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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CcODIGO GTH-TH-P-006-008

NOMBRE Retiro de Cesantias

RESPONSABLE . . o . o

OPERACIONAL Profesional Universitario — Retiro de Cesantias.

OBJETIVO Describir y establecer el procedimiento general y los requisitos para el retiro parcial o definitivo de las cesantias

por parte de los funcionarios de la Entidad.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos: Profesional Universitario Oficina de Talento Humano — Cesantias.
Recursos Fisicos: Escritorio, silla ergondmica, calculadora y demas implementos de oficina.
Recursos Tecnolégicos: Equipo de computo, impresora, scanner, software vigente de Gestiébn Documental.

REGISTROS GENERADOS

Oficio: Anexo 6: “RETIRO DE CESANTIAS PARCIALES”
Oficio “RESPUESTA A SU SOLICITUD”

ADVERTENCIAS ESPECIFICAS

1. Recuerde que los documentos deben ser radicados en el libro de la oficina de Talento Humano.

2. Tenga en cuenta que a través de la E.S.E. SOLO se tramita el retiro parcial de cesantias por
concepto de compra de bhien inmueble o para mejora de vivienda, para las demas opciones deben
indicarle al funcionario que sea a través del fondo de cesantias al cual se encuentre afiliado.

3. No olvide que los documentos van visados por el Asesor externo de Juridica del &rea de Talento
Humano.

4. Verifique que los documentos aportados por los funcionarios cumplan con los requisitos
establecidos.

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

SOLICITUD DE RETIRO

PARCIAL DE CESANTIAS

1. RETIRO DE CESANTIAS PARCIALES

Para compra y adquisicion de vivienda, construccion, reparacion y ampliacion de esta y liberacion de
gravamenes del inmueble y para adelantar estudios.

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1562 de 2019, Los empleados y trabajadores del Estado

\
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podran solicitar el retiro de sus cesantias parciales en los siguientes casos:

e Adquisicién de vivienda con su terreno o lote;

e Adquisicion de terreno o lote solamente;

e Construccién de vivienda, cuando ella se haga sobre lote o terreno de propiedad del trabajador
interesado, o de su cényuge;

e Ampliacidn, reparacién o mejora de la vivienda de propiedad del trabajador o de su conyuge;

e Liberacién de gravamenes hipotecarios 0 pago de impuestos que afecten realmente la casa o el
terreno edificable de propiedad del trabajador, o su cényuge, y

e Adquisicion de titulos de vivienda sobre planes de los empleados o de los trabaja-dores para
construccion de las mismas, contratados con entidades oficiales, o privadas.

En garantia de lo que establece el Decreto 1562 /2019, el empleador deberé constatar el cumplimiento de lo
establecido en la norma para que el trabajador presente la solicitud de retiro parcial ante su respectivo Fondo de
Cesantias, sin perjuicio de la verificaciéon que este pueda realizar.

Respecto a la destinacion final de las Cesantias, establece el Ministerio de Proteccién Social mediante concepto
162739 de junio 8 de 2011, que el empleador solo debe verificar la idoneidad de la documentacién que debe
presentar el trabajador que solicita el pago parcial y hacer el respectivo pago, pues el empleador NO debe
verificar si el trabajador realiz6 o no la inversion final, pues al respecto sefiala el Ministerio:

“(...)considera esta Oficina que resulta imposible para el empleador entrar a verificar al detalle, si el trabajador
utilizé en lo que adujo, hasta el ltimo centavo del anticipo solicitado, por lo que su responsabilidad se limitara a
verificar la presentacion por parte del trabajador, de los documentos idéneos que demuestren los rubros en los
gue se invertirdn los dineros del anticipo solicitado, procurando salvaguardar situaciones extremas, al considerar
cualquier documento como suficiente, ni solicitar pruebas grafolégicas que permitan determinar su autenticidad,
pues ha de tenerse en cuenta que, desde la fecha de expedicion de la anterior normativa, han pasado varios
afios, las costumbres han cambiado y por encima de todo, debe partirse del principio constitucional de la buena
fe, aunado al hecho, que en realidad, esos dineros son del trabajador, sélo que se le esta haciendo entrega de los
mismos de manera anticipada y aun cuando el estado protector limita su uso en procura de lograr la mejor
destinacion de las mismas y en Ultimas, habra de ser sobre el trabajador, no del empleador, sobre quien recaiga
el jubilo o el pésame, por el uso o la destinacion dada a las mismas y ciertamente, no existe ninguna
consecuencia juridica en cabeza del trabajador, por no haber dado el uso para el que solicito el retiro parcial del

auxilio de cesantia’.
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En virtud de lo anterior, el funcionario debe radicar su solicitud ante la Oficina de Talento Humano, area
encargada de realizar la verificacién de la solicitud junto con la obligacién de constatar la destinacion para la cual
se solicita el retiro parcial de Cesantias allegando los siguientes documentos:

MEJORA DE VIVIENDA

>
>

YV V VYV

Nota: En caso de que el bien inmueble este a nombre del conyuge o compafiero permanente deben anexar los
soportes que acrediten el parentesco (copia de partida de matrimonio y/o declaracién extra-juicio).

