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1. OBIETIVO

Proporcionar lineamientos y establecer requisitos que le permita a los servidores publicos de la entidad
a nivel nacional, que se encuentran en ejercicio de sus funciones y a quienes se han refirado de la
entidad solicitar y tramitar el retiro parcial o total de los recursos de cesantias ante el Fondo Nacional
del Ahorro - FNA.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica a todos los servidores publicos y a quienes se han retirado de la entidad en la
sede central y direcciones territoriales, se encuentra asociado al proceso de Gestidn Estratégica de
Personas, al componente de Gestion de Administracién de Personas. Inicia con la solicitud de retiro de
cesantias y finaliza con el registro de la informacién en bases de datos.

3. DEFINICIONES

° Cesantias: Prestacion social a cargo del empleador y a favor del trabajador que corresponde a un
mes de salario por cada ano de servicios prestado o proporcionalmente al fiempo de servicio. Tiene
como objetivo principal dar un auxilio monetario cuando la persona termine su relacion laboral.

° Exservidores puUblicos: Cualquier persona que haya tenido vinculacién en calidad de servidor
pUblico con el IGAC.

°  FNA: Fondo Nacional del Ahorro.

° IGAC: Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi

°  Servidor publico: Persona con una vinculacién laboral al estado (IGAC), que ejerce funciones
puUblicas que estdn al servicio del estado y de la comunidad.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 LEGALES

Leyes.

= Ley 1809 de 2016: "Por medio de la cual se adiciona un pardgrafo al articulo 102 de la Ley 50
de 1990y se dictan otras disposiciones”.

» Ley 1071 de 2006: “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”.

» Ley 244 de 1995: “Por medio de la cual se fijan términos para el pago oportuno de cesantias
para los servidores publicos, se establecen sanciones y se dictan ofras disposiciones”.

= Ley 226 de 1995: "Por el cual se desarrolla el articulo 60 de la Constitucién Politica en cuanto a
la enajenacion de la propiedad accionaria estatal, se toman medidas para su democratizacion
y se dictan ofras disposiciones”.

» Ley 50 de 1990: “Por la cual se infroducen reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y se dictan
otras disposiciones”.

o]

°  Decrefos.
= Decreto 1562 de 2019: “Por el cual se adicionan fres pardgrafos al articulo 2.2.1.3.3. y se
adicionan los arficulos 2.2.1.3.15. a 2.2.1.3.2é. al Decreto 1072 de 2015, referentes al retiro de

cesantias.”
= Decreto 1072 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo”
°  Ofras.

= Concepto del Departamento Administrativo de la Funcién Publica 329921 de 2020. Referencia:
PRESTACIONES SOCIALES — Auxilio de Cesantias.

5. DESARROLLO

La ley 1071 de 2006 Articulo 4, establece que la entidad empleadora (IGAC)deberd resolver la peticidon
relacionada con el retiro de cesantias dentro de los (15) quince dias hdbiles siguientes a la presentacion
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de la solicitud. Igualmente senala que en el caso en que la entidad observe que la solicitud ésta
incompleta, deberd informdrsele al peticionario dentro de los (10) diez dias hdbiles siguientes al recibo
de la solicitud, senaldndole expresamente los documentos o requisitos pendientes.

5.1 RETIRO PARCIAL O TOTAL DE CESANTIAS POR DESVINCULACION DEL IGAC
Al estar desvinculado de la entidad, los exservidores pUblicos del IGAC pueden retirar los recursos de
cesantias de manera virtual o presencial en las oficinas del Fondo Nacional del Ahorro — FNA.

5.1.2 RETIRO DE CESANTIAS VIRTUAL

N° ACTIVIDA RESPONSABLE REGISTRO

1. | Solicitar a través de la plataforma “Fondo en Linea" del FNA el | Exservidores publicos. Registro en "“Fondo en
abono directo de las cesantias a su cuenta de ahorros. Linea” del FNA.

(Sede central y
direcciones ferritoriales)
2. | Consultar en caso de que lo requiera el video tutorial: | Exservidores publicos.
“Solicitud retiro de cesantias en plataforma fondo en linea”.

