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1 OBJETIVO

Procesar oportunamente la liquidacién de los salarios, prestaciones sociales, seguridad social y
aportes parafiscales de las y los servidores publicos del Instituto Distrital de Proteccion 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.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la némina del mes a liquidar, seguido de la recepcidn, inclusion y
liquidacion de las novedades del periodo, continda con la verificacion y aprobacion de la liquidacion de
la néomina y termina con el envio de esta a la Subdireccién de Gestion Corporativa — Equipo Financiero
y Contable, para el tramite de pago.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
SUBDIRECTOR(A) DE GESTION CORPORATIVA:

* Asegurar el pago oportuno de los salarios 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 solicitud 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)

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

» Revisar la aplicacion de las novedades presentadas por las y los servidores en la liquidacion
de la nomina.

» Hacer seguimiento a la presentacion del acta de conciliacion contable de los procesos de
némina y seguridad social.

» Revisar las solicitudes presupuestales CDP y CRP.

e Revisar los conceptos relacionados en las ordenes de giro para el pago de nomina,
seguridad social y liquidacién de prestaciones sociales.

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

* Recibir y aplicar las novedades de ndmina.

¢ Proyectar las liquidaciones de nomina y seguridad social con las novedades recibidas.
e Proyectar las liquidaciones de vacaciones a disfrutar.

-
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¢ 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 conciliacion contable mensual de la nomina y seguridad social.

* Proyectar las solicitudes presupuestales COP y CRP.

¢ Proyectar las ordenes de giro de los pagops de ndmina, seguridad social y liquidaciones de
prestaciones sociales.

¢ Asegurar que los descuentos aplicados en [a nédmina no excedan el 50% del valor del sueldo
fijo mensual después de descuentos de ley|(salud, pension, fondo de solidaridad y retencion
en la fuente).

» Realizar las afiliaciones de seguridad social de acuerdo con la fecha de ingreso y verificar

que se realice dichos pagos desde su fecha|de posesion.

Realizar el informe mensual de retencion en|la fuente para envio a contabilidad

Realizar la gestion de los recobros de incapacidades mayores a tres dias.

Realizar el envio mensual de la némina electronica a la DIAN

Expedir anualmente certificados de ingresos y retenciones de las y los servidores.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

4.1. Lineamientos Generales

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

e Laremuneracion de las y los servidores publicos 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 excepcion alguna, deben ser remitidas mediante radicado, al correo
de ndémina.

e Para el ingreso de novedades se tendran en cuenta aquellas que estén soportadas con los
formatos o documentos establecidos y las ernviadas mediante radicado, al correo de nomina,
que contengan la informacion necesaria para |a inclusion en el sistema.

e« La o el Técnico Administrativo de nébmina es gl(la) encargado(a) de verificar el procesamiento
de las novedades producidas durante el periodo a liquidar, detectar inconsistencias y
proyectar la respectiva nébmina.

e Para el caso de licencias por enfermedad| comun los dos (2) primeros dias deben ser
reconocidos al cien por ciento (100%), por la entidad empleadora y, a partir del tercer dia,
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 regpectiva 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 reconocimiento se encuentra a cargo de la ARL.

» Las licencias por maternidad, paternidad o luto se concederan mediante acto administrativo,
de conformidad a lo establecido en el Procedimiento de Situaciones Administrativas (PE02-
PRO08) y la Circular 008 del 29 de mayo de 2023, emitida por el IDPYBA.

o Para el tramite de recobro de incapacidades es indispensable que los certificados de
incapacidad médica aportados por las y los sefvidores, sean expedidos por la EPS a la que se
encuentren afiliados, de lo contrario, si la |ncapacidad es expedida por un médico(a) u

Codigo: PE01-PR0O1-FO1; V 7.0M




PROCESO GESTION TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD K| wrmroosmm
neaLomAoR SOCIAL BOGOT/\ | piftsiiainA
ST Codigo: PE02-PR14 Version: 2.0

odontologo(a) no autorizado(a) para ello por la EPS, debe ser transcrita por la o el servidor en
los términos y condiciones que sefale para el efecto cada EPS vy, 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)

