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1. OBJETIVO

3.

Establecer las politicas y las actividades a desarrollar, para el reconocimiento y pago
de las prestaciones a las que tienen derecho los servidores publicos que presentan
novedad de retiro, finalizacién de contrato de supernumerario.

. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de los soportes de la novedad de
desvinculacion del servidor publico y supernumerario, y finaliza con el pago efectivo
por parte el Grupo Financiero de la Sede de la Direccién General.

POLITICAS DE OPERACION

3.1.El reconocimiento y pago de las prestaciones de exservidores publicos a nivel

nacional debe gestionarse en un plazo maximo de cuarenta y cinco (45) dias habiles
contados a partir de la ejecutoria y/o firmeza del acto administrativo de
desvinculacioén, de los cuales los primeros quince (15) dias habiles deben destinarse
al reconocimiento mediante acto administrativo, y los treinta (30) dias habiles
siguientes al tramite de pago, como plazo maximo para dicho tramite.

3.2.El reconocimiento y pago de las prestaciones de exservidores publicos a nivel

nacional que tengan la calidad de Supernumerarios debe gestionarse en un plazo
maximo de cuarenta y cinco (45) dias habiles contados a partir de la notificacién del
acto administrativo de desvinculacion, de los cuales los primeros quince (15) dias
habiles deben destinarse al reconocimiento mediante acto administrativo, y los
treinta (30) dias habiles siguientes al tramite de pago, como plazo maximo para dicho
tramite.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre de la s - .

No. actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Cargar en la Carpeta SharePoint destinada Sede cgael:e?;?ccwn Archivo Digital
por el Coordinador del Grupo de ndémina y ' Correo
seguridad social y de acuerdo con el formato Profesional o Técnico del electronico

Remisic Lista de chequeo, los Actos Administrativos P )
emision y /o demas documentos necesarios, para Grupo de Nomina y Seguridad
1 cargue de yio. ) Social de la Direccién de F1.P46.GTH
iniciar con el proceso de Reconocimiento y .
documentos : Talento Humano Lista de
pago de las prestaciones, dentro de los 2 Chequeo
dias habiles siguientes a la ejecutoria y/o| b roinnal o Tecnico del | Liquidacion de
firmeza del Acto Administrativo de . .
; ! Grupo de Registro y Control Prestaciones
desvinculacion. Sociales
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No. Noml?rt_a BlE Descripcion de la actividad Responsable Registro
actividad
Una vez realizado el cargue total de la Direcciones Regionales:
documentacion requerida se debe informar
al Grupo de Nomina y Seguridad social de la Director regional o
Sede Nacional para iniciar el respectivo Coordinador de Grupo
proceso de validacion, dentro del mismo
plazo precitado. Profesional o Técnico del
Grupo Administrativo y/o de
Gestion Humana, o Soporte de
Gestion
D|I|genC|ar' Diligenciar Matriz de seguimiento de Actos Profesional o Técnico del F3'P46'GTH.
Formato Matriz - . . i \ Formato Matriz
Administrativos, la cual debe ser alimentada | Grupo de Némina y Seguridad
2 Control de . ; It de Control de
en el desarrollo de cada una de las Social de la Direccién de
Actos - - Actos
o . actividades del procedimiento Talento Humano o .
Administrativos Administrativos
Revisar la informacion cargada, en el
Revisar Actos SharePoint, por cada una de las Direcciones Profesional o Técnico del Actos
3 Administrativos Regionales y la Sede de la Direccion General | Grupo de Némina y Seguridad | Administrativos
P.C. soportes y hacer observaciones en el caso de Social de la Direccién de
y sop faltantes dentro de 1 dia habil siguientes a la Talento Humano Archivo Digital
fecha limite de cargue de informacion.
Direcciones Regionales:
Liquidar y . Co .
validar en el Regllze}r la I|qU|da9|on de prestauones en.el Coordinador de Grupo
o Aplicativo de Nomina destinado para tal fin, L .
aplicativo de . o P Administrativo
4 . dentro de los 5 dias habiles siguientes, del .
némina la . - L . Archivo PDF
P.C. - retiro del servidor publico adscrito a cada . .
Prenémina de la reqional Profesional o Técnico del
liquidacion de 9 : Grupo Administrativo y/o de
Prestaciones Gestién Humana, o Soporte de
Gestion
Realizar la liquidacion de las Cesantias
Liquidar y Definitivas en el Aplicativo de Nomina
validar en el destinado para tal fin, dentro de los 2 dias Profesional o Técnico del
5 aplicativo de | habiles siguientes de haber confirmado la | Grupo de Nomina y Seguridad Archivo PDF
P.C. noémina las recepcion de todos los soportes necesarios Social de la Direccién de
cesantias para la Proyeccion del Acto Administrativo y Talento Humano
definitivas la liquidacion definitiva realizada por las
Regionales.
Provectar Acto Realizar la  proyeccion  del  Acto
Adr¥1inistrativo Administrativo de Reconocimiento de Profesional o Técnico del
6 de Prestaciones, dentro del dia habil siguiente a | Grupo de Némina y Seguridad Acto
reconocimiento la entrega de la liquidacion de prestaciones Social de la Direccion de Administrativo
X y cesantias Definitivas del Aplicativo de Talento Humano
de prestaciones Nomina
Revisar de los
proyectos de | Revisar el Proyecto de Acto Administrativo, .
O - b Profesional del Grupo de
Acto dentro de un término maximo de 1 dia habil, - - .
7 . . - Noémina y Seguridad Social de Acto
Administrativo | contado a partir del momento en que se haya . S . .
P.C. . . la Direccion de Talento Administrativo
de cargado en la Carpeta SharePoint destinada H
- ) umano
reconocimiento | para tal fin.
de prestaciones
Radicar en Una vez finalizada la revision del numeral 7, F2.P46.GTH
Secretaria se diligenciara el formato “Planilla de Entrega Profesional o Técnico del Formato
8 General los de Actos Administrativos” y se realizara la | Grupo de Nomina y Seguridad Planilla
proyectos de |radicacion del Acto Administrativo, a mas Social de la Direccion de Entrega de
Acto tardar, el dia habil siguiente en la Secretaria Talento Humano Actos
Administrativo | General. Administrativos
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No e eE 1 Descripcion de la actividad Responsable Registro
) actividad P P 9
de Lo soportes del Proyecto del acto Acto