(Sede central y
direcciones ferritoriales)
3. | Registrar en la plataforma “Fondo en Linea” del FNA, la cuenta | Exservidores publicos. Registro en “Fondo en
personal. Linea” del FNA.
(Sede central y

Si relaciona en la plataforma del fondo una cuenta bancaria | direcciones territoriales)
de un tercero, el sistema no permitird el abono
4. | Verificarla firmeza de la desvinculacioén. Profesional encargo. Acto  Administrativo  de
Desvinculacion.

(Subdireccién de Talento

Humano)
5. | Autorizar el giro de los recursos a través de la plataforma | Profesional encargo. Registro en "“Fondo en
“Fondo en Linea" del FNA. Linea” del FNA.
(Subdireccién de Talento
Humano)
6. | Registrar el trdmite readlizado en el formato “Control | Profesional encargo. Control Autorizacién Retiro
Autorizacién Retiro de Cesantias. de Cesantias.
(Subdireccién de Talento
Humano)

5.1.3 RETIRO DE CESANTIAS PRESENCIAL
Si el exservidor pUblico presenta dificultad o inconsistencia respecto del trdmite en la plataforma “Fondo
en Linea”, o prefiere hacer el frdmite en las oficinas del FNA debe realizar la solicitud personalmente.

Para evidenciar su condicion de exservidor publico debe presentar ante el asesor del FNA, el acto
administrativo de desvinculaciéon y/o certificacion para retiro de cesantias.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1. | En caso de requerir Certificacion para Retiro de Cesantias, | Exservidores Solicitud de Certificacién para
esta se debe solicitar con (15) quince dias de anterioridad, | publicos. Retiro de Cesantias.

a través de los canales y puntos de atencién dispuesto por

el IGAC. (Sede centfral vy
direcciones

Informar como requiere ser notificado. territoriales)

2. | Radicar en el sistema de correspondencia de la entidad la | Responsable de la Solicitud de Certificacién para
solicitud recibida y asignar a la Subdireccién de Talento | ventanilla Unica. Retiro de Cesantias radicada vy
Humano. asignada.

(Subdirecciéon
Administrativa y
Financiera — Gestion
Documental.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Direcciones
territoriales)
3. | Verificar la firmeza de la desvinculacion. Profesional Acto Administrativo de
encargado. Desvinculacion.

(Subdireccién de
Talento Humano)

4. | Elaborar en SIGAC Certificacién para Retiro de Cesantias, | Profesional Certificacién  para Retiro de
para la firma del subdirector de Talento Humano. encargado. Cesantias borrador.

(Subdireccién de
Talento Humano)

5. | Aprobar mediante firma la Certificacién para Refiro de | Subdirector. Certificacién  para Retiro de
Cesantias. Cesantias firmada.

(Subdireccion de
Talento Humano)

6. | Enviar la Cerlificacion para Retiro de Cesantias aprobada, | Profesional Certificacion para Refiro de
mediante correo, segun tenga la informacion del exservidor | encargado. Cesantias aprobada.
publico.

(Subdireccién de
Talento Humano)

7. | Registrar el trdmite realizado en el formato “Control | Profesional Control Autorizacién Retiro de
Autorizacién Retiro de Cesantias. encargado. Cesantias.

(Subdireccion de
Talento Humano)

8. | Presentar ante el asesor del FNA, el acto administrativo de | Exservidores Acto Administrativo de
desvinculacion y/o certificacion para retiro de cesantias. publicos. Desvinculacion y/o Certificacion
para Retiro de Cesantias.

(Sede central vy
direcciones
territoriales)

5.2 RETIRO PARCIAL O TOTAL DE CESANTIAS CON VINCULACION AL IGAC

5.2.1 CAUSALES PARA RETIRO PARCIAL O TOTAL DE CESANTIAS.

Conforme lo establece la Ley 1071 de 2006 y el Decreto 1562 de 2019, los servidores publicos del IGAC

pueden destinar el ahorro de las cesantias para los siguientes fines:

°  Parala compra o adquisicion de vivienda vy liberacién de gravdmenes del inmueble, contraidos por
el servidor, su cényuge o companero(a) permanente.

°  Para la construccion, reparacién, ampliacion o mejora de la vivienda del servidor, su conyuge o
companero(a) permanente.

°  Para adquirir acciones de propiedad del Estado, en los términos y condiciones establecidas en la
Ley 226 de 1995.

°  Para pagar estudios ya sea del servidor, su conyuge o companero(a) permanente, o sus hijos. Se
puede realizar para educacién superior y programas técnicos, conducentes a certificados de
educacién ocupacional debidamente acreditados que impartan educacién para el frabajo y
desarrollo humano.