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

* Todo descuento extralegal que se realice a través de la nomina debe ser autorizado por la o
el servidor publico de forma escrita, mediante radicado dirigido a la Subdireccion de Gestion
Corporativa - Talento Humano.

e Si al momento de revisar el comprobante de pago de némina la o el servidor publico
encuentra alguna inconsistencia en la liquidaciéon o tiene alguna duda respecto a los valores
liquidados, debera informarlo por escrito al correo de nomina, para la respectiva validacion.

* Las y los jefes de dependencia deben reportar a la Subdireccion de Gestion Corporativa —
Talento Humano, la inasistencia a laborar del personal a su cargo. La ausencia de este
reporte sera tramitada de conformidad con lo sefalado en la Ley 1952 de 2019, y demas
normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan. Una vez recibida la comunicacion de
inasistencia, la Subdireccion de Gestion 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 médulo de nomina, se debera reportar de
inmediato a la supervision del operador del aplicativo Z-Box o el dispuesto por la entidad para
la liquidacion de la nomina.

» Cumplir con el calendario establecido por el Equipo de Financiera para el pago de némina y
seguridad social.

4.2. Lineamientos de operacion

1. El(la) Técnico Administrativo con funciones de liquidacion de ndémina, efectuara la liquidacion
de la némina teniendo en cuenta los salarios y las novedades recibidas e informadas de
conformidad con lo indicado en el numeral 4.1, del presente procedimiento.

2. Una vez finalizada y confirmada la informacion de liquidacion de némina mensual, el(la)
Técnico Administrativo con funciones de liquidacion de némina tramitara ante la Subdireccion de
Gestion Corporativa — Financiera, la solicitud para la expedicion del CDP y el CRP, para el pago
de la ndmina.

3. Una vez expedidos los citados certificados, la Subdireccion de Gestion Corporativa —
Tesoreria realiza el cargue del respectivo archivo plano en el archivo dispuesto por Secretaria
Distrital de Hacienda para el pago de salarios, prestaciones sociales, seguridad social y otros
conceptos asociados a las y los servidores.

4. El(la) Técnico Administrativo con funciones de liquidacion de nomina, verificara el
procedimiento tributario vigente para la aplicacion de la retencion en la fuente de cada
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servidor(a) en la liquidacion de la nomina y pagp de prestaciones sociales y tendra en cuenta las
certificaciones de deducibles que reposan en la|historia laboral de cada servidor(a).

5. Desde la Secretaria de Hacienda Distrital se|realizara el pago de némina y seguridad social a
las y los servidores por el operador de pago, segun las fechas estipuladas por dicha Entidad.

6. Por medio del aplicativo de nomina dispuesto, la o el Técnico Administrativo con funciones de
liquidacion de nomina remitira al correo elgctronico de las y los servidores publicos los
desprendibles de pago de ndmina. En el evento que el aplicativo presente alguna falla técnica,
los desprendibles seran remitidos desde el corrgo de némina.

7. La o el Técnico Administrativo con funcignes de liquidacién de nomina, consolidara la
programacion anual de vacaciones de conformidad con la informacion reportada por las
dependencias a través del Formato de Programacion de Vacaciones PE02-PR08-F02, el cual
debe radicarse debidamente con el equipo de Atencion al Ciudadano, quienes, a su vez, lo
remitiran en formato digital al correo de nomina.

8. Una vez efectuado el proceso de ndmina, la o el Técnico Administrativo con funciones de
liquidacion de nomina, llevara a cabo el pago dg la Seguridad Social de las y los servidores en el
aplicativo establecido para tal efecto, teniendg en cuenta la normatividad vigente y variables
como: Incapacidades, vacaciones, licencias no| remuneradas, variaciones de salario, ingresos,
retiros, entre otros, en estos casos se analizara ¢l Ingreso Base de Cotizacion a aplicar.

