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1. OBJETIVO:

Determinar la metodologia y directrices para el reconocimiento y liquidacion de anticipo de cesantias y
cesantias definitivas de los empleados de la Administracién Central, Inciva, Biblioteca, Bellas Artes e

Incolballet, de la Gobernacién del Valle del Cauca, que pertenecen al régimen retroactivo.

2. RESPONSABLE:

Es responsable el Subdirector de Gestion Humana de la adecuada aplicacién de este procedimiento.

3. ALCANCE:

Empieza con solicitud y radicacion de documentos y termina con la liquidacion y reconocimiento de la

prestacion mediante acto administrativo.

4. DEFINICIONES:

e Cesantias Parciales: Es el pago parcial y anticipado de las cesantias para efectos de compra de
vivienda, construccién, reparacién o ampliacién de la vivienda del trabajador, conyuge, compariero (a)
permanente, liberacion gravamen hipotecario, estudios del trabajador, cényuge, comparero (a)
permanente e hijos.

» Cesantias definitivas: es el pago definitivo de las cesantias
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1. CONTENIDO:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio
Realizar la liquidacién estimada del valor de las cesantias Auxiliar
del régimen retroactivo al comienzo o final de cada Administrativo, o
vigencia: TEERICO Comu_m_ca(:lon
- oficial,
A Qpekaiive, Liquidacion de
1.De los Institutos Descentralizados: Inciva, bellas Artes, Profesional q :
cesantias

Incolballet y Biblioteca.
2. Que adeuda el Departamento a sus funcionarios

Universitario

Remitir informacion del valor total estimado de Cesantias
del régimen retroactivo que adeuda el departamento,

incluyendo las de Inciva, bellas Artes, Incolballet y Profesional
5 Biblioteca, al area de presupuesto del Departamento Universitario Comunicacion
| Administrativo de Desarrollo Institucional para que realice el oficial
respectivo tramite presupuestal de Solicitud y tramite de
CDP, por el valor total estimado de cesantias que adeuda
el departamento.
Proyectar acto administrativo, una vez es recepcionado el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, y remitirlo al Auxiliar
4rea de presupuesto del Departamento Administrativo de Administrativo,
Desarrollo Institucional para que se realice el respectivo Técnico
tramite del Registro Presupuestal de Compromiso y de Operativo,
causacion de la cuenta por pagar para la consignacion del Profesional Bikey
valor estimado del total de cesantias del regimen Universitario, Admirsistrativo
3 retroactivo que adeuda el departamento en el Fo_ndo de Subdirector de Comunicacién:
" | Cesantias con el que se haya celebrado convenio para | Gestion Humana, | oficial — FO-M9-
administrarlas. Director P3-16
Departamento
Nota: Administrativo de
E| valor total de las cesantias del régimen retroactivo se Desarrollo
debe consignar, al comienzo de cada vigencia en el Fondo Institucional
de Cesantias con el que se haya celebrado convenio para
administrarlas.
Radicacion en
libro, Lista de
chequeo
requisitos para
Recepcionar documentos requisitos para otorgar los obtencion de
anticipos de cesantias, cesantias definitivas del régimen anticipos de
4 retroactivo, establecidos en el formato FO-M8-P1-36 Lista Técnico cesantias y
* | de chequeo requisitos para obtenciéon de anticipos de Operativo cesantias
cesantias y cesantias definitivas; una vez son radicados en definitivas —FO-
la ventanilla del semisétano del Pasivo Pensional M8-P1-36,
Listado de
anticipos de
cesantias

