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1. OBJETIVO.

Describir el procedimiento para realizar el tramite de retiro de cesantias para los empleados de la
Secretaria Distrital de Habitat, de conformidad con la normatividad legal vigente aplicable a éste
respecto. '

2. BASE LEGAL.

Norma (Namero y Fecha) ' Descripcién

Por la cual se introducen reformas al cédigo sustantivo
del trabajo y se dictan ofras disposiciones.

Por medio de la cual se fijan términos para el pago
Ley Nacional 244 de 1995 oportuno de cesantias para los servidores publicos, se
establecen sanciones y se dictan otras_disposiciones.
Por la cual se reorganiza el Fondo Nacional de Ahorro,
Ley Nacional 432 de 1998 se transforma su naturaleza juridica y se dictan otras
disposiciones.

Por medio de la cual se adiciona y modifica la Ley 244
de 1995, se regula el pago de las cesantias definitivas o
parciales a los servidores publicos, se establecen
sanciones y se fijan términos para su cancelacion.

Por la cual se expide la ley de formalizacion y
generacion de empleo.

Por el cual se reglamenta el articulo 18 del decreto
extraordinario 2351 de 1965 y el articulo 304 del

Ley Nacional 50 de 1990

Ley Nacional 1071 de 2006

Ley Nacional 1429 de 2010

Decreto Nacional 2076 de

1967 Codigo Sustantivo del Trabajo. Articulo 3°.

Por el cual se establecen normas sobre el régimen
Decreto Nacional 1252 de prestacional de los empleados publicos, los
2000 trabajadores oficiales y los miembros de la fuerza

publica.
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3. DEFINICIONES.

Cesantias: son una prestacion social que contempla la legislacion laboral colombiana que busca
proteger de alguna forma al trabajador que queda “cesante”, es decir, aquel trabajador que queda
desempleado o que simplemente se le termina la vinculacién laboral,

FONCTP: Fondo de prestaciones econémicas, cesantias y pensiones.
F.N.A.: Fondo Nacional del Ahorro.

Régimen de Liquidacion de Cesantias Anual: ¢l empleador debe liquidar con corte al 31 de
dici?eml;fre las cesantfas;de cada afio y las debe consignar antes del 15 de febrero del siguiente afio
en un fondo de cesantias, en la cuenta individual del trabajador.

Régimen de Liquidacion de Cesantias Retroactivo: el Régimen de Liquidacion de Cesantias
por Retroactividad cobija a los trabajadores vinculados antes del 30 de diciembre de 1996, en el
sector puiblico. Este tipo de cesantias se liquidan con base en el tltimo salario devengado por el
ﬁabqia&or muliiplicado por el nimero de afios que trabajé y se entregan con la terminacion del
contrato del empleado o al momento de su retiro.

Retiro Parcial de Cesantias: es el retiro que se da antes de la terminacién de la vinculacién
laboral, cuando el trabajador requiera adquirir vivienda o pagar servicios de educacion.

Retiro Total de Cesantias: es el retiro que se da por terminacién de la vinculacién laboral.

Salarig, Base de Liquidacién: salario base que se utiliza para realizar la lquidacion de las
cesantias, si el salario no ha variado en los ultimos tres meses se toma el Gltimo salario mensual
devengados; si el salario ha variado en los tltimos tres meses se toma ¢l promedio mensual de lo
devengado en el dltimo afio. '

4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION.

e  Cuando la vinculacién laboral de los empleados de la Secretaria Distrital del Habitat termine,
por cualquiera que sea el motivo, la entidad entregard en la liquidacién del mismo la parte de
las cesantias que esté en su poder y no se¢ haya entregado al fondo administrador. De igual
modo suministrard carta de autorizacion de retiro total por terminacion de la vinculacion, la
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cual contendrd la informacion requerida por los fondos administradores de cesantias para
surtir el tramite de retiro total de cesantias.

Los retiros parciales de cesantias para pagar servicios de educacién deben ser tramitados
directamente por el empleado ante ¢l fondo de cesantias en el cual tenga consignado el valor
corresporidiente a sus cesantias. De acuerdo con la normatividad legal vigente a este respecto
en ningun caso podra la entidad generar retiros parciales por este concepto.

