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OFICINA
PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
_ Describir las actividades necesarias para el reconocimiento y pago de Cesantias Parciales y
OBJETIVO: - 1 . "y : .
Definitivas de los afiliados a la Caja de Previsién Social Municipal de Bucaramanga.
ALCANCE: Desde la recepcion de la solicitud de cesantia hasta el pago.
1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ETAPA RESPONSABLE REQUISITOS
FLUJOGRAMA [No-Nombre-Descripcion] [Cargo] [Punto de Control] REGISTRO TIEMPO
Formulario solicitud de
1. Recepcion de documentos. Auxiliar cesantias debidamente i
Administrativo. diligenciado con F-MC-001
documentos exigidos
" Confrontar con los
- Auxiliar - -
2. Revision de documentos. o requisitos definidos por la
Administrativo. i
entidad
Radicacion de
Auxiliar documentos en el
3. Devolucién de documentos u Comunicacién sistemas de informacion

Administrativo

Rad GD_ECO/ Fin del
Procedimiento Etapa 23.

4. Inclusion de los documentos
en el sistema de informacion
GD_LCS.

Auxiliar
Administrativo.

Clave de acceso al
sistema de informacion

Recepcion de
documentos en el
sistemas de informacion
Rad GD_ECO/GD_LCS

5.Elaboracion del certificado de
cesantias  reconocidas 'y
pagadas; a fravés del
sistema GD_LCS

Tesorero General.

Cumplimiento de la etapa
de recepcion y revision de
documentos

F-MC-003 Certificado de
cesantias reconocidas y
pagadas.

6. Elaboracion, verificacion y

Revision de certificado de
cesantias reconocidas y

Registro en el sistema

fima de la liquidacion Subdirector pagadas y certificacion de de informacion
. . N tiempo, sueldos y demas GD_LCS / Formato
cesantias, a través del Financiero q q Liquidacion d
sistema GD_LCS evengacos. lquidacion de
- Cumplimiento de etapas cesantias
anteriores

oo <—<\><—c»<—m<——4> 4—“@4—E

7 Revisién de los documentos
que soportan la solicitud
presentada por el afiliado y
firma del formulario como
constancia de revisado.

Direccion General

Manual de cesantias

Registro en el sistema
de informacion GD_LCS

8. Autorizacion del monto a
reconocer y solicitud de
disponibilidad presupuestal.

Director General.

Saldo disponible segun la
liquidacion

Sefiala el valor a reconocer
en el expediente F-MC-001
Formulario solicitud retiro

cesantias y sistema GD_LCS
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Previa Autorizacion del
9 Director General en el
9. Elaboracién de la solicitud de Subdirector expediente F-MC-001 -
di o o S Solicitud de CDP
isponibilidad presupuestal. Financiero. Formulario solicitud
retiro cesantias y
sistema GD_LCS
v
10. Firma de la solicitud de Director General Saldo de apropiacién Firma de la solicitud de
10 expedicion de CDP. disponible cDP
y - ) o F-GF-001-2 Certificado
1 eiteado do dponiigad|  Swbdvector (AT o dspanvicad
Financiero. resupuestal. Sistema
resupuestal CDP. presup -
l P de Informacion
Disponibilidad
12 12. Elaboraciéon Resolucién de Auxiliar Presupuestal. F-GA-001 Resolucion
reconocimiento y orden de Administrativo Cumplimiento de las elaboracion en el
pago de las cesantias. ’ etapas anteriores en el sistema GD_LCS.
GD_LCS.
v =
13 13. Firma de Resoluciéon que
reconoce y ordena el pago Cumplimiento de etapas
e las irector General. | anteriores en el GD_ -GA- esolucion.
del Director G I i | GD_LCS | F-GA-001 Resolucit
Cesantias y ordenacion del
Gasto.
14 14. Notificacion de Resolucién Auxiliar
e reconocimiento y pago de e esolucion firmada -GA- esolucion
d imi d Resolucién firmad F-GA-001 Resolucié
v cesantias Administrativo
15 Auxiliar Resolucién de
15. Uso de los recursos de ley. Administrativo reconocimiento y pago de
. cesantias.
16 16. Elaboracion de la solicitud Subdirector Autorizacion del Director .
d ; : : General Solicitud de RP
v e registro presupuestal. Financiero
17 17. Elrma de la solicitud de Director General Saldo de apropiacién Firma de la solicitud de
3 registro presupuestal. RP
18 18. Expedmon y frma del Subdirector Autorizacion del ordenador | F-GF-002-2 Registro
registro  presupuestal e Fi . del qast P tal
v imputacién presupuestal, inanciero el gasto. resupuesta
19 19. Causacion de la obligacion de dsfc\;/ilc?r?ezmb:orgtoe Sni do
definida en la Resolucién de Subdirector y col F-GF-007-1 Orden de
L : . de la Resolucién de
reconocimiento y pago de Financiero reconocimiento y pago de pago
cesantias. tia); g
v cesan .
20 20. Firma el comprobante| . . F-GF-007-1 Orden de
Director General Todos los anteriores
n general y ordena el pago. pago. GD
21 21. Elaboracion del Tesorero General Orden de pago, saldo F-GF-010-1
comprobante de egreso. isponible en e omprobante de egreso
3 bante d disponibl IPAC |C bante d
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Firma del afiliado en el
comprobante de egreso. Si
el pago es efectuado por
cheque; pero si el pago es

