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1. RESPONSABLE (ÁREA)

Subdirección de Gestión Humana – Administración de personal
2. OBJETIVO

Elaborar la liquidación de la sentencia judicial, sentencia ejecutiva o conciliación con el fin darle traslado a la Oficina Asesora jurídica o al juzgado según sea el caso, para el proceso jurídico respectivo. 
3. ALCANCE
Aplica para todos los funcionarios que interpongan un proceso legal al no estar de acuerdo con la liquidación de su nómina.
4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

4.1  Las horas extras, recargos nocturnos, dominicales y festivos, que se reliquiden corresponderán al tiempo efectivamente laborado y reportado en planillas de recargos y horas extras remitidos entregados por la Subdirección Subdirección Operativa, Subdirección Logística, Subdirección de gestión del riesgo y gestión humana, según sea el caso, a la Subdirección de gestión Humana. 
4.2  Es responsabilidad del encargado del Proceso revisar periódicamente la vigencia de la normatividad y documentos Externos aplicables.
4.3  Se debe dar cumplimiento a la política de daño antijurídico establecida mediante Acuerdo 001 del 2021.
4.4  Las liquidaciones que son solicitadas a partir del comité de conciliación se deben radicar en la Oficina asesora jurídica dentro de los 15 días siguientes a la fecha de entrega del acta del comité de conciliación.
4.5  Las liquidaciones que son solicitud directa de juzgados se deben atender dentro de los tiempos estipulados por cada solicitud.
4.6  Las liquidaciones de los procesos ejecutivos se entregarán en un lapso de 5 días siguientes a la fecha de la solicitud. 
4.7  Las actas del comité de conciliación y/o las certificaciones expedidas por la Secretaria Técnica del comité de conciliación serán el referente para realizar las liquidaciones de conciliación y/o sus actualizaciones.
4.8  Las resoluciones de cumplimiento expedidas por la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos dando cumplimiento a los fallos emitidos para cada uno de los procesos de aquellos funcionarios que hayan interpuesto demandas, serán el referente para realizar la liquidación y/o sus ajustes.
4.9  Toda comunicación oficial asociada al presente procedimiento debe radicarse a través del sistema de radicación de correspondencia vigente de la unidad y/o por correo institucional a menos que se trate del cumplimiento de un fallo judicial caso en el cual se debe radicar conforme al procedimiento de la Oficina Asesora Jurídica. 
4.10 La Subdirección de Gestión humana efectuara la liquidación requerida y se entregara a la Oficina Jurídica para los tramites que haya a lugar. No se entregarán liquidaciones a funcionarios y/o abogados apoderados. 