10. La Subdireccion de Gestion Corporativa — Tecnologia, ejercera la supervision del aplicativo
mediante el cual se ejecuta la ndmina.

4.3. Disposiciones
4.3.1. Vinculacion de Servidores(as)|Publicos

La o el Profesional Especializado de la Subdireccion de Gestion Corporativa - Talento Humano o
quien tenga esta responsabilidad, reportara oportunamente, a la o el Técnico Administrativo de la
Subdireccion de Gestion Corporativa - Talento Humano, las vinculaciones que se den durante cada
periodo, para efecto de incorporarlos a la nomina, seguridad social y demas procesos de pago.

Una vez cumplido el Procedimiento de Vinculacion de Servidores(as) Publicos, la o el Técnico
Administrativo de la Subdireccion de Gestion Corporativa - Talento Humano, realizara la novedad de
ingreso en el sistema de ndmina para asi asignar un numero de empleado(a) y asociar los datos
necesarios para la entrega de activos fijos a su cargp. Se genera la historia laboral digital y fisica de
la 0 el nuevo servidor y, posteriormente, archivar. Finglmente, se hace novedad de ingreso al proceso

de seguridad social en el respectivo mes de las y los servidores publicos que se hayan vinculado al
IDPYBA, durante el mes correspondiente al pago.

4.3.2. Mayor valor pagado

Caodigo: PEO1-PR0O1-F01; V 7.0
M




PROCESO GESTION TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD K| wermrovsmm
SOCIAL BOGOT/\ | ST GoMA
Codigo: PE02-PR14 Version: 2.0

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 Subdireccion de Gestion Corporativa — Talento Humano y Tesoreria.

Mediante oficio proyectado y radicado por la o el Técnico Administrativo de la Subdireccion de
Gestion Corporativa - Talento Humano, se enviara a la o el servidor la informacion de la situacion y se
solicitara el reintegro del valor mediante dos formas posibles: por descuento en el siguiente pago de
nomina o por consignacion de la o el servidor a cuenta bancaria del Tesoro Distrital, de conformidad
con lo 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.

4.3.3. Solicitud disminucion base gravable

Se podran tramitar solicitudes para la disminucion de la base gravable para el céalculo del
impuesto de retencion 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 vinculacion. 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 retencién en la fuente se dara cumplimiento a lo descrito en el
articulo 2 del Decreto Reglamentario 0099 del 25 de enero de 2013,

4.3.4. Tramite de novedades de personal

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

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

4.3.5. Prima Técnica

La prima técnica distrital podra reconocerse hasta en un cincuenta por ciento (50%) de la
asignacion basica mensual del respectivo empleo para los niveles directivo y asesor y hasta en
un cuarenta por ciento (40%) de la asignacion basica mensual del respectivo empleo para el nivel
profesional o segun el porcentaje que regule la materia. Su reconocimiento se aplicara a partir de
la radicacion de la solicitud en la Subdireccion de Gestion Corporativa — Talento Humano. Para
las solicitudes de incremento de porcentaje de prima técnica debera remitirse la solicitud radicada
al correo de némina.
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4.3.6. Embargos y descuentos

Todo descuento que se realice por ndomina, (exceptuando los descuentos de ley), deben ser

autorizados por escrito por la o el servidor publico; tales descuentos pueden darse por: libranzas,
ahorros voluntarios, afiliaciones a sindicatos, entre qtros.

La Subdireccion de Gestién Corporativa - Némina, no tramitara solicitudes de descuentos
mensuales que excedan el cincuenta por cientg (50%), del valor del salario, después de
descuentos de ley, salvo mandamiento judicial, para lo 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 lo exigido en el numeral 5 del articdlo 3 de la Ley 1527 de 2012.