22 22. Pago de las cesantias a través de transferencia F"?a'.'za ¢l
: Tesorero General o procedimiento en el
reconocidas electronica el soporte del .
sistema GD_LCS.

egreso es el certificado del
banco pago exitoso, este
sustituye la firma del
\4 comprobante del egreso.

o 23 ) 123, Fin del procedimiento. TOTAL

2. REFERENCIA

OBSERVACIONES

« Por medio de este procedimiento la CAJA como administradora del régimen de cesantias con retroactividad de los
obreros y empleados del Municipio de Bucaramanga y sus entes descentralizados pone al alcance de sus afiliados sus
recursos fisicos y técnicos, para el reconocimiento y pago de las cesantias, una vez el afiliado cumpla con lo requisitos
de ley establecidos para tan fin.

« El procedimiento de reconocimiento y pago de cesantias se adelanta a través del sistema de informacién GD_LCS

« Para la ejecucion de las etapas del procedimiento se tendra en cuenta el Manual GD_LCS Liquidador de Cesantias,
Manual que hace parte integral de este procedimiento.

« Los funcionarios con derecho a cesantias, disponen de tres (3) afios a partir de la fecha de desvinculacién para
solicitarlas.

« El peticionario debe presentar la solicitud de pago de cesantias en el formato expedido por la CAJA cumpliendo con los

requisitos establecidos con forme a la Ley, segun sea el caso de la modalidad de avance de cesantias.

Los pagos de efectiian conforme a las modalidad establecida por la organizacién o la seleccionada por el afiliados; en

tratdndose de pagos, a través de la Banca Virtual, no sera requisito la firma del comprobante de egreso por parte del

afiliado, pues la constancia del pago se surte con el reporte enviado por el banco.

Los documentos recepcionados en la Ventanilla Unica y que soportan la solicitud de cesantia presentada por el afiliado

se registraran en el sistema GD_LCS.

Los documentos generados en cada una de las etapas del procedimiento, se cargaran al sistema GD_LCS,

garantizando su correcta digitalizacion y escaneo de los documentos; para lo cual sera condicion para la culminacién de

cada etapa, la verificacién de los documentos digitalizados y cargados en el sistema GD_LCS.

Cuando el afiliado desista de la solicitud de cesantias o esta no cumpla con los requisitos, se hara la devolucion de los

documentos, dejando el registro de esta novedad; conservando solamente los documentos que la entidad haya

producido, finalizando el tramite.

Medidas de Control:
La radicacién de solicitud de cesantias se hace en forma consecutiva y cronolégica, a través del sistema GD_LCS.

En cada una de las etapas los participantes del procedimiento realizaran los siguientes controles:

Recepcién de documentos. Responsable Secretaria Ejecutiva.

Verificacion del correcto diligenciamiento de la solicitud de cesantias.

Verificacion de los documentos anexos exigidos, de conformidad con los requisitos establecidos para cada una de las

%
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modalidades de solicitud de cesantias.
Revision del contenido general de los documentos anexos (Fechas de expedicion, firmas, contenido de acuerdo a la
solicitud; entre otros, que evidencien la relacion del anexo con la solicitud presentada)

Revision de documentos. Responsable Subdirector Oficina Juridica.

Verificacion de los documentos soportes de la solicitud de cesantias conforme a los requisitos establecidos por la
organizacion, para cada una de las modalidades de retiro de las cesantias. Responsables Subdirector Oficina Juridica.
Revisién legal de los documentos anexos a la solicitud de cesantias, para determinar su conformidad con los requisitos
legales y los establecidos por la organizacion. Responsable Subdirector Oficina Juridica.

Firma en el formulario como constancia de revisado.

Elaboracion de certificacidén de pagos. Responsable Tesorero General.

Consulta de los pagos efectuados al afiliado.

Expedicién de la certificacion con la totalidad de los pagos efectuados al afiliado detallando la modalidad del avance de
cesantias.

Elaboracion de la liquidacion de cesantias. Responsable Subdireccion Financiera.

Revisién de la certificacion de tiempo de servicio, sueldos y demas devengado, expedido por la entidad respectiva para
alimentar el sistema de liquidacion de cesantias. Responsable Profesional Universitario Contador.