reconocimiento
de prestaciones

administrativo estaran para su consulta en el
SharePoint, que se compartira previamente
con los responsables de la Revision

Administrativo

SharePoint

Revisar, firmar y
numerar de los
proyectos de

Durante los 5 dias habiles siguientes a la
Recepcion del Proyecto del Acto
Administrativo, la Secretaria General debera
realizar las observaciones pertinentes y/o
remitir el Acto Administrativo debidamente
firmado y numerado.

Acto
Administrativo

9 actos :Se presenté alguna novedad con los | Asesor o Profesional delegado
P.C. | administrativos | soportes y documentos radicados? por Secretaria General Correo
de .
reconocimiento | Sl: Devolver a Direccion de Talento BT
de prestaciones | Humano para Verificar, analizar y realizar
los ajustes requeridos y volver a la actividad
7.
NO: Pasar a la siguiente actividad 10.
Una vez recibido el acto administrativo se
dispondra de 1 dia habil, para realizar la
respectiva notificacion de este al Exservidor
Publico.
Notificar los ¢(El  servidor interpone recurso de Profesional o Técnico del Agto .
Actos s P . Administrativo
L . reposicion? Grupo de Némina y Seguridad
10 | Administrativos . ; e
. Social de la Direccion de
Firmados y . e . Correo
SI: Verificar, analizar y proyectar el recurso, Talento Humano o
numerados e electronico
para lo cual se cuenta con un término legal
de hasta 10 dias habiles, contados a partir
de su radicacion y volver a la actividad 7.
NO: Pasar a la siguiente actividad 11.
Una vez el Acto administrativo se encuentre
ejecutoriado, se tendrd maximo 3 dias
habiles para generar los Archivos planos de
liquidaciones definitivas.
Generar (El exservidor tiene cuenta bancaria Profesional o Técnico del .
; . P . Archivo Excel
Archivos planos | activa? Grupo de Némina y Seguridad .
1 [ . ; e Archivo TXT
para tramite de Social de la Direccién de Archivo PDF
pago. Sl: Pasar a la siguiente actividad 12. Talento Humano
NO: Solicitar la creacion de la Cuenta ante el
GFSD, y esperar la activacion durante
maximo 5 dias habiles y pasar a la siguiente
actividad 12.
El Coordinador del Grupo de Nomina y poprdlnador d.el Grupo.de
. . s . Noémina y Seguridad Social de
. . Seguridad Social, remitira archivos planos . 2 Correo
Enviar Archivos ST g la Direccion de Talento -
de las liquidaciones definitivas para electrénico con
planos para o o Humano .
12 s validacién de contabilidad. archivos
validacion de lanos
contabilidad. Direcciones Regionales: P

