo de Cesantias con fecha de expedicién no mayor a 30 dias.

— Liberacion de gravamen hipotecario: Estado de cuenta del crédito emitido por la Entidad Financiera, no mayor a 30 dias. Certificado de tradicién y
libertad del inmueble no mayor a 30 dias. Certificacion del saldo actual en el Fondo de Cesantias con fecha de expedicion no mayor a 30 dias.

— Educacion superior: Recibo de pago de la matricula SIN CANCELAR, o como maximo 15 dias posterior a la fecha de pago del mismo. Para
hijos: Registro civil de nacimiento. Para cényuge: Registro civil de matrimonio o Declaracién Extra juicio de convivencia. Entidad bancaria,
ndmero de cuenta y tipo de cuenta de la institucion educativa. Certificacion del saldo actual en el Fondo de Cesantias con fecha de expedicion no
mayor a 30 dias. "Para este caso se girara Unicamente a la institucion financiera".

— Pago de impuesto predial: Certificado de tradicién y libertad del inmueble no mayor a 30 dias. Recibo de pago del impuesto predial SIN
CANCELAR. Certificacion del saldo actual en el Fondo de Cesantias con fecha de expedicién no mayor a 30 dias.

— Compra de acciones: Oficio del afiliado indicando la intencion de adquirir accién en desarrollo de un programa de enajenacién de propiedad
accionaria del Estado. Comprobante de adjudicacion de acciones indicando el valor de las acciones y los datos del vendedor o del comisionista
de bolsa (Nit., nimero y tipo de cuenta bancaria), segun el caso para el respectivo giro.

— Fallecimiento del afiliado: Documento de identificacion del afiliado. Acta de defuncién autentica del afiliado. Documentos que acrediten la
calidad de beneficiario segln sea el caso: Conyuges (registro civil de matrimonio), compafieros permanentes (2 declaraciones extra juicio ante
notario que especifique tiempo, modo y lugar de convivencia, realizada por dos personas diferentes a los familiares), hijo (registro civil de
nacimiento), padres (registro civil de nacimiento del afiliado). Dos publicaciones (edictos) segun lo dispuesto por Ley. Si existiere controversia
entre posibles beneficiarios directos, la Universidad se abstendra de efectuar la autorizacion hasta que la justicia dirima la controversia o los
interesados la solucionen en virtud de mecanismo extrajudicial valido.

6. Contenido:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO

Recibir el formato para retiro de cesantias FO-GTH-54, con los
soportes de acuerdo al concepto del retiro.

FO-GTH-54
. oo Formato Para el Retiro
Profesional de némina. de Cesantias

Nota: Cuando el empleado pertenezca al FNA debe realizar la
solicitud de manera virtual, deberd allegar los documentos
establecidos en el formato 54, a la oficina de personal.

Nota: Cuando el empleado pertenezca al fondo de cesantias, Demas soportes
Porvenir, Proteccion o Colfondos, debera allegar los documentos
establecidos en el formato 54, a la oficina de personal.

Verificar que los soportes presentados correspondan al
concepto del retiro, y entregar el jefe de personal para la
respectiva autorizacion.

Nota 1: Cuando el empleado pertenezca al FNA se realizara la
verificacion y aprobacion de la informacion suministrada al portal; en
caso de que no sea posible autorizar el retiro de cesantias de manera
virtual la misma se procedera a realizar mediante oficio.

Nota 2: Cuando el empleado pertenezca al fondo de cesantias de
porvenir, proteccion o colfondos, se ingresara al portal para realizar la

Profesional de némina.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO

aprobacion del retiro de cesantias correspondiente al concepto por el
cual solicita el retiro parcial o definitivo de las mismas. En caso de
que no sea posible autorizar el retiro de cesantias de manera virtual
la misma se procedera a realizar mediante oficio.

Auton;arl el retiro de Ia_s_cesantlas una vez verlfl_cado el Jefe Oficina de VoBo Jefe Oficina de
5. cumplimiento de los requisitos, y entregarlo al profesional de
P Personal Personal
némina.
8. En';r(.egar la autorizacion al empleado o trabajador retirado Profesional de némina. | Oficio de Autorizacion
solicitante.
Archivar en la hoja de vida la copia de la autorizacién con los Respongable de las
9. hojas de vida. (Docente

soportes de la transaccion.

0 administrativo).

7. Flujograma:
N/A

8. Documentos de Referencia:

e FO-GTH-54 Formato para retiro de cesantias

9. Listado de anexos

Este documento no contiene anexos

10. Historial de Cambios:

Versién Fecha Cambios Elaboré / Modificé Revisé Aprobd
01 17/02/2014 | Documento nuevo.
Se actualizan las referencias normativas, las condiciones generales y Yeison Medina Jaime Ivan Pardo Jaime Ivan Pardo
02 19/10/2018 |las act_|V|dades, de manera que el documento se ajuste a la realidad Técnico Operativo Jefe de Personal Jefe de Personal
operativa.
Se actualizan las condiciones generales y las actividades, de manera| Lorena Leguizamo Victor Efrén Ortiz Victor Efrén Ortiz
03 17/06/2019 . - . o L
gue el documento se ajuste a la realidad operativa. Auxiliar de servicios Jefe de Personal Jefe de Personal
Se actualiza la normatividad externa, las condiciones generales y el . . . . . . .
: ' ; ; Lorena Leguizamo Victor Efrén Ortiz Victor Efrén Ortiz
04 09/03/2021 conten_ldo, de manera que el documento se ajuste a la realidad Auxiliar de servicios Jefe de Personal Jefe de Personal
operativa.
Se actualiza la condicién general que aplica a la compra de vivienda o| Lorena Leguizamo Victor Efrén Ortiz Victor Efrén Ortiz
05 30/04/2021 o =
lote. Auxiliar de servicios Jefe de Personal Jefe de Personal
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