Todo descuento originado por embargos debe constituirse de acuerdo con lo ordenado en el
mandamiento de pago de la autoridad correspondiente. La Subdireccion de Gestion Corporativa —
Nomina, constituira los depdsitos en los juzgados de acuerdo con las 6rdenes recibidas en los
oficios correspondientes. El citado oficio debe reposar en el historial laboral de la o el servidor
publico.

4.3.7. Desvinculaciones y liquidaciones de prestaciones sociales

La novedad de desvinculacion se efectuara ung vez se reciba el acto administrativo de
desvinculacion. Revisar guia de desvinculacion agistida y retiro laboral para funcionarios(as)
(PE02-G02). Posterior a ello, se iniciaran los tramites administrativos que den lugar a la
liquidacion y pago de prestaciones sociales a que tenga derecho la o el exservidor.

4.3.8. Tramite pensional

La o el Profesional Especializado de la Subdireccion|de Gestion Corporativa - Talento Humano, o
quien tenga a cargo esta actividad, sera la o el en¢argado de identificar a las o los servidores
publicos que cumplan con los requisitos de edad y padra solicitar de oficio a la Administradora de
Pensiones el reconocimiento de la pension por vejez|y orientara a la o el servidor en condicion de
pre-pensionado(a) para que adelante los tramites del{reconocimiento.

Es responsabilidad de la o el servidor publico informar a la Subdireccion de Gestion Corporativa -
Talento Humano, sobre la radicacion de los documentos para el reconocimiento de la pensién de
vejez ante el respectivo fondo de pensiones.

Para iniciar el tramite de reconocimiento de pension por invalidez, en los casos que se emita
concepto desfavorable de rehabilitacion, es responsapbilidad de la o el servidor publico allegar los
documentos requeridos ante el fondo de pensiones.

Es justa causa para dar por terminada la vinculacion legal y reglamentaria cuando la o el servidor
publico cumpla con todos los requisitos de pensign ante el respectivo fondo de pensiones,
siempre y cuando la o el servidor en condicién |de pre-pensién no haya manifestado su
voluntariedad de permanecer en el cargo hasta la gdad de retiro forzoso, de conformidad a lo
consagrado en la Ley 1821 de 2016.
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4.3.9. Cambio de cuenta bancaria

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

4.3.10. Disposiciones sobre elementos salariales a ser tenidos en cuenta en la
liguidacion de némina

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:

e Asignacion Basica

e (astos de representacion

e Prima técnica distrital

¢ Prima técnica distrital de direccion

e Prima semestral distrital

¢ Bonificacion distrital por servicios prestados
¢ Prima de antigliedad distrital

e Prima secretarial

¢ Reconocimiento por permanencia

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

5. NORMATIVIDAD ASOCIADA

TIPO DE NUMERO DE TITULO DEL DOCUMENTO CAPITULOS FECHA
NORMA | IDENTIFICACION o EXPEDICION
ARTICULOS | (DD/MM/AAAA)
Ley 4 Mediante la cual se sefalan las normas, | Titulo | 18/05/1992

objetivos y criterios que debe observar el
Gobierno Nacional para la fijacién del
régimen salarial y prestacional de los

x empleados publicos, de los miembros
del Congreso Nacional y de la Fuerza
Publica y para la fijacion de las
prestaciones sociales de los
Trabajadores Oficiales y se dictan otras
disposiciones, de conformidad con lo
establecido en el articulo 150, numeral
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empleos de los minister
departamentos administ
superintendencias, esta
publicos y unidades adn
especiales del orden na
las escalas de remunerad
correspondientes a dich

dictan otras disposiciongs

b el sistema de
cion de los

0os,

rativos,
blecimientos
hinistrativas
cional, se fijan
cion

bs empleos y se

N/A

07//06/1978

Ley

100

"Por la cual se crea el si
seguridad social integral
otras disposiciones”

stema de
y se dictan

N/A

23/12/1993

Ley

1527

Por medio de la cual se

establece un

marco general para la ligranza o
descuento directo y se djctan otras

disposiciones.