Confrontacion de la liquidacion, con los valores sefialados en la certificacion de tiempo, sueldos y demés vengados,
verificando su contenido. Responsable Subdirector Financiero.

Revisién de descuentos u obligaciones pendientes del afiliado (Embargos, deducciones, entre otros) Responsable
Subdirector Financiero.

Autorizacion del valor a reconocer: Responsable Director General.
La autorizacién del valor a reconocer y pagar es funcion exclusiva del Director General, siempre y cuando en la
liquidacién refleje saldo disponible.

Ordenacion del Gasto. Responsable Director

La solicitud de disponibilidad presupuestal se hace con base en la liquidacion de cesantias, funcidn exclusiva del
Director General.

La solicitud de disponibilidad presupuestal se adelanta a través del sistema de informacion, previa consulta de los
saldos de apropiacion disponible. Responsable Profesional Universitario Contador.

La ordenacion de la apropiacion presupuestal definitiva, se formaliza con la firma de la Resolucion de reconocimiento y
pago de cesantias. Responsable Director General.

Elaboracion, Firma y notificacion de la Resolucion de reconocimiento y pago de cesantias.

El acto administrativo de reconocimiento y pago de cesantias solicitadas deberé contener, la identificacion del afiliado,
con especificacion de la entidad, denominacién del empleo y su situacién administrativa; tipo de solicitud y anexos que
la soportan; descripcion de la liquidacién, descuentos y saldo de cesantias disponibles; valor autorizado y ordenacion
del registro presupuestal. Responsable Subdirector Administrativo.

Revision del contenido del acto administrativo por medio del cual se reconoce y ordena el pago de la cesantia conforme
a la solicitud presentada por el afiliado. Responsable Subdirector Oficina Juridica.
Notificacidn de la Resolucion de reconocimiento y pago de la solicitud. Subdirector Administrativo.
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En la notificacion se le entera al afiliado del contenido de la Resolucion de reconocimiento y pago de cesantias de
acuerdo a la solicitud y se le indica los derechos que le asisten y puede ejercer frente a este acto administrativo.
Responsable Subdirector Administrativo y/o Subdirector Oficina Juridica.
3. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA RESPONSABLE CAMBIO VERSION ARCHIVO
2007/12/28 | MECI & Calidad Emisién Inicial 1.0 Red interna
Se wunifica en un solo procedimiento denominado
2010/03/10 | Luisa Murillo C. “Rgcgpocimiento dg Cesaqtias” los procedimientgs: cesantias 20 Red Interna
definitivas y cesantias parciales. Se ajusta el objetivo y alcance CPSM
del procedimiento.
Se modifica el nombre del procedimiento por “Reconocimiento y
pago de cesantias”, se modifica el objetivo y alcance del
Luisa Murillo procedimiento. Se describen de manera Qetallada cada una de Red Interna
2013/03/18 Carrefio las etapas desde la recepcion de la solicitud hasta el pago, de 3.0 CPSM
conformidad al Manual GD-LCS, sefialando que dicho Manual
hace parte integral del procedimiento. Se definen medidas de
control para cada una de las etapas del procedimiento
Luisa Murillo
Carrefio, Edith Se cambia de responsable en la elaboracion de la solicitud de
2014/09/01 Viviana Rodriguez | CDP y RP, se unifica las etapas de expedicién y firma del los 40 Red interna
Solano, Pablo CDP y RP. Las solicitudes de ordenacién del gasto se gestionan ' CPSM
Antonio Laguado | a través del sistema de informacion, utilizando la firma digital.
Jaimes.
Plutarco Baez Se modifica el procedimiento conforme a la nueva estructura
2015/04/14 Gonzalez — Pablo | administrativa y funcional de la entidad; se incluyen las 50 Red Interna
Antonio Laguado | actividades de revision y verificacién a cargo de la Subdireccidn ' CPSM
Jaimes Oficina Juridica y se mejoran las medidas de control.
Se modifica el procedimiento del flujograma item # 24 (pago de
cesantias reconocidas): firma del afiliado en el comprobante de
2016/04/07 Narly Jiménez egreso. Si el pago es efectuado por cheque pero si el pago es a 6.0 Red Interna
Duran través de transferencia electronica el soporte del egreso es el ' CPSM
certificado del banco pago exitoso., este sustituye la firma del
comprobante del egreso.
Paula Andrea Se anexa en las medidas de control y en el flujograma etapa 4la Red Interna
2017/01/31 Rami firma en el formulario como constancia de revisado por parte del 7.0
amirez Luquerna Subdi . CPSM
ubdirector Juridico.
. . Teniendo en cuenta la planta de personal actual, se ajustan las
2017/03/14 Lia Ffatnma . etapas que permitan mejorar y culminar el proceso a 8.0 Red Interna
Carrillo Garcia . y . CPSM
satisfaccién de los usuarios.
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