5. DEFINICIONES

5.1  SENTENCIA: Es una decisión de carácter jurídico definitiva sobre un proceso por lo que la sentencia judicial da por finalizado un litigio o pleito que fue sometido a la jurisdicción.
5.2  FACTORES SALARIALES: Están estipulados en el artículo 42 del Decreto Ley 1042 de 1978, así: Asignación básica fijada en la ley para los diferentes cargos; valor del trabajo suplementario y del realizado en jornada nocturna o en días de descanso obligatorio, constituye salario todas las sumas que habitual y periódicamente recibe el empleado como retribución por sus servicios. Incrementos por antigüedad (Prima de Antigüedad); Gastos de Representación; Prima Técnica; Auxilio de Transporte; Subsidio de Alimentación; Prima de Servicios (Prima Semestral); Bonificación por Servicios Prestados y los viáticos percibidos por los empleados en comisión. 
5.3  ASIGNACIÓN BÁSICA: Es la retribución habitual o constante que percibe el empleado de acuerdo a su trabajo, determinada por sus funciones y responsabilidades, así como por los requisitos de conocimiento y de experiencia requeridos para su ejercicio, según la denominación y el grado establecido sin tomar en cuenta elementos adicionales como horas extras, primas y otros factores, eventuales o fijos que aumentan sus ingresos.
5.4  HORAS EXTRAS DOMINICALES Y FESTIVOS: Es un factor salarial cuyo reconocimiento se otorga únicamente a los funcionarios que tienen derecho a ello y que por razones especiales del servicio realizan trabajos en horas distintas de la jornada ordinaria de labor. El jefe del respectivo organismo o en quien éste hubiere delegado tal atribución, autorizará el descanso compensatorio a razón de un (1) día hábil por cada ocho (8) horas extras de trabajo o el pago de horas extras. Sólo se reconocerán y pagarán un máximo de cincuenta (50) horas extras mensuales, incluidos los dominicales y festivos.
5.5  RECARGO ORDINARIO NOCTURNO: Están estipulados en el artículo 35 del Decreto Ley 1042 de 1978, así: “De las jornadas mixtas. Sin perjuicio de lo que dispongan normas especiales para los funcionarios que trabajen ordinariamente por el sistema de turnos, cuando las labores se desarrollen ordinaria o permanentemente en jornadas que incluyan horas diurnas y nocturnas, la parte del tiempo trabajado durante estas últimas se remunerara con el recargo del treinta y cinco por ciento. 
5.6  RECARGO DOMINICALES Y FESTIVOS: Están estipulados en el artículo 39 del Decreto Ley 1042 de 1978, así: “ Sin perjuicio de lo que dispongan normas especiales respecto de quienes presten servicio por el sistema de turnos, los empleados públicos que en razón de la naturaleza de su trabajo deban laborar habitual y permanentemente los días dominicales o festivos, tendrán derecho a una remuneración equivalente al doble del valor de un día de trabajo por cada dominical o festivo laborado, más el disfrute de un día de descanso compensatorio, sin perjuicio de la remuneración ordinaria a que tenga derecho el funcionario por haber laborado el mes completo.
5.7  COMPENSATORIOS: Es el descanso remunerado a que tiene derecho un funcionario equivalente a un (1) día por cada ocho (8) horas extras de trabajo. Los compensatorios se conceden a solicitud del funcionario público o de oficio por parte de la entidad. En caso de retiro del servicio, se deben reconocer en dinero. Los compensatorios prescriben en tres (3) años. o Los funcionarios de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos que tengan derecho al reconocimiento, que trabajen horas extras por necesidades del servicio, en las diferentes dependencias de la entidad, se les reconocerá descanso compensatorio, solicitándolo a la Dirección de Talento Humano, con el visto bueno del Director donde estén laborando.
5.8  SITUACIONES ADMINISTRATIVAS: El Decreto-ley 2400 de 1968 y el Decreto Reglamentario 1950 de 1973, prevén las distintas situaciones administrativas en que pueden encontrarse los empleados públicos vinculados regularmente a la administración: 1) En uso de licencia o permiso; 2) En comisión; 3) Ejerciendo las funciones de otro empleo por encargo; 4) Prestando el servicio militar obligatorio; 5) En servicio activo; 6) En vacaciones; o 7) Suspendido en el ejercicio de sus funciones. De estas situaciones administrativas sólo dos no dan derecho al pago de remuneración; ellas son, las licencias ordinarias hasta por sesenta (60) días al año, continuos o discontinuos y la licencia para prestar servicio militar obligatorio. Las demás situaciones administrativas dan lugar al pago de la correspondiente remuneración.
5.9  INCAPACIDAD: Ausencia de habilidades, destrezas y/o aptitudes de orden mental, físico o social que no permite a la persona desempeñarse óptimamente en un trabajo habitual.
5.10 PRIMA SEMESTRAL O DE SERVICIOS: Es un factor salarial cuyo reconocimiento es otorgado a los funcionarios que hayan laborado durante el primer semestre del año y proporcionalmente, a quienes laboren por lo menos tres (3) meses completos del semestre; en el Distrito es equivalente a treinta y siete (37) días de salario. Constituye factor salarial para liquidar vacaciones, prima de vacaciones, prima de navidad y cesantías. Para efectos del reconocimiento de la prima semestral se entenderán por meses completos los del calendario, de conformidad con lo establecido en el artículo 59 de la Ley 4ª de 1913.
5.11 PRESTACIONES SOCIALES: Corresponde al reconocimiento y pago que se hace a los funcionarios por concepto del régimen prestacional establecido en la ley y de acuerdo con lo consagrado en el Decreto 1919 de 2002; para la liquidación de las prestaciones sociales no podrán incluirse factores salariales diferentes a los expresamente señalados en la normatividad vigente. Las Prestaciones Sociales a que tienen derecho los empleados públicos corresponden a: Vacaciones, Prima de Vacaciones, Bonificación por Recreación, Prima de Navidad, Auxilio de Cesantía, Intereses a la Cesantía. Calzado y vestido de labor.
5.12 RETIRO DEL SERVICIO: Implica la cesación en el ejercicio de funciones públicas, se produce: 1) Por declaratoria de Insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y remoción; 2) Por declaratoria de Insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no satisfactorio en la evaluación del desempeño laboral de un empleado de carrera administrativa; 3) Por renuncia regularmente aceptada; 4) Retiro por haber obtenido la pensión de jubilación o vejez; 5) Por invalidez absoluta; 6) Por edad de retiro forzoso; 7) Por destitución, como consecuencia de proceso disciplinario; 8) Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo; 9) Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempeño del empleo, de conformidad con el artículo 5 de la Ley 190 de 1995, y las normas que lo adicionen o modifiquen; 10) Por orden o decisión judicial; 11) Por supresión del empleo; 12) Por muerte; 13) Por las demás que determinen la Constitución Política y las leyes. 
5.13 SALARIO: Está constituido por todas las sumas que habitual y periódicamente recibe el funcionario como retribución por sus servicios, que comprende la asignación básica mensual y los factores salariales y sobre este concepto se efectuarán las deducciones o descuentos permitidos en la ley. 
5.14 INDEXACIÓN:  La palabra indexación hace referencia al método por el cual se vincula el cambio de una variable a la evolución de algún índice. En el caso de los precios, es común que algunos se incrementen teniendo en cuenta la inflación pasada o el ajuste del salario mínimo, debido a que existen regulaciones que así lo establecen.
5.15 Las sumas resultantes de las liquidaciones se actualizan a valor presente, de acuerdo a la aplicación de la siguiente fórmula: 
 