° El retiro de las cesantias también se podrd realizar para el pago de créditos educativos; o para
destinarlas anticipadamente al pago de educacion superior de sus hijos o dependientes, en los
términos establecidos en los articulos 1°y 2° de la Ley 1809 de 2016, a través de las figuras de ahorro
programado o seguro educativo, segun su preferencia y capacidad.

Los trédmites de abonos relacionados con temas educativos se deben adelantar directamente ante el
FNA, cumpliendo los requisitos establecidos por esa entidad, la cual efectuard el pago a la institucion
educativa o entidad correspondiente. Lo anterior conforme a lo establecido en el concepto del
Departamento Administrativo de la Funciéon PUblica 329921 de 2020.

Pagina 3 | 9 COPIA NO CONTROLADA

= UYL wwwcaccoven)



Solicitud de Retiro de Cesantias.

cODIGO VERSION: VIGENTE DESDE:
IN-GEP-CT01-01 1 12/03/2024

5.2.2 REQUISITOS DOCUMENTALES PARA RETIROS PARCIALES O TOTALES DE CESANTIAS

Respecto a las solicitudes de retiros de cesantias ante el FNA y teniendo en cuenta el articulo 256 del
Codigo Sustantivo del Trabajo se precisa que es indispensable para la aprobacién del frdmite de retiro
de cesantias, que los servidores publicos interesados demuestren documentalmente el destino de los
recursos.

Para tramitar eficazmente el requerimiento, el servidor puUblico debe entregar a la Subdireccién de
Talento Humano, oficio, donde se especifique el monto y causa del retiro, acompanados de los
soportes documentales correspondientes.

ADQUIRIR VIVIENDA

DOCUMENTOS

1. | Copia del documento de identidad del servidor.

2 Copia de los documentos de identidad del conyuge o companera(o) permanente en el caso que el inmueble que se
' | pretenda adquirir sea gestionado a fravés de la pareja del solicitante.

3 Copia del registro civil de matrimonio o declaracién de convivencia si la gestion de la compra del inmueble la adelanta
* | el cényuge o compaiera(o) permanente del solicitante.

4 Copia del documento de identidad del vendedor del inmueble (persona natural). Si fuese persona juridica copia del
| certificado de existencia y representacion legal expedido por la entidad competente.

Contrato de promesa de compraventa con el lleno de requisitos legales en la cual conste como minimo el nombre, la
identificacion, firma de las partes, precio de venta y el valor a pagar con el valor de retiro solicitado.

6. | Certificado de Tradicién y Libertad delinmueble objeto de la compraventa con fecha de expedicion no mayor a 60 dias.
En el caso de que se trate de compraventa de inmuebles adjudicados por enfidades como empresas de desarrollo
urbano, caja de vivienda popular, caja de compensacién familiar, municipios, en defecto de la promesa de
compraventay el certificado de tradicion, bastara la constancia en la cual se expresen los nombres de los adjudicatarios,
la ubicacién del inmueble y el valor de la vivienda.

8 En los casos de compraventa de vivienda sobre planos en los que no sea posible, al llegar el contrato de promesa de
" | compraventa, se deberd allegar el contrato de vinculacién suscrito con la respectiva entidad fiduciaria.

CONSTRUCCION O MEJORA DE VIVIENDA

DOCUMENTOS

Copia del documento de identidad del servidor.

Contrato civil de obra suscrito con un ingeniero, arquitecto, tecndlogo en obras civiles o maestro de obra, adjuntando
copia de la tarjeta profesional o su equivalente. en la que conste el presupuesto de la obra para el inmueble de
propiedad del servidor o de su cényuge o companero(a) permanente.

3. | Copia del registro civil de matrimonio o declaracién de convivencia si el inmueble que se pretende mejorar es propiedad
del cdnyuge o companera(o) permanente del solicitante.

4. | Copia del documento de identidad del codnyuge o compaiero permanente en el caso que el inmueble que se pretenda
mejorar sea propiedad de la pareja del solicitante

5. | Certificado de tradicién con fecha de expedicién no mayor a 60 dias del lote o inmueble propiedad del servidor, de su
cdnyuge o companero.

6. | Copias de documento de identidad tanto del confratante como del confratista.