Para todos los retiros parciales de cesantias relacionados con vivienda debe diligenciarse el
PS01-FO451formato de solicitud retiro de cesantios y anexar la documentacion
correspondiente seglin el concepto de retiro, a saber:

a) Compra de Vivienda o Lote:

Fotocopia de la promesa de compra venta

Certificado de tradicién y libertad del inmueble vigente (30 dias desde la fecha de
expedicion).

Si el vendedor es persona natural fotocopia de la cédula del vendedor; si es persona
juridica certificado de existencia y representacion legal emitido por la entidad
competente.

b) Constiucciéon de Vivienda:

Certificado de tradicién y libertad del inmueble vigente (30 dias desde la fecha de
expedicion).

Contrato civil de obra para construccion de vivienda debidamente firmado por el
contratista (ingeniero, arquitecto o maestro que realizard la obra) y el contratante,
donde conste el valor de la mano de obra y/o materiales.

Cotizacion de los materiales para la obra.

Fotocopla de la tarjeta profesional del arquitecto o 1ngén1er0 que reahzara la obra,
cuando aphque.

¢) Reparacion o Ampliacion de Vivienda:

Certificado de tradicion y libertad del inmueble vigente (30 dias desde la fecha de
expedicion).
{ : ot
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Contrato civil de obra para reparacion, mejora o ampliacion de vivienda debidamente
firmado por el contratista (ingeniero, arquitecto o maestro que realizara la obra) y el
contratante, donde conste el valor de la mano de obra y/o materiales.

Cotizacion de los materiales para la obra.

Fotocopia de la tarjeta profesional del arquitecto o ingeniero que realizard la obra,
cuando aplique.

Evidencia fotografica de antes y después de la obra; al momento de la solicitud se
debe entregar evidencia del estado actual del inmueble y una vez finalizada la obra se
debe entregar la evidencia del resultado de la misma.

d) Liberacion de Gravamen Hipotecario:

Certificado de tradicion y libertad del inmueble vigente (30 dias desde la fecha de
expedicion).

Estado de cuenta del crédito emitido por la entidad financiera con vigencia no mayor a
30 dias.

Copia del registro civil del matrimonio o declaracion extrajuicio de convivencia, si el
inmueble esta a nombre del(la) conyuge o compafiero(a) permanente.

e) Pago Impuesto Predial:

Certificado de tradicion y libertad del inmueble vigente (30 dias desde la fecha de
expedicidén).
Recibo de pago del impuesto predial sin cancelar,

Una vez el Técnico Administrativo de la Subdireccion Administrativa reciba el formato
de solicitud de retiro y la documentacién adjunta, la validard y en un plazo no mayor a
tres (3) dias habiles contados a partir del dia siguiente al recibo entregard al solicitante,
carta de autorizacién para el retiro parcial de cesantias, con el fin que inicie el tramite
respectivo ante el fondo en el cual tenga consignadas sus cesantias.

Cuando la solicitud de retiro parcial corresponda a compra de vivienda o lote, se incluird
en la carta de autorizacidn de retiro la solicitud de allegar a la Direccién de Gestion
Corporativa y CID, en un término no mayor a 30 dias, seguidos a la firma de la escritura
puablica, copia del Certificado de Tradicién y Libertad, en donde evidencie la adquisicién
del inmueble,
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Para las solicitudes de retiro parcial para construccién, remodelacion o ampliacion de
vivienda, se incluird en la carta de autorizacion de retiro la solicitud de allegar a la
Direccion de Gestion Corporativa y CID en un término no mayor a 30 dias seguidos a la
entrega de la carta de autorizacién de retiro, fotografias del antes y después de la obra
realizada.

Cuando la solicitud de retiro parcial sea para la liberacion de gravamen hipotecario, se
debe allegar a la Direccion de Gestién Corporativa y CID en un término no mayor a 30
dias seguidos a la entrega de la carta de autorizacion de retiro, certificado de la entidad
financiera donde conste €l p'ago realizado.