R = RH Índice final
        Índice Inicial

En la que el valor presente (R) se determina multiplicando el valor histórico (RH) que es lo dejado de percibir por el demandante, por el guarismo que resulte de dividir el índice final de los precios al consumidor certificado por el DANE.

6. NORMATIVIDAD

6.1  Decreto 1042 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”.
6.2  Ley 909 de “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones.”
6.3  Sentencias emitidas en cada uno de los procesos judiciales. 
6.4  Sentencia de unificación Expediente 25000232500020100072501, Magistrado Ponente Gerardo Arenas Monsalve.
6.5  Resoluciones de cumplimiento adoptadas por la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos.
6.6  Acuerdo 001 de 2021 “Por el cual se adopta política de defensa judicial y daño antijuridico en la Unidad Administrativa Especial Cuerpo de Bomberos de Bogotá”.
6.7  Conceptos emitidos por la Oficina Asesora Jurídica y/o Firma de defensa judicial. 

7. PRODUCTO O SERVICIO 

Liquidación de: 
· Sentencia judicial 
· Procesos de conciliación a solicitud del comité de conciliación y/o Oficina Asesora Jurídica 
· Sentencia ejecutiva 
8. DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

	Actividad  
Enlace entre Páginas (se identifica con números)







Indica que el flujo continúa donde se ha colocado un símbolo idéntico que contiene la misma letra).
Inicio / Fin 

Línea de flujo 
   Decisión 











	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	OBSERVACIÓN

	
Inicio



	
	
	

	1. Recibir por parte de la Oficina Asesora Jurídica la resolución de cumplimiento, el acta de comité de conciliación, solicitud escrita, o requerimiento radicado directamente por parte del juzgado solicitando la liquidación.

	Profesional Subproceso de Administración de personal
	Actas de comité de conciliación

Correo electrónico

Memorando 

Resolución de cumplimiento y fallos 

Oficio del juzgado.
	

	2.  Validar la solicitud y establecer cuáles son los parámetros que se solicitan en la liquidación.
A

	





Profesional Subproceso de Administración de personal







	
	

Parámetros generales de liquidación según concepto vigente de la oficina Asesora jurídica


	A
3. Verificar contra los reportes de las planillas remitidas por la Subdirección Operativa cómo laboró el funcionario en el rango de tiempo que indica la liquidación.


	

Profesional Subproceso de Administración de personal


	Planillas escaneadas de turnos 

Archivo en Excel planilla de reporte de turnos 
	De acuerdo a las planillas reportadas por la Subdirección operativa, se debe plasmar en el Excel lo efectivamente laborado.

	4. Digitar la información de los turnos en el archivo de Excel de acuerdo con el periodo de tiempo solicitado en el requerimiento.


	

Profesional Subproceso de Administración de personal


	Archivo en Excel planilla de reporte de turnos
	De acuerdo a las planillas reportadas por la Subdirección operativa, se debe plasmar en el Excel lo efectivamente laborado, digitado día a día los turnos trabajados hasta llegar al consolidado del periodo de la liquidación requerida 

	5.  Realizar el conteo de las horas en la planilla de Excel “hoja digitación” de manera manual, es decir se toma cada turno y se determina de las horas laboradas cuantas corresponden a horas con recargo nocturno, horas con recargo festivo dominical, horas con recargo nocturno dominical, horas extras diurnas, horas extras nocturnas.
B

	Profesional Subproceso de Administración de personal

	Archivo en Excel planilla de reporte de turnos
	Los parámetros para el conteo son los siguientes:

Jornada 190 horas se debe discriminar así:
· Recargo ordinario nocturno
· Recargo diurno festivos
· Recargo nocturno festivo
Horas Extras no pueden superar 50 horas y están divididas en:
· Horas extra diurna
· Hora extra nocturna
· Hora extra diurna festiva 
· Hora extra nocturna festivaB


	6. Validar de acuerdo con cada fallo si aplica el reconocimiento de compensatorio por el exceso de 50 horas extras y/o por dominical laborado.