COMPRA DE ADQUISICION DE BIEN INMUEBLE

» Carta de solicitud de Retiro Parcial de Cesantias para compra de Bien Inmueble, detallando la forma de

» Contrato de Compraventa del Bien Inmueble.
» Certificado de saldo de cesantias del respectivo Fondo.
» En caso del FNA formulario de retiro de Cesantias debidamente diligenciado

Es importante recordar que la E.S.E. esta encargada de verificar y aprobar el Retiro Parcial de Cesantias en un
término igual o inferior a 5 dias habiles contados a partir de su radicacién en el area de Talento Humano.

Carta de solicitud dirigida al Jefe de Talento Humano.

Certificado de Libertad y tradicién con fecha de expedicion no mayor a 30 dias donde se verifique que la
casa es propia y/o del Cényuge.

Cotizacion de los materiales de la mejora que va a realizar.

Contrato de obra labor y/o Planos arquitecténicos.

Certificado de saldo de cesantias del respectivo Fondo.

En caso del FNA formulario de retiro de Cesantias debidamente diligenciado.

pago y demas condiciones debidamente soportadas.
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2. Recepcione de la secretaria la solicitud de retiro Parcial de Cesantias.

3. Verifique que los documentos aportados cumplan con lo requerido anteriormente.

4. Si por el contrario la peticibn no cumple con los requisitos devuélvalos a la secretaria y solicite que llame al
REVISION DE funcionario y adjunte los documentos faltantes.

DOCUMENTOS 5. Silos documentos estan en orden, proyecte el oficio del Anexo 6: “RETIRO DE CESANTIAS PARCIALES” y
“RESPUESTA A SU SOLICITUD” para la firma de la Jefe de la Oficina de Talento Humano a través de
Gestion Documental.

6. Una vez Firmado por la Jefe, imprima dos copias una para el funcionario que contenga copia de los oficio y
formato de retiro del fondo (para los casos que aplique) y otra para la hoja de vida con todos los soportes
APROBACION Y/O aportados por el funcionario.

RECHAZO DE SOLICITUD |7. Remita los documentos al Abogado Externo — Apoyo a la Oficina de Talento Humano para que verifique el
oficio y dé el visto bueno.

8. Siel abogado NO da el visto bueno comunique al funcionario la razén por la que fue rechazada su solicitud.

9. En materia de retiro definitivo de cesantias, contempla el articulo 102 de la Ley 50 de 1990, que el trabajador
afiliado a un Fondo de Cesantias sélo podra retirar definitivamente las sumas abonadas en su cuenta cuando
termine el contrato de trabajo.

Cuando ocurra el despido o renuncia del trabajador, y una vez este cumpla el proceso de egreso CODIGO:
GTH-TH-C-007 EGRESO DE PERSONAL, debera allegar una solicitud al correo del profesional universitario
de la oficina de Talento Humano, - Retiro de Cesantias o radicado en la institucidn, el cual indicara su nombre
completo, niumero de identificacion, Anexo 6: “SOLICITUD RETITO TOTAL DE CESANTIAS”, Adjuntar copia
RETIRO TOTAL DE de la cedula de ciudadania.

CESANTIAS.
10. Una vez reciba dicha solicitud, verifique la fecha de retiro del exfuncionario en el archivo retiro de personal

reportado por el profesional Universitario — Novedades.

11. Proyecte oficio mediante Gestibn Documental para la firma de la Jefe de Talento Humano.

12. Una vez este firmado responda al funcionario al mismo correo donde fue solicitado, o responda el oficio
segun sea el caso.
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1. ELABORO, REVISO Y APROBO

ELABORO
(A)

REVISO
(B)

APROBO
(©)

NOMBRE:

Jennifer Andrea Sanabria conde

NOMBRE:
Marleny Quesada Losada

Marisol Rubiano Silva

NOMBRE:

Emma Constanza Sastoque Mefiaca

CARGO:

Profesional Universitario Oficina de
Talento Humano

CARGO:

Jefe Oficina de Planeacidn, Calidad y
Desarrollo Institucional

Jefe Oficina de Talento Humano

CARGO:
Gerente de la E.S.E

FECHA:
Diciembre 2021

FECHA:
Diciembre 2021

FECHA:
Enero 2022

2. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
01 Enero 2022 Emisién del documento
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