Para las solicitudes de retiro parcial correspondientes a pago de impuesto predial, se debe
allegar a la Direccién de Gestion Corporativa y CID en un término no mayor a 30 dias
seguidos a la entrega de la carta de autorizacion de retiro, fotocopia del recibo del pago de
impuestos cancelado.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

5.1 Retiro Parcial de Cesantias

REGISTRO
Ne| ACTIVIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE o o Y/O
. DOCUMENTO
PS01-FO451
Formato de
Realizar solicitud de S?igcg:;rl;?:;o
1 |retiro parcial de 1 hora Solicitante
cesantias Documentos
anexos a la
solicitud
S Verificar que se :PSO1-
Recibir S‘;lrﬁ:}‘d g‘: Técnico adjunte la| FO4$1Formato
eire b . , Administrativo documentacion de Solicitud
2 | cesantias y verificar 1 dia L . .
. Subdireccion requerida de Retiro de
documentacion . L
) Administrativa acuerdo con el Cesantias
adjunta. _
concepto de retiro
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NO

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO
Y/O

DOCUMENTO

(Se  adjunta la
documentacion
requerida para la
solicitud de retiro?
Si no se adjunta la
documentacion
requerida  continfle
con la siguiente
actividad, en caso
contrario  continte
con la actividad No.
5.

Documentos
anexos a la
solicitud

Solicitar la
documentacion
requerida faltante y
volver a la actividad
No. 2.

1 dia

Validar fondo de
cesantias al  que
pertenece el
solicitante.

(El Solicitante esta
afiliado a un fondo
privado o al FNA?
Si es asi continde
con la actividad, de
lo contrario contintie
con la actividad
No.11.

2 horas

Técnico
Administrativo
Subdireccién
Administrativa

Correo
electronico
institucional de la
SDHT

Generar la carta de
autorizacion de
retiro de acuerdo
con ¢l valor
solicitado y el
concepto de retiro.

2 horas

Técnico
Administrativo
Subdireccion
Administrativa

Verificar que la
carta se encuentre
dirigida al fondo
donde el solicitante
tiene consignadas
sus cesantias.

Verificar que

Carta
autorizacion
retiro parcial
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REGISTRO
Ne ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE 2%1;?1‘%3& Y/O
DOCUMENTO
cuando el concepto
sea por reparacion
o ampliaciéon de
vivienda, se solicite
en la carta entrega
de evidencia
fotografica del
ahora y el después
de las mejoras
realizadas 2 la
vivienda.
Profesional Verificar que la
Validar la carta de . informacion se Carta
o, Especializado L,
8 | autorizacion de | 2 horas . - encuentre  acorde autorizacién
, Subdireccion .. . .
retiro. P con la solicitud retiro parcial
Administrativa )
realizada.
Director{a) de
Aprobar la solicitud Gestion
. . . Carta
de retiro parcial y , Corporativa y CID ..
9 1 dia : autorizacion
firmar la carta de 0 retiro parcial
autorizacion. Subdirector(a) P
Administrativo(a)
Generar radicado de
la solicitud y
entregar carta de Técnico
= . . Carta
autorizacion de Administrativo .,
10 . . 1 hora . . autorizacién
retiro _ parcial  al Subdireccion refiro parcial
solicitante. Administrativa P
Continuar con la
actividad No. 16
- R Solicitante
Diligenciar el -
. Formulario
formulario de . .,
. . Técnico autorizacion pago
11 | autorizacidon  pago 1 dia . . ) p ,
de  cesantias del Admlt}lstratlvo e cesantias
Subdireccion FONCEP
FONCEP. - .
Administrativa
Validar la Profesional Verificar que la Formulario
informacion Especializado informacion se | autorizacion pago
12 ) 2 horas \ ., S R .
contenida en el Subdireccion encuentre  acorde ¢ cesantias
formulario Administrativa con la solicitud FONCEP
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REGISTRO
N°|  ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE ggI;TT‘; oF Y/O
‘ DOCUMENTO
afﬁtorizacién de pago realizada.
de' cesantias  del Verificar que
FONCEP cuando el concepto
sea por reparacion
o ampliacién de
vivienda, se solicite
en una carta la
entrega de
fe evidencia )
fotografica del
ahora y el después
de las mejoras
realizadas a la
vivienda.
Aprobar la solicitud Director{a) de
de retiro parcial y Gestion Formulario
firmar el formulario , Corporativa y CID autorizacion pago
13 . I dia .
de autorizacion de o de cesantias
pago de cesantias Subdirector(a) FONCEP
del FONCEP Administrativo(a)
Informar al Correo
14 solicitante sobre la 1 hora electrénico
aprobacion de la institucional de la
.| solicitud. SDHT
- Formulario
autorizacién pago
de cesantias
Remitir ol Téenico FONCEP
15 | formulario firmado 1 dia o .
al FONCEP. Admlt.ustra.t%vo Forest
Subdireccion
Administrativa Comunicacion
oficial de la
SDHT
PS01-FO451
b o
16 | documentacién de la 1 dia