Art. 3 Numeral
5

27/04/2012
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Ley 1821 “Por medio de la cual se modifica la N/A 30/12/2016

edad maxima para el retiro forzoso de
las personas que desempenan
funciones publicas”

Decreto 2943 "Por el cual se modifica el paragrafo 1 N/A 17/12/2013
| del articulo 40 del Decreto 1406 de
| 1999"

Decreto 1083 “Por el cual se expide el Decreto Unico N/A 26/05/2015

Reglamentario de Funcion Publica”

Decreto 780

“Por el cual se expide el Decreto Unico N/A 06/05/2016
Reglamentario del Sector Salud y
Proteccion Social”

Decreto 051

Por el cual se modifica parcialmente el Art. 2 16/01/2018
Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion
Publica, y se deroga el Decreto 1737 de
2009

Decreto 0099

Por el cual se reglamenta parcialmente | Art. 2 25/01/2013

Reglamen el Estatuto Tributario.

tario

Decreto 471 Por el cual se unifica la reglamentacion | N/A 29/08/1990
Distrital de la Prima Técnica en las

dependencias de la Administracién
Central del Distrito Especial de Bogota

Acuerdo 005

Por el cual se establece el régimen N/A 11/07/2017
salarial y prestacional y otros
emolumentos del IDPYBA

Circular j 008 Directrices para el tramite de licencias Toda la circular 29/05/2023
por enfermedad, maternidad y
paternidad.
6. DEFINICIONES
TERMINO DEFINICION

NOVEDADES DE NOMINA DE

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.

PERSONAL 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”

Liquidacion de salarios y prestaciones de forma retroactiva desde la vigencia establecida
en los decretos de salarios
RETROACTIVO SALARIAL 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’

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

Se puede determinar por medio de dos métodos. El procedimiento nUmero uno tiene en
cuenta los ingresos que se obtengan en el mes en que se debe aplicar la retencién. En
cambio, el procedimiento numero dos, tiene en cuenta el ingreso promedio de los 12

Caodigo: PE01-PRO1-F01; V 7.0



https://madsigestion.minambiente.gov.co/files/mod_documentos/documentos/P-A-ATH-
https://madsigestion.minambiente.gov.co/files/mod_documentos/documentos/P-A-ATH-

PROCESO GESTION TALENTO HUMANO
) PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE |
ALCALDIA MAYOR S 0 C |A L

NOMINA Y SEGURIDAD X | wsmronstamy

DE PROTECCION Y
BOGOT’\ BIENESTAR ANIMAL

DE BOGOTAD.C.

L

Codigo: PE02-PR14

Version: 2.0

LABORALES

aplicar necesariamente cuar

meses anteriores. En este c4
hasta junio o diciembre, que
Para pasarse al procedimien

que el mes del calculo no se
Ministerio de  Ambiente
‘https://madsigestion.minamb
11/P-A-ATH-11_V5 _copia_cg

meses anteriores al mes en el que se hace el célculo. Procedimiento nimero uno se debe

que el procedimiento numero dos, toma como referencia el ingreso promedio de los
meses anteriores, y en el cago de los trabajadores que trabajan por primera vez no tiene

permite que el calculo se haga con un numero inferior de 12 meses, por lo que se ha de
suponer que hasta con dos meses es suficiente para determinar un promedio. Pero para
poder tomar dos meses se requiere que el empleado lleve laborando 3 meses, debido a

do el trabajador ingresa a trabajar por primera vez, puesto

so, para poder aplicar el procedimiento dos se debe esperar
son los meses en que se debe calcular este procedimiento.
o0 numero dos, no es necesario que lleve 12 meses, la norma

oma en cuenta, solo los anteriores a dicho mes.
y  Desarrollo  Sostenible.  Tramites y  Servicios
jente.gov.co/files/mod_documentos/documentos/P-A-ATH-
ntrolada.pdf’

AFP
Administradora Fondo de
Pensiones.