N|=—

LIBERACION DE GRAVAMEN HIPOTECARIO

DOCUMENTOS

1. | Copia del documento de identidad del servidor.
2 Certificado de tradicién con fecha de expedicion no mayor a 60 dias del bien hipotecado, en el cual deberd constar el
' | gravamen que se pretende liberar.
3. | Copia del certificado expedido por el acreedor en el cual conste el estado actual de la deuda.
4 Copia del Registro Civil de matrimonio, si el inmueble que se pretende liberar es propiedad del cdnyuge del solicitante o
| declaracién de convivencia, si el propietario es el companero(a) permanente.
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AHORRO PROGRAMADO O SEGURO EDUCATIVO

DOCUMENTOS
Copia del documento de identidad del servidor.

Certificado de existencia y representacion de la entidad con la que el servidor contraté el ahorro programado o el seguro

educativo.

Copia del contrato suscrito y/o pdliza de seguro suscrito con la entidad.

Copia de la factura y/o cuenta de cobro con destino a la entidad con la cual contfraté el ahorro programado o seguro

educativo para educacidn superior, segun corresponda.

Los registros civiles correspondientes o las declaraciones extra juicio, segun corresponda.

o | AW d =

Certificado expedido por la autoridad competente que determine los factores fisicos o psicoldgicos que originan la

situaciéon de dependencia, cuando sea el caso.

COMPRA DE ACCIONES

DOCUMENTOS

Copia del documento de identidad del servidor.

Oficio del servidor indicando intencién de adquirir acciones en desarrollo de un programa de enajenacién de propiedad

accionaria del Estado.

Comprobante de adjudicacién de acciones, indicando el valor de las acciones y los datos del vendedor o comisionista
de bolsa, - NIT -, nUmero de cuenta bancaria, segun sea el caso para el respectivo giro.

5.2.3 RETIRO DE CESANTIAS VIRTUAL

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1. | Solicitar con (15) quince dias de anterioridad, la Solicitud de Abono, en | Servidores publicos. Registro en "Fondo
la plataforma “Fondo en Linea” del FNA, indicando la causal del retiro y en Linea"” del FNA.
anexando los documentos correspondientes. (Sede central y

direcciones
territoriales)

2. | Consultar en caso de que lo requiera el video tutorial: “Solicitud retiro de | Servidores pUblicos.
cesantias en plataforma fondo en linea”.

(Sede  central vy
direcciones
territoriales)

3. | Registraren la plataforma “Fondo en Linea” del FNA, la cuenta personal. | Servidores publicos. Registro en "Fondo

en Linea" del FNA.
Si relaciona en la plataforma del fondo una cuenta bancaria de un | (Sede  central y
tercero, el sistema no permitird el abono direcciones
territoriales)
4. | Revisar la Solicitud de Abono, en la plataforma “Fondo en Linea” del | Profesional Registro en “Fondo
FNA, la causal del retiro y los documentos anexos. encargado. en Linea" del FNA.
Documentos anexos.
sSe presentaron inconsistencias? (Subdireccion de
Talento Humano)
SI: Notifica al solicitante las inconsistencias, por correo con el fin de que
vuelva a radicar su solicitud, devuelve a la actividad N° 1.
NO: Continua con la siguiente actividad.

5. | Autorizar la solicitud de abono o de traslado de cesantias de la cuenta | Profesional Registro en "Fondo
del dfiliado en el FNA a la cuenta de ahorros personal del servidor | encargado. en Linea" del FNA.
publico.

(Subdireccion de
Talento Humano)

6. | Registrar el trdmite realizado en el formato “Control Autorizacién Retiro | Profesional encargo. | Control Autorizacién

de Cesantics. Retiro de Cesantias.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

(Subdireccién de
Talento Humano)

REGISTRO

5.2.4 RETIRO DE CESANTIAS PRESENCIAL

N° ACTIVIDAD

REGISTRO

RESPONSABLE ‘

Solicitar con (15) quince dias de anterioridad, el Retiro

de Cesantias indicando la causal del retiro y anexando
los documentos correspondientes segun estd, a través
de los canales y puntos de atencién dispuesto por el
IGAC.

Informar como requiere ser notificado.

Servidores publicos.

(Sede central y direcciones
territoriales)

Solicitud de Retiro de Cesantias

Radicar en el sistema de correspondencia de la
entidad la solicitud recibida y asignar a la Subdireccion
de Talento Humano.