solicitud.

de Cesantias

Documentos
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REGISTRO
N°® ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE I()?I(J)T\ITT(I;(];E Y/O
DOCUMENTO
anexos a la
solicitud
Carta
Autorizacion
Retiro Parcial
o Formulario
autorizacion pago
de cesantias
FONCEP
Evidencia
Fotografica
Comunicacion
oficial de la
SDHT
5.2 Retiro Total de Cesantias
REGISTRO
Ne° ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE Ié%[;'l,.;.?‘gg Y/O
_ DOCUMENT(
Verificar que se
realice el proceso
Validar el régimen de . de liquidacion de
e e s Técnico ;
liquidacion al que S cesantias de los
; Administrativo
1 | pertenece el empleado 1 dia L empleados
; R Subdireccion \
objeto de terminacion s pertenecientes  al
. ., Administrativa L. .
de la vinculacion. . régimen retroactivo
de acuerdo con la
normatividad.
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REGISTRO
Ne ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE E%ETT%SE Y/0
: DOCUMENTO
(El  empleado  se
encuentra afiliado a
un fondo privado o al
FNA? Si es asi
2 | continie  con la
siguiente  actividad,
en caso  contrario
continhe con la
actividad No. 7.
ifi
Generar la carta de . Verificar  que la
., . Técnico carta se encuenfre
autorizacién de retiro . . ., Carta
f Administrativo dirigida al fondo .
3 | total de cesantias por | 2 horas Y - autorizacion
O Subdireccion donde el solicitante .
terminacién  de la .. . ) . retiro total
. iy Administrativa tiene consignadas
vinculacién. ,
Sus cesantias
Verificar que la
Profesional informacion se Carta
Validar la carta de Especializado encuenire  acorde .,
4 N , . .. . autorizacion
autorizacion de retiro Subdireccion con la historia .
. . retiro total
Administrativa laboral del
empleado.
Director(a) de
Aprobar el retiro total Cor 0?:;32“ CID Carta
5 |y firmar la carta de 1 dia p o Y autorizacion
autorizacion. : i retiro total
- - Subdirector(n)

Adnilnistrativa(a)
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REGISTRO
Ne ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE 'é[g;g%gf Y/0
DOCUMENTO
Entregar la carta de
autorizacion de retiro
en el tramitc de Carta
6 | liquidacion del | 2 horas autorizacion
empleado y continuar | - o retiro total
con la actividad No. T‘ec'mcc)‘
12. Administrativo
Subdireccion
Administrativa
Diligenciar el Formulario
formulario autorizacion
7 | Autorizacion Pago de | dia pago de cesantia
Cesantia Definitiva de definitiva de
FONCEP FONCEP
.Vahdar o la Verificar que la .
informacion , . ‘s Formulario
. Profesional informacion se L,
contenida  ¢n el " autorizacion
. Especializado encuenfre  acorde ,
8 | formulario 2 horas L .. | pago de cesantia
o, Subdireccion con la Thistoria -,
Autorizacién Pago de Administrativa laboral del definitiva de
Cesantia Definitiva de empleado FONCEP
FONCEP pleado.
Aprobar la solicitud Director(a) de .
. . Formulario
de retiro y firmar el Gestion .
; . autorizacion
formulario . Corporativa y CID .
9 L 1 dia pago de cesantia
Autorizacién Pago de 0 »
i o . definitiva de
Cesantia Definitiva de Subdirector(a) FONCEP
FONCEP Administrativo(a)
Notificar Tfec‘mco .
, Administrativo
10 | personalmente al 1 dia L
empleado Subc.hreccnon
P Administrativa
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NO