Instituciones que estan a c
pensiones de las personas.
https.//www.principal.cl/ciclo-\

argo de administrar e invertir los fondos para las futuras

ida/que-es-una-afp

AFC

Ahorro para el Fomento de
vivienda que cuenta con beng

a Construccion. Cuenta bancaria destinada al ahorro para
ficios tributaros.

ARL

Es el conjunto de entidades p
solo a atender, sino también
enfermedades y los accidentd
del trabajo que desarrollan.
Ministerio de

‘https://www.minsalud.gov.co,
frecuentes.aspx”

Ublicas y privadas, normas y procedimientos, destinados, no
1 prevenir y proteger a los trabajadores de los efectos de las
bs que puedan ocurrirles con ocasidon o como consecuencia

Salud y Proteccion Social.
proteccionsocial/RiesgosLaborales/Paginas/preguntas-

EPS
Entidad Promotora de Salud.

Entidades responsables de
regularidad  social en

obligatorio de salud.

de las cotizaciones y su fungion basica es organizar y garantizar la prestacion del plan

Secretaria de Planeagion.
interes/glosario/entidad-promdtora-de-salud-eps

la afiliacion y registro de los afiliados al sistema de la
Colombia. Se encargan también del recaudo

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

FONDO NACIONAL DEL

Fondo Nacional del Ahorro.

Entidad encargada de administrar cesantias tanto para

AHORRO trabajadores del sector publicd como del privado.
CDP Certificado de Disponibilidad Aresupuestal
CRP Certificado de Registro Presupuestal
Se perciben en razon de la|naturaleza de las funciones que desempefan las y los
empleados publicos distritales [de los niveles directivo y asesor, como un porcentaje de la
GASTOS DE asignacion basica mensual dell respectivo empleo, de acuerdo a porcentajes derivados del

REPRESENTACION

grado salarial y del sector,
definidos en el articulo 3 del D
Funcion Pablica.
https.//www.funcionpublica.goV.

central o descentralizado, de la Administracion Distrital,
ecreto 1498 de 2022.

co/eva/gestornormativo/norma.php ?i=191486

PRIMA TECNICA DISTRITAL

Es un reconocimiento mensua
desempenan empleos en los
acto administrativo expedido p
a peticion de la o el interesado
las reglas definidas en el articy
para todos los efectos.
Funcion Publica.

https://www.funcionpublica.gov.

para las y los empleados publicos del Distrito Capital que
niveles directivo, asesor y profesional; se otorga mediante
or la o el jefe de la entidad u organismo vy por regla general
y, se reconoce a partir de la fecha de solicitud, conforme a
lo 4 del Decreto 1498 de 2022, y constituye factor salarial

co/eva/gestornormativo/norma.php ?i=191486 J
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PRIMA SEMESTRAL DISTRITAL

Las y los empleados publicos del sector central de la administracion distrital, de
establecimientos publicos, de unidades administrativas especiales con personeria juridica,
de empresas sociales del estado -ESE, de Transmilenio S.A., de la Personeria, Concejo
Distrital, Contraloria de Bogota y Veeduria Distrital tendran derecho al reconocimiento de
una prima semestral, equivalente a treinta y siete (37) dias de salario pagaderos en los
primeros quince (15) dias del mes de junio de cada afo, a quienes hayan laborado en el
primer semestre del ano. Los factores de liquidacion se establecen en el articulo 6 del
Decreto 1498 de 2022.

Funcion Publica.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/qgestornormativo/norma.php?i=191486

BONIFICACION DISTRITAL
POR SERVICIOS PRESTADOS

Es el reconocimiento que se hace a la o el empleado publico distrital, cada vez que
cumple un afo continuo de labor en una misma entidad del Distrito Capital. La
bonificacion sera equivalente al cincuenta (50%) del valor conjunto de la asignacion
béasica mensual, la prima por antigliedad y los gastos de representacion que perciba la o
el empleado publico en la fecha en que se cause este derecho, siempre que no devengue
una remuneracion mensual por concepto de asignacion basica y gastos de representacion
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 régimen general de la Rama Ejecutiva del orden nacional. Para las y los
demas empleados, la bonificacion por servicios prestados sera equivalente al treinta y
cinco por ciento (35%) del valor conjunto de los factores de salario sefalados en el
articulo 7 del Decreto 1498 de 2022. La bonificacién por servicios prestados constituye
factor salarial para todos los efectos legales.