pendientes por
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
reconocer — FO-
M8-P1- 26
Verificar que se aporten todos los documentos. Lista de Chequeo
s Requisitos para
Nota: Opz'ra:tri]\:'zoy Js obtencién de
5 Cuando no se aportan todos los documentos requisitos, se Airsilinr anticipos de
~ | informa de inmediato al solicitante para que complete la Adnintetrative cesantias y
informacién. cesantias
definitivas —FO-
M8-P1-36
Realizar el reparto de la correspondencia de acuerdo a la Técnico
designacion realizada por el Profesional del area. Operativo y/o
B. Auxiliar NA
Administrativo
Liquidacion
parcial de
cesantia régimen
Kendlliar retroactivo sin
o ot o ) . Administrativo, | "¢ar90 - FO-M8-
Elaborar liquidaciéon de anticipo de cesantias, de cesantias s i P1-25,
definitivas del régimen retroactivo y acto administrativo para Operativo Liguidacion
cesantias definitivas mediante la cual se autoriza al fondo F’rofesiona;l cesantias
de cesantias; entregar al profesional universitario para su Unfbsitaric definitivas
2 revisién y pasar para visto bueno del Profesional del Area, Shbdiractar dle regimen
" | Subdirector de Gestion Humana y firma del Director del DEsiiiilarmans retroactivo - FO-
Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional. Dirastor ' M8-P1-33,
Departamento Liquidacién
Administrativo de pa“"a{.de
Desarrollo C;Z?;;S
Institucional retroactive
encargados - FO-
M8-P1-31, Acto
Administrativo
Auxiliar
Elaborar liquidacion de excedentes y enviar informacién de Administrativo,
los valores a pagar al area de presupuesto del Técnico
Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional Operativo,
para que realice el respectivo tramite presupuestal de Profesional
solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Universitario, Liaidaciia
tramite del Registro Presupuestal de Compromiso. Subdirector de excz:edentes
8. Gestion Humana, ;
Neta: Oirctar prestacionales -
Sélo aplica cuando se liquidan cesantias definitivas, si se | Departamento PO
deben liquidar pagos proporcionales (Sueldo, Vacaciones, | Administrativo de
primas...etc.) en caso de tener derecho. Desarrollo
Institucional
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Augxiliar

Elaborar, revisar y firmar acto administrativo para pago de Adrq_lgésr;(irs;wo,
cesantias y para pagos proporcionales cuando se requiere, OBerative
pasar para revision del Coordinador del Area, para revision Prgfesione;l
y visto bueno del Subdirector de Gestién Humana y para la Univarsitario
frma del Director Departamento Administrativo de ; Acto

administrativo

: ; - : Director
Asignar numero y fecha al acto administrativo. Departamento
Administrativo de
Desarrollo
Institucional
Citar teleféonicamente y/o mediante correo electronico al Técmco
11 interesado, para notificar acto administrativo Operativo yfo Caften
: ' P Ausxiliar electronico
Administrativo
= - . Técnico Acto
:oortrlzgi\:i daecli viaztr?te administrativo, de acuerdo a Operativo y/o administrativo de
12. 9 Auxiliar liquidacion de
Administrativo cesantias
notificado
Remitir acto administrativo ejecutoriado y en firme con los Técnico
. : Acto
respectivos soportes al area de presupuesto de la Operativo y/o 2 .
. ; : " S administrativo de
13. | dependencia, para el respectivo tramite de causacion de la Auxiliar lauidacin de
cuenta por pagar. Administrativo qcesantias

Remitir copia de todo lo actuado al proceso M8-P3
Administrar el Pasivo Pensional, procedimiento PR-M8-P3-

Profesional
Universitario,

Comunicacién

4. | 06 Administrar y Consultar las Historias Laborales; para su Subdirector de °f'°'a|‘,é_':1‘g'“"9‘
tramite. Gestién Humana
Fin del procedimiento
6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA:
Ver Normograma del Proceso — FO-M1-P3-14 V02
7. REGISTROS:

Tiempo de - s
fcc»digo Nombre Responsable al m:::g:;nﬂ;znto Recuperacién | Proteccién ret-lle_g:gén DIS[;::]S;::IOI’I
Lista de Técnico El
FO-M8-P1- Chequeo Operativo y/o Carpeta Historia Avelsivesdor establecido Archivo
36 Requisitos Auxiliar laboral Historia laboral en las tablas Central