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO
Y/O
DOCUMENTO

1

Remitir la
autorizacion de pago
de cesantia definitiva
a FONCEP

1 dia

12

Archivar la
documentacion. -

1 dia

Formulario
autorizacion
pago de cesantia
definitiva de
FONCEP

Forest
Comunicacidn

oficial de la
SDHT

Carta
autorizacion
retiro total
o
Formulario
attorizacion
pago de cesantia
definitiva de
FONCEP

Comunicacion
oficial de la
SDHT
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6. FLUJOGRAMA.

6.1 Retiro Parcial de Cesantias

SOLICITANTY TECNICO AUMINS TRATIVO S TNMRECCHIN AL IS PECINLEZATD CION 3 DIRECTCR(A) DE GESTION CORPORATIVA Y CIN O
- N ARMINBTUALIVA ADMINISTRATIVA SUHDIRCCTORIA) ADMINISTRATIVO[A)

1. Realizar sobicitud do et paroial do

san
W

'
f2. Reoki woliud oot parislide |
i lay warifiear L Mn mdaen, |

PS0L-1:€3451 Documentos

3, ;S0 adjmia ke
documentaciin
voruecide para ka

sabieind do Tptio?

@

4. Solisitar b documentacién Toquerida
fakanle.

5. Validar fando de crantinaiquo poriencucel | 0|
olicitante.

6. 4 EL Scbioilente
csld sfilindo nun
fouda privade o.al

TNAT

NO

7. Generar & carta e antoricibn e retino do ([
ncuerdocon ol vular solicindo y ¢l concepla 1
e cutim,

| Carda »
roliro perin

9. Aprober b soliciwd do roliro parciol ¥
Tmmar ks cactade auorizmcitn

Thna aulomaedn
e parchl

{

10. Gonermy rdiads & b soliciud ¥
entrepar caria do actorimcién de setiro
pocin) algoliciania [

Carta swtar
relion paroial

11. Ditgencisr ol formulario de satorimsibn papo parciat de cosantiis del
FONCLI

Formulatio
aulerizicidn pagode
ccanatias FONCEP
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SOLICITANTE THCNICO ADMINIS TRATIVO SUDDIRICCION FROFISIONAL FSPECIALIZABO SURDIRECCION DIRECTOWA) DEGESTION CORPORATIVA Y CID O
ADMINE TRATIVA ADMINISTRATIVA SUBDIRELTORA) ADNINISTRATIVO(A)

12. Vabdar i infornigeiin contenida cocl
[orubaro avlostzciin de pago de cosantias

del FONCEP
AT I Fommlarie
aularzcisn papods
cosontins FONCTP
13. Aprober b solicited do rotira paremly
iirmar cl i oK agion de pago
de ocsuntiis de]FONCER
7] Vormslurkn
I kaclon pagnde
cenantlss FONCED

14. Informar ad solicilanis sobre B apmbacién]
<t la soficilnd.

Conrea clectronko
institoci dela

SDHT

-___//_—

15. Remitir el fommibaris Grmade al
FONCE
Comunicacitn
oficiol dela
shaT

™

Fomulano
altoacidn prgode
cosrnlis FONCEF

‘!E, Archivar la documentacion de b splicitud,

PS01-FC45]

Drocumentos

Evidoncia
Foiagrélica

Carta
aulorizeoin
roliro parcial

Fomwlario
auterizacién pagods
cosantias FONCTR
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6.2 Retiro Parcial de Cesantias

TECNICO ADMINISTRATIVO 5UBBIRECCION
ADRONISTRATIVA

PROFESIONAL ESPECIALIZATIO S UBIMRECCION
ADMINISTRATIVA

RECTOR(A) DEGES TION CORPORATIVA ¥ CID O
SUBDIRECTORCA) ADMINISTRATIVAIAY

beernchuc,

iz
INiCIO
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Anexo 1: PS01-FO451 Formato de Solicitud Retiro de Cesantias.
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