Los referentes de némina en las Direcciones

Regionales remitiran los soportes al

Profesional o Técnico del
Grupo Administrativo y/o de

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




PROCESO

o0 .
i‘) GESTION DEL TALENTO HUMANO P46.GTH 03/09/2026
PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE
BIENESTAR PRESTACIONES DE SERVIDORES PUBLICOS Version 3 |Pagina 4 de 7
FAMILIAR RETIRADOS
No. Noml?rt_a BlE Descripcion de la actividad Responsable Registro
actividad
contador regional para la validacion en el | Gestion Humana, o Soporte de
NMF de liquidaciones definitivas Gestién
En el término de 1 (un) dia habil:
a) El Grupo de Contabilidad carga el archivo
enviado para validacion de las liquidaciones
definitivas en el Nuevo Modelo Financiero -
NMF y mediante correo electronico
informara al Grupo Financiero de la Sede de
la Direccion General y Direcciones Profesional del Grupo
Regionales que la informacion esta cargada Contabilidad de Ia Dire%cic')n
G G Financiera
b) Con los soportes entregados por el Profesional v/o apovo del
referente de némina y seguridad social a los Grupo Financi):ero c?e ?la Sede
contadores y/o su apoyo en los Grupos de Ig Direccion General y en
FII”I?HCI?I"OS, revisan -y farbziEn L2 las Direcciones Regionales Correo
liquidacion definitiva en el NMF. -
13 Cargar en el electrdnico con
P.C. NMF . . . Grupo Financiero y/o archivos
c) Si los Profesionales y/o apoyos al revisar referentes de némina en la validados
los soportes frente a la informacion cargada Sede de la Direccién General ’
en el NMF identifican inconsistencias, h ’ " y
. . . en las Direcciones Regionales
deberan informar  mediante  correo
electronico al referente de ndémina para Profesional del Grupo
verificar y corregir en Kactus, una vez Contabilidad de Ia Dirch):cic’)n
ajustado generan nuevamente los listados Financiera
soporte para aprobacion.
d) En caso contrario, es decir, que aprueben
en el NMF la informacion, el Grupo de
Contabilidad debe notificar la aprobacion,
mediante correo electronico, al Grupo de
Nomina y Seguridad social para continuar el
proceso de pago de la liquidacion definitiva
con los archivos generados desde el NMF.
El Coordinador del Grupo de Nomina y Memorando
Enviar Archivos | Seguridad Social, remitira al Grupo Coordinador del Grupo de soportes y
14 planos y Financiero de la Sede de la Direccion | Nomina y Seguridad Social de P
soportes para | General, a mas tardar el dia habil siguiente a la Direccion de Talento Correo
tramite de pago | la validacion de los Archivos planos, los Humano clectrénico
soportes necesarios para el tramite pago.
Realizar pago | Realizar los tramites pertinentes para el pago . . .
efectivo de las | de las resoluciones de reconocimiento de las Coordinador Grupo Elnan_qlero .
15 L . AN N - de la Sede de la Direccion Pago efectivo.
liquidaciones | liquidaciones definitivas, en un término de 7 General
definitivas. dias habiles. )

FIN

P.C.: Punto de control

5.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

RESULTADO FINAL

Reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




PROCESO

(3 2
i") GESTION DEL TALENTO HUMANO P46.GTH | 03/09/2026
PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE
BIENESTAR PRESTACIONES DE SERVIDORES PUBLICOS Version 3 |Pagina 5 de 7
FAMILIAR RETIRADOS

6. DEFINICIONES

Auxilio de Transporte: Es el reconocimiento econdmico a que tienen derecho los
servidores publicos que devenguen menos de dos salarios minimos legales mensuales
vigentes.

Bonificacion Especial de Recreacion: Reconocimiento econdmico al que tienen derecho
todos los servidores publicos, al momento de iniciar el disfrute de sus vacaciones, su
monto equivale a 2 dias de la asignacion basica mensual.

Bonificacion por Servicios Prestados: Es el reconocimiento econdmico a que tienen
derecho los servidores publicos al cumplir cada afio de servicio. Es equivalente al 50% del
valor conjunto de la asignacion basica e incrementos por antigiedad que corresponda al
servidor publico del ICBF, en la fecha en que se cause el derecho a percibirla, siempre
gue no devengue una remuneracion mensual por concepto de asignacion basica superior
al tope maximo fijado por el Gobierno Nacional. Para los demas empleados, la bonificaciéon
por servicios prestados sera equivalente al 35% del valor conjunto de los dos factores de
salario senalados.

Bonificacion Semestral - Diciembre: Reconocimiento econémico al que tienen derecho
todos los servidores publicos que hayan laborado durante el segundo semestre y
proporcional al numero de dias laborados en el semestre, equivalente a una asignacion
mensual mas factores salariales definidos para esta bonificacion.

Bonificacion Semestral - Junio: Reconocimiento econdmico al que tienen derecho todos
los servidores publicos que hayan laborado durante el primer semestre y proporcional al
numero de dias laborados en el semestre. Es equivalente a una asignacion mensual mas
factores salariales definido para dicha bonificacién.

Indemnizacién por Vacaciones: Es la compensacion en dinero de las vacaciones
causadas y no disfrutadas por los servidores publicos que se desvinculan de la Entidad o
a quienes por necesidades del servicio se les reconoce y paga cuando no puedan
disfrutarlas en tiempo.