Responsable de la
ventanilla Unica.

(Subdireccién
Administrativa y Financiera
- Gestion  Documental.
Direcciones territoriales)

Solicitud de Certificacion para
Retiro de Cesantias radicada y
asignada.

Revisar la Solicitud de Retiro de Cesantias, radicadas,
la causal del refiro y los documentos anexos.

3Se presentaron inconsistencias?
SI: Nofifica al solicitante las inconsistencias, con el fin
de que vuelva a radicar su solicitud, devuelve a la

actividad N° 1.

NO: Continua con la siguiente actividad.

Profesional encargado.

(Subdireccién de Talento
Humano)

Solicitud de Retiro de Cesantias
y los documentos anexos.

Formato Listado de verificaciéon

cumplimiento  de  requisitos
documentales para
autorizacion de refiro  de

cesantias

Elaborar en SIGAC, la autorizacién para el Retiro de
Cesantias.

Profesional encargado.

(Subdireccién de Talento
Humano)

Retiro de Cesantias en borrador.

Aprobar mediante firma la autorizacién para el Retiro
de Cesantias y el Listado de verificacién cumplimiento
de requisitos documentales para autorizacién de retiro
de cesantias

Subdirector.

(Subdireccién de Talento
Humano)

Certificaciéon para Retiro de
Cesantias firmada.

Listado de verificaciéon
cumplimiento  de  requisitos
documentales para
autorizacion  de retfiro  de

cesantias.

Enviar la avutorizacién para el Retfiro de Cesantias
aprobada, mediante correo, segun fenga la
informacidn del solicitante.

Indicar la obligatoriedad de presentar la autorizacién
personalmente en la oficina del FNA

Profesional encargo.

(Subdireccién de Talento
Humano)

Certificacidon para Retiro de
Cesantias firmada.

Listado de verificaciéon
cumplimiento  de  requisitos
documentales para
autorizacion de refiro  de

cesantias.

Registrar el trédmite realizado en el formato Control
Autorizacién Retiro de Cesantias.

Profesional encargo.

(Subdireccion de Talento
Humano)

Control Autorizacién Retiro de
Cesantias.

Presentar ante el asesor del FNA, Cerfificaciéon para
Retiro de Cesantias y el Llistado de verificacion
cumplimiento de requisitos documentales para

Servidores publicos.

(Sede central y direcciones

Certificacién para Refiro de
Cesantias firmada.

autorizacion de retiro de cesantias. territoriales) Listado de verificacién
cumplimiento  de  requisitos
documentales para
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
de

autorizacion retro de

cesantias.

6. FORMATOS ASOCIADOS

°  Control Autorizacién Retiro de Cesantias.

° Listado de Verificacion Cumplimiento de Requisitos Documentales para Autorizacidn de Retiro de
Cesantias.

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO VERSION

°  Se adopta como versidn 1 por corresponder a la creacion del documento. Emisidn Inicial

Oficial.

Hace parte del proceso de Gestion Estratégica de Personas.

Se crea el instructivo “Solicitud de Retiro de Cesantias”, cédigo IN-GEP-CT01-01, versiéon 1.

Deroga totalmente la circular 8002020CI12-O34 del 16 de enero del 2020. 1

Se crean los formatos:

= Control Autorizacion Retiro de cesantias, cddigo FO-GEP-INCT01-01, versién 1.

L] Listado de Verificacién Cumplimiento de Requisitos Documentales para Autorizaciéon
de Retiro de Cesantias, cdédigo FO-GEP-INCT01-02, versiéon 1.

12/03/2024

o o o o

ELABORO Y/O ACTUALIZO REVISO TECNICAMENTE REVISO METODOLOGICAMENTE APROBO
Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Clara Egeli Vargas Guerrero Armando Rojas Martinez Laura Isabel Gonzalez Barbosa Gloria Marlen Bravo
Cargo: Cargo: Cargo: Guaqueta
Profesional Universitario. Profesional Especializado Confratista Cargo:
Subdireccion de Talento | Subdireccion de Talento | Oficina Asesora de Planeacién. | Subdirectora
Humano. Humano. Subdireccién de Talento
Humano
Nombre:
Ivén Camilo Camargo Rojas
Cargo:
Profesional Especializado
Subdireccion de Talento
Humano.
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