para Administrativo de retencion
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obtencion de
anticipos de
cesantias y
cesantias
definitivas —
Listado Técnico Carpeta Historia Carpeta Archivo
Consolidado de | Operativo y/o laboral Historia laboral El Central
FO-M8-P1-26 | los Anticipos de Auxiliar ; establecido
cesantias Administrativo AEIuador en las tablas
pendientes por de retencion
reconocer
Técnico Carpeta Historia Carpeta El
Acto Operativo y/o laboral Historia laboral s establecido Archivo
DA Administrativo Auxiliar AlEhivador en las tablas Central
Administrativo de retencion
Técnico Carpeta Historia Carpeta El
Comunicacién Operativo y/o laboral Historia laboral - establecido Archivo
FO-MOHP0-10 Oficial Auxiliar Archivador en las tablas Central s
Administrativo de retencion
Liquidacion Carpeta Historia Carpeta Archivo
parcial de Técnico laboral Historia laboral El Central
cesantias Operativo y/o : establecido
FO-MB-P1-25 régimen Profesional ptination en las tablas
retroactivo sin Universitario de retencion
encargo
Liguidacién Carpeta Historia Carpeta Archivo
parcial de Técnico laboral Historia laboral El Central
cesantias Operativo y/o ¢ establecido
FO-M8-P1-25 régimen Profesional Archivedor en las tablas
retroactivo sin Universitario de retencion
encargo
Liguidacién Carpeta Historia Carpeta Archivo
parcial de Técnico laboral Historia laboral El Central
5 cesantias Operativo y/o . establecido
FOE-F1-81 régimen Profesional Archivador en las tablas
retroactivo Universitario de retencion
encargados
Liguidacién Técnien Carpeta Historia Carpeta El Archivo
cesantias e laboral Historia laboral ; Central
G Operativo y/o : establecido
FO-M8-P1-33 dg;?:ﬂ;is Profesional Archivador en las tablas
retrogetivs Universitario de retencién
Liquidacion Técnico Carpeta Historia Carpeta El Archivo
FO-M8-P1-34 Svradentas Olfr%rfztsl,\ifnglo laboral Historia laboral Arekindip eens:g?facg?:s Central
e Universitario de retencion
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Fecha
02 Revision y ajuste de actividades. 12/07/2011
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03 Ajuste y Diagramacién de los procedimientos. 26/10/2011
04 /I\?u_ste por acciones correctivas de Plan de 30/10/2012
ejoramiento
Ajustes de acuerdo a la NTC 1SO 9001:2015 — MIPG -
e Proceso Certificacion en Calidad 130t
02 Mejoramiento continuo del procedimiento 20/06/2019
Inclusién formatos FO-M8-P1-31 Liquidacién parcial de
cesantias régimen retroactivo encargados, FO-M8-P1-33
03 Liquidacién cesantias definitivas régimen retroactivo y FO- 14/11/2019
M8-P1-34 Liquidacion excedentes prestacionales y cambio de
nombre formato FO-M8-P1-25 liquidacion parcial de cesantias
régimen retroactivo sin encargo
Se disefid el formato lista de chequeo requisitos cesantias, se
incluyé la actividad N°. 13 Remitir copia de todo lo actuado al
proceso  M8-P3  Administrar el Pasivo Pensional,
0d procedimiento PR-M8-P3-06 Administrar y Consultar las 06/07/2020
. Historias Laborales: para su tramite; se actualizaron todos los
registros y el diagrama de flujo.

9. LISTADOS DE ANEXOS:

e FO-M8-P1-36 - Lista de chequeo requisitos para obtencion de anticipos de cesantias y cesantias
definitivas.

FO-M8-P1- 26 - Listado de anticipos de cesantias pendientes por reconocer.

FO-M8-P1-25 - Liquidacién parcial de cesantia régimen retroactivo sin encargo.

FO-M8-P1-33 - Liquidacién cesantias definitivas régimen retroactivo.

FO-M8-P1-31 - Liquidacién parcial de cesantias régimen retroactivo encargados.

FO-MB8-P1-34- Liquidacion excedentes prestacionales.

Diagrama de Flujo

10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:

Elaboracion Revision Aprobacién

Nombre: Fredy H. Rojas E., Gloria
Mercedes Arenas G., Natali Iriarte Nombﬁicardo Yate Villegas

- Comité Institucional de Gestion y
Cargo: Lider de Programa, Cargo: Subdirector de Gestion Desempefio
Profesional Especializado,
: : g Humana
Profesional Universitario \

Firmam\ﬁ Firma: 3 Acta No: 008
L § b =

Fecha: 28/05/2020 Fecha: 28/05/2020 Fecha: 06/07/2020
v
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REALZAR
LIQUIDACION
ESTIMADA

i

REMITIR
INFORMACION A
PRESUPUESTO

PROYECTAR ACTO
ADMINISTRATVO

RECEPCIONAR
—+ DOCUMENTOS
REQUISITOS

DOCUMEN REALZAR
TACON REPARTC

SOLICITAR
L— DOCUMENTACION
FALTANTE

ELABORAR
LIQUIBACION DE ELABOR?SN ELABORAR ACTO cmaa
IQUIDAC
%‘mﬁf: LiC) ADMINISTRATIVG TELERHICAMENTE

ADMINISTRATIVO MB-P3 ADMNISTRAR EL
ot PASIVO PENSIONAL

REMITIR TODO LO
NOTIFICAR EL
ACTO ENTREGAR EL ACTO ACTUADO AL PROCESO

=
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