Nominas Adicionales: Proceso de liquidacion de ndmina que debe hacerse de forma
adicional a la ndmina normal, cuando se presenten nombramientos (posesiones y
vinculaciones) y/o novedades de retiro extemporaneas.

Prima de Vacaciones: Reconocimiento econdmico al que tienen derecho todos los
servidores publicos al momento de iniciar el disfrute de sus vacaciones, en cuantia
equivalente a 15 dias de salario.

Prima Técnica: Es el reconocimiento econdmico del 50% del salario basico a que tienen
derecho los servidores publicos que desempefien en forma permanente los cargos de
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Director General, Secretario General, Director Técnico y Subdirector. Los servidores
publicos que desempenen los cargos de Jefe de Oficina, Director Regional y Seccional
tienen derecho al reconocimiento y pago de la prima técnica por evaluacion del
desempefio conforme a los criterios fijados en las normas legales y reglamentarias.

Prima Técnica de Formacion Avanzada: Se otorga a los empleados que desempefien
en propiedad, cargos del Nivel Directivo, Jefes de Oficina Asesora y los de Asesor cuyo
empleo se encuentre adscrito a los despachos de los siguientes servidores: Ministro,
Viceministro, Director de Departamento Administrativo, Subdirector de Departamento
Administrativo2, Superintendente y Director de Unidad Administrativa Especial o sus
equivalentes en los diferentes Organos y Ramas del Poder Publico y que acrediten un
titulo de estudios de formacion avanzada y cinco (5) anos de experiencia altamente
calificada, que se evaluaran segun el sistema que adopte cada entidad.

Servicios Personales Asociados a la Némina: Corresponde a la remuneracion por
concepto de sueldos y demas factores salariales, legalmente establecidos para los
servidores publicos y supernumerarios vinculados a la entidad.

Subsidio de Alimentacion: Corresponde a un reconocimiento econémico para contribuir
a la manutencion de los servidores publicos que devengan una asignacion basica mensual
menor al tope maximo fijado por el Gobierno Nacional, proporcional al tiempo servido. No
se tendra derecho a este subsidio cuando el servidor publico disfrute de vacaciones,
durante licencia ordinaria o durante la suspensién en el ejercicio del cargo.

Sueldos: Es la remuneracion a que tienen derecho los servidores publicos y el personal
supernumerario, acorde con el nivel y las distintas categorias de empleo, para retribuir la
prestacion de sus servicios. La escala salarial aplicable es la establecida por el Decreto
expedido por el Gobierno Nacional anualmente, al igual que, para los cargos equivalentes
del personal supernumerario, lo cual incluye asignacion basica mensual, prima de
antigledad, prima técnica y de formacién avanzada. Afecta las bases para la liquidacién
de las demas prestaciones legales.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Decreto 1042 de 1978: Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion de los empleos de los ministerios, departamentos administrativos,
superintendencias, establecimientos publicos y unidades administrativas
especiales del orden nacional, se fijan las escalas de remuneracién
correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones.

. Decreto 1045 de 1978: Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion
de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y
trabajadores oficiales del sector nacional.
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. Resolucién 60 de 2013: Por la cual se estructuran los Grupos Internos de
Trabajo de las dependencias de la Sede de la Direccidn General del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y se dictan otras disposiciones
. Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica.
. Ley 50 de 1990 por la cual se introducen reformas al Cédigo Sustantivo del
Trabajo y se dictan otras disposiciones
. Ley 244 de 1995, por medio de la cual se fijan términos para el pago oportuno
de cesantias para los servidores publicos
. Decreto Anual de salarios del orden Nacional
. Acuerdo 096 de 1972 el cual reconoce Bonificacion de junio y de diciembre.
. Caodigo Sustantivo del Trabajo. Articulo 212 - Pago de la prestacion por muerte.

8. RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P46.GTH Lista de Chequeo Liquidacion de Prestaciones Sociales
F2.P46.GTH Formato Planilla Entrega de Actos Administrativos
F3.P46.GTH Formato Matriz de Control de Actos Administrativos

9. ANEXOS
No Aplica.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

23/09/2025

Version 2

reconocimiento de prestaciones

Se ajusta la Politica No. 3.1 y Actividad 1, 5 Y 6, en donde se
modifica: Liquidar y validar en el aplicativo de némina las
cesantias definitivas y Proyectar Acto Administrativo de

05/09/2025

Version 1

del procedimiento.

Se ajusta la Politica No. 3.1 y Actividad 1, donde se modifica el
Termino de “Notificacion” por “ejecutoria y/o firmeza”, teniendo en
cuenta el momento real en el que se debe iniciar con la ejecucién
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