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1. OBJETIVO: Reconocer y pagar oportunamente las prestaciones sociales por retiro anticipado, a que tienen derecho el Personal docente de planta,
ocasionales, Hora Catedra, adscritos al Liceo de la Universidad, personal administrativo, trabajadores oficiales y de Convenio de la Universidad de

Narifio.
2. PERIODICIDAD : Cuando se lo requiera.

3. ALCANCE : Desde la identificacion del Acto Administrativo de Retiro, hasta el pago de la liquidacion de prestaciones sociales. Aplica para personal
docente de planta, ocasionales, Hora Catedra, adscritos al Liceo de la Universidad, personal administrativo, trabajadores oficiales y de Convenio de la

Universidad de Narifio
4. RESPONSABLE : Rector, Director de Recursos Humanaos y Técnico

5.a INSUMOS

5.0 PROVEEDOR

Requisitos, necesidades y expectativas de los Servidores
PUblicos y de las Partes Interesadas

Personal docente de planta, ocasionales, Hora Céatedra, adscritos al Liceo
de la Universidad, personal administrativo, trabajadores oficiales y de
Convenio de la Universidad de Narifio

Acto Administrativo de Retiro Rectoria
Oficio Solicitud de Liquidacion de Prestaciones Sociales Solicitante
Paz y salvos Aimacén, Biblioteca, Granjas y Jefe Inmediato | Solicitante

Historia Laboral

Division de Recursos Humanos

6.a RESULTADOS :

6.b CARACTERISTICAS :

6.c QUIEN RECIBE EL RESULTADO:

-Oportuno
-Exacto
-Legal

Pago de Prestaciones Sociales

Servidor Publico Retirado

7. REQUISITOS LEGALES:

Personal Administrativo:

0 Decreto 1042 de 1978 de la Presidencia de la Replblica
0 Decreto 1045 de 1978 de la Presidencia de la Republica.
Docentes de planta:

01279 de 2002 de la Presidencia de la Republica.
Trabajadores Oficiales:

0 Convenciones colectivas.

Educadores de Ensefianza Basica y Media:

0 Acuerdo 13 de 1990 del Consejo Superior Universitario.
0 Decreto 3135 de 1968 de la Presidencia de la Republica.
0 Decreto 1848 de 1969 de la Presidencia de la Republica.
0 Decreto 2277 de 1978 de la Presidencia de la Republica.
0 Decreto 174 de 1982 de la Presidencia de la Republica.
0 Resolucion 1500 de 1996 del Ministerio de Educacién Nacional.
0 Ley 91 de 1989 de la Presidencia de la Republica.

8. DOCUMENTOS:
-Manual de Calidad
-Caracterizacion del Proceso de Gestion Humana

9. REGISTROS:

-Resolucién de reconocimiento y pago de prestaciones sociales

-Liguidacion definitiva de prestaciones sociales

-Constancia del periodo y conceptos sobre el cual se liquida las prestaciones sociales

10.a. NOMBRE DEL INDICADOR 10.b. FORMULA

10.c. FRECUENCIA

Numero Liquidaciones de Prestaciones
Sociales

Sumatoria de Liquidaciones de
Prestaciones Sociales

Semestral
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INICIO

Recibir solicitud de
de liquidacion de
Prestaciones
Sociales

Se recibe la solicitud de liquidacion de Prestaciones
Sociales, con el correspondiente acto administrativo de retiro
y los paz y salvos emitidos por la Dependencia en la que
trabaj6, Aimacén, y Biblioteca.

Verificar Historia
Laboral de
Solicitante

Elaborar la Resolucién
de Ligquidacion de
Prestaciones Sociales

Directo
Divisionde

Revisar y firar
Recursos

—
»
>
4
Notificar
Tesorera/ Resolucion
Técnico

Interponer
Recurso de

Reposicion N

Responder el %'
Recurso de
Reposicion Elaborar Orden de Se revisa si la Entidad Deudora de la

irector

Cuota Parte Pensional, tiene cobros

Divisién de Pago . . ! o
g pendientes con la Universidad de Narifio
Se revisa la liquidacién, si hay
errores se corrige, de lof @ _— -~ ~ '~ T T 7 I
contrario se ratifica la Pagar .
liquidacion. Tesoreria Prestaciones |

Sociales |
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ANEXO EXPLICATIVO

Se liquida prestaciones sociales de personal de contrato que se retira antes de cumplir con el periodo contractual

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Cargo : [Técnico

Asesor de Calidad

Lider Proceso: Gestion Humana

Nombre :[MARCELA PANTOJA

FRANK FAJARDO R.

JULIO IGNACIO GARZON

Firma :

Fecha: [2012-03-30

2012-03-30

2012-03-30

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION No. FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 2009-10-16 Creacion del Documento
02 2012-03-30 Revision y cambio de cargo del responsable
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