	Profesional Subproceso de Administración de personal

	Actas de comité de conciliación

Correo electrónico

Memorando 

Oficio del juzgado.
	Indicar como es el proceso y el cálculo cuando esto aplica. 

	                                 7. ¿Aplica compensatorio?



                                       No 

9





          Si
	Profesional Subproceso de Administración de personal

	
	

	8. Proceder a realizar el cálculo de los compensatorios y/o dominical laborado.

	Profesional Subproceso de Administración de personal

	Archivo en Excel planilla de reporte de turnos
	La planilla de Excel va realizando el cálculo del valor total liquidado  automáticamente 

	9. Efectuar el cruce de lo liquidado versus lo pagado por la entidad por recargos nocturnos y festivos.

C

	

Profesional Subproceso de Administración de personal



	Archivo Excel liquidación 
	Si la liquidación se está realizando por fallo judicial se deberá efectuar la indexación.


	C

	

Profesional Subproceso de Administración de personal


	Archivo Excel liquidación efectuada
	Para cada caso liquidado, se efectúa de acuerdo a lo solicitado en sentencia judicial, acta de comité de conciliación remitida por la Oficina Asesora Jurídica, solicitud escrita de la Oficina Asesora Jurídica y/o requerimiento recibido del Juzgado.   

	10. Realizar el cálculo del aporte pensional y de cesantías para la liquidación basado en el resultado final del cruce de lo liquidado versus lo pagado.
11. Elaborar el documento denominado consideraciones a la liquidación, en donde se registran los parámetros bajo los cuales se efectuó la misma.

	Profesional Subproceso de Administración de personal

	Formato GT-PR30-FT01 Consideraciones frente a la liquidación
	Resumen de cómo se realiza la liquidación 

	12. Enviar mediante correo electrónico la liquidación para revisión al profesional universitario del subproceso de nómina.
D

	Profesional Subproceso de Administración de personal

	Requerimiento inicial
Liquidación en Excel 

Consideraciones a la liquidación 

Resolución de cumplimiento y fallos 

	

	D
13. Revisar que la liquidación se encuentre bajo los parámetros de la solicitud.

	Profesional Universitario Administración de Personal
	Requerimiento inicial
Liquidación en Excel 

Consideraciones a la liquidación 

Resolución de cumplimiento y fallos 
	Si el profesional encuentra errores en la liquidación devolverá el trámite a quien lo proyecto para la corrección inmediata. 

	14. Enviar mediante correo electrónico la liquidación y consideraciones para aprobación.

	Profesional Universitario Administración de Personal
	Requerimiento inicial
Liquidación en Excel 

Consideraciones a la liquidación 

Resolución de cumplimiento y fallos 

	

	
15. Revisar en segunda instancia para la aprobación de la liquidación bajo los parámetros de la solicitud.




                                                



E



	Profesional Especializado Administración de personal 
	
	Si el profesional encuentra errores en la liquidación devolverá el trámite para la corrección inmediata.

	E
16. Enviar liquidación final aprobada al profesional que la realizó.

	Profesional Especializado Administración de personal 
	
	

	17. Recibir liquidación aprobada y remitir para firmas por parte del subdirector(a) de gestión humana.

	Profesional Subproceso de Administración de personal
	Correo electrónico 
	

	18. Realizar envío de liquidación firmada al profesional del subproceso de administración de personal.

	Subdirector(a) de gestión humana
	Correo electrónico
	

	19. Elaborar el memorando y remitir la liquidación a la Oficina Asesora Jurídica.
F

	Profesional Subproceso de Administración de personal
	Sistema de gestión documental 
	

	F
20. Entregar la información a historia laboral para el respectivo archivo.

	Profesional Subproceso de Administración de personal
	
	Memorando remisorio
Liquidación 
Consideraciones a la liquidación.

	Fin

	
	
	



9. DOCUMENTOS RELACIONADOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	CÓDIGO
	DOCUMENTO

	GT-PR30-FT01
	Consideraciones frente a la liquidación

	GT-PR06-FT01
	Entrega documentos para historia laboral. 



10. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	01
	26/04/2022
	Creación del documento


 







11. CONTROL DE FIRMAS 

	Elaboró 

Lida Margarita Ballesteros


	Cargo

Profesional Contratista
	Firma

Original firmado

	Revisó

Daniel Parra Silva


Juan Gabriel Parra


Vo.Bo. de Mejora Continua – OAP – David Almanza Sánchez

	Cargo

Profesional Contratista SGH


Profesional Contratista SGH


Profesional Contratista OAP

	Firma 

Original firmado


Original firmado


Original firmado

	Aprobó 

Ana María Mejía Mejía


Vanessa Gil Gómez

	Cargo 

Subdirectora de Gestión Humana


Subdirectora de Gestión Humana (E) 
	Firma 

Original firmado


Original firmado





Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultar la versión vigente en el sitio oficial de los documentos
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