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CIRCULAR 2010/ | ORIGEN:  GESTION-DEL TALENTO HUMANO/MORALES SANTOS GER
| DESTINO: UNIDAD ORERATIVA DECATASTRO DE SOACHA/AREVALL
! ASUNTO:; REQUISITOS DOCUMENTALES PARA RETIROS PARGIALES

ORS:.  GVCE/LC Documentotemition a todos kos funcionagi

Bogots,

PARAY Funcionarios Tnstituto Geografico Agustin Codazzi

DE; Secretaria General

ASUNTO: Requisitos documentales para retiros parciales o totales de cesantias

Respetadgds funcionarios

Respecto de las solicitudes de retiro de cesantias ante el Fondo Nacional del Ahorro y teniendo en
cuenta el Artfculo 256 del Cadige Sustantivo dsl Trabajo:

“{..} Los préstamos, anticipos y pagos a que se refieren los numerales anteriores se aprobaran y
pagaran directamente por el empleador cuando el trabajador pertenezca al Tégimen tradicional de
cesantias, y por los fondos cuando el trabajador pertenezca al régimen de cesantia previsto en la
Ley 50 de 1990 y la Ley 91 de 1889, que hace referencia al Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio, previa soficitud por escrito del trabajador, demostrando ddemds, que estas van a ser
invertidas parg los fines indicodos en dichos.numeréles (.}’ '

En este sentido, se precisa que es fn_disp__e_ns_ab}'e para la aprobacion del tramite_de retiro: de
cesantias, que los funcionarios interesados demuestren documentalmente &l desting de los
recursos. Para tramitar eficazmeénte ef requerimiento, el funcionaric debe allegar al GIT Gestion
del 'Talent'o_'Huma_no oficio y/o carréo 2lectrénico, donde-se.esp.er:ifg'que el monto y causa del-retiro,
acompanados de los soportes documentales ‘correspondientes:

1. Anticipo para adquirir vivienda de] funcionatio:

+ Copia de los documentes de identidad del afiliado y de! prominente vendedor, sise trata:de
persona natural. Si fuese persona juridica certificada de existencia y representacién legal
expedido la. Entidad competente: o

»  Contrate de-promesa de compraventa con el lleno de requisitos iegales en la.cual conste como
minimo el nombre, ia identificacion, firma de las partes, precio de venta y el valor a pagar con
el valor del retiro solicitado.. _ o

« Certificado de tradicion del inmusble objeto de-la compraventa con fecha de expedicidn no
mayor a 60 dias.

* Ene¢l £aso de que se trate de compra de inmuebles adjudicados. por entidades como empresas
de desarroflo urbano, caja de vivienda popular, cajas de compensacién fa‘r"ni'li'a'r,_ municipios,
en defecto de la promesa de compraventa y del certificado de tradicidn, bastara la constancia
en la-cual se expresen los nombres de los adjudicatarios, la ubicacién del inmueble y-el valor
de la vivienda.

+ Enlos casos tde comipra de vivienda sabre planos, en los que no sea posible allegar-el contrato
de promesa de compraventa, se debeid allegar el contrato de vinculacién suscrito con la

respectiva entidad fiduciaria,
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2. Para construccién o mejora lacativa de vivienda:

» Copia del documento de identidad del afiliado.

o Contrato civil de ‘obra suscrito con un ingenjero arquitecto, tecndlogo- en obras civiles o
maestro de obra, en la que conste el presupuesto de la obra para el inmueble de-propiedad
del afiliado o de su cdnyuge o compaiierc(a) permanente, _

» Copