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1. OBJETIVO. Establecer los pasos necesarios para la liquidación de las cesantías parciales y definitivas de los funcionarios del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República.
2. ALCANCE. Se inicia con la recepción de la solicitud de la liquidación hasta que se genere el certificado por Cesantías Parciales o Resolución de Reconocimiento y Pago de Cesantías Definitivas.
3. RESPONSABLE. Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional, Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional.
4. DEFINICIONES.
4.1. Cesantía Definitiva. Es el valor total por este concepto que se le entrega al funcionario cuando se da su desvinculación de la entidad.

4.2. Cesantía Parcial. Es el valor parcial por este concepto que se le entrega al funcionario con destinación específica (Vivienda, Educación) mediante autorización expresa del Fondo.

4.3. Liquidación de Cesantías. Las cesantías son una prestación social a cargo del empleador y a favor del trabajador que corresponde en un mes de salario por cada año de servicios prestados o proporcionalmente al tiempo de servicio.

5.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

· MN-M-3020-01 Manual de Cesantías.
6. DESARROLLO.
	No.
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1.
	Recepcionar la solicitud de expedición de certificado de liquidación de las cesantías parciales o formulario de liquidación de cesantías definitivas 
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	2.
	Verificar la solicitud de cesantías o formulario de liquidación de cesantías definitivas
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	X

	3.
	Elaborar la liquidación y certificacion de liquidacion de  cesantias teniendo en cuenta el pago en vigencias anteriores. 
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	Certificación de

liquidación de cesantías
	

	4.
	Numerar la certificación de Cesantias sean parciales o definitivas.
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	5.
	Proyectar memorando y anexar certificación de liquidación de cesantías parciales para revisión y firma del Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional.
Pasa a la actividad 7
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	Certificación de

liquidación de cesantías y memorando envió
	

	6
	Proyectar memorando solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal y anexar certificación de liquidación de cesantías para revisión Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional y firma de la Dirección Administrativa y Financiera
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	Certificación de

liquidación de cesantías y memorando solicitud certificado de disponibilidad presupuestal
	

	7
	Enviar al Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional liquidación de cesantías y memorando para firma o visto bueno
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	8
	Revisar y firmar el certificado y memorando.  


	Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	X

	9
	Recepcionar los dcumentos autorizados de cesantías parciales  y enviar al Grupo de Atención al Usuario y Enlace con Grupos de Interés para su respectiva radicación y envio al Grupo Cesantias.
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	10
	Recepcionar los documentos  autorizados de Cesantías definitivas y enviar a la Dirección Administrativa y Financiera para revision y firma del memorando de solicitud  de Certificado de Disponibilidad Prespuestal. 
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	11
	Revisar y firmar el certificado y memorando solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
	Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a)
	
	X

	12
	Recepcionar documentos autorizados y firmados enviar al Grupo de Atención al Usuario y Enlace con Grupos de Interés para su respectiva radicación y envio al Grupo de Gestion Financiera-Presupuesto.
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	13
	Recepcionar Certificado de Disponibilidad Prespuestal a traves aplicativo ALFANET
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	14
	Elaborar Resolución Reconocimiento y Pago de Cesantias Definitivas.
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	15
	Enviar al Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional, la Resolución de Reconocimiento y Pago
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	15
	Revisar Resolución de Reconocimiento y Pago


	Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	16
	Recepcionar  Resolución autorizada 


	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	17
	Enviar Resolución a la Dirección Administrativa y Financiera para aprobación
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	18
	Enviar Resolución a Gerencia para firma y numeración de la Resolución
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	19
	Recepcionar copia de la Resolución
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	20
	Notificar Resolución al Beneficiario de las Cesantias
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	21
	Elaborar memorando  para registro presupuestal y pago anexando copia Resolución 
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	22
	Archivar la Resolución y la Notificación en la Historia Laboral
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	


7. REGISTROS.

Resoluciones
Certificado Cesantías

Consecutivo Certificados Expedidos.
Formato de Notificación
F-M-3020-01 Solicitud de Cesantías Funcionarios Fondo de Bienestar Social de la CGR
8.  NORMATIVA.
· Decreto 2400 de septiembre 19 de 1968 Por el cual se modifican las normas que regulan la administración del personal civil y se dictan otras disposiciones.
· Decreto 1950 de septiembre 24 de 1973 Por el cual se reglamentan decretos Ley 2440 y 3074 de 1968 y otras normas sobre administración del Talento Humano civil.

· Decreto Ley 1042 de junio 7 de 1978 Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificación de los empleos de los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias, establecimientos públicos y unidades administrativas especiales del orden nacional, se fijan las escalas de remuneración correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones.
· Decreto Ley 1042 de junio 7 de 1978 Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicación de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados públicos y trabajadores oficiales del sector nacional.
· Ley 100 del 23 de diciembre 1993 Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones.
9. ANEXOS.
	Elaboró – Aprobó 
	Revisó
	Publicación 
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