Funcion Publica.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=191486

PRIMA DE ANTIGUEDAD
DISTRITAL

Es el reconocimiento a las y los empleados publicos del distrito por su permanencia, sin
solucion de continuidad, en el servicio publico distrital. Constituye un valor que se
liquidara y pagara mensualmente sobre la asignacion basica del empleo que desemperie
la o el servidor, cuando se cumplan las condiciones establecidas en el articulo 9 del
Decreto 1498 de 2022. Esta prima constituye factor salarial.

Funcidén Publica.

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php ?i=191486

PRIMA SECRETARIAL

Es el reconocimiento mensual a las y los empleados publicos del Distrito Capital que
desemperien los empleos de secretario, secretario Bilinglie, secretario ejecutivo o
secretario ejecutivo del Despacho del Alcalde, del nivel asistencial, equivalente al 2% de
la asignacion basica mensual y no constituye factor salarial para ningun efecto legal.
Funcion Publica.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=191486

RECONOCIMIENTO POR
PERMANENCIA

Es la contraprestacion directa y retributiva que se continuara reconociendo a las y los
empleados publicos del Distrito Capital, por cada periodo de cinco (5) afios de servicio
continuos, equivalente al 18% del total anual recibido por concepto de asignacion basica
en el quinto ano. Se pagaréa en cinco (5) fracciones anuales iguales durante los cinco (5)
anos siguientes, a partir del mes de enero de la vigencia fiscal siguiente a su causacion.
Estas fracciones se ajustaran anualmente con el incremento salarial respectivo. El
reconocimiento no constituye factor salarial para ningun efecto legal.

Funcion Publica.

https.//www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php ?i=191486

PRIMA DE NAVIDAD

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.

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

Cuando la o el empleado publico o trabajador oficial no hubiere servido durante todo el
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ano civil, tendra derecho alla mencionada prima de navidad en proporcion al tiempo
laborado, que se liquidard y pagara con base en el uUltimo salario devengado, o en el
ultimo promedio mensual, si fuere variable.

Por otra parte, el Decreto 1045 de 1978 en su articulo 33 plantea los factores de salario
para liquidar la prima de navidad:

a) La asignacion basica mensgual sefialada para el respectivo cargo;

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

¢) Los gastos de representacion;
d) La prima técnica;
e) Los auxilios de alimentacion y transporte;
f) La prima de servicios y la d¢ vacaciones;
g) La bonificaciéon por serviciop prestados.
Funcion Publica
https.//www.funcionpublicalgov.co/eva/gestornormativo/norma.php 2i=182667

El Decreto 1045 de 1978, en| su articulo 8, indica que las y los empleados publicos vy

trabajadores(as) oficiales tierlen derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones por
cada afo de servicios, salvo I¢ que se disponga en normas o estipulaciones especiales.”

Asi mismo, en su articulo 17, plantea los factores salariales para la liquidacion de
vacaciones y prima de vacacjones, siempre que correspondan a la o el empleado en la
fecha en la cual inicie el disfrute de aquellas:

a) La asignacion basica mensual sefalada para el respectivo cargo;
b) Los incrementos de remungracion a que se refieren los articulos 49 y 97 del Decreto-
Ley 1042 de 1978;
VACACIONES Y PRIMA DE |
VACACIONES c) Los gastos de representacidn;
d) La prima técnica;
e) Los auxilios de alimentacion|y transporte;
f) La prima de servicios;

g) La bonificacion por servicios|prestado.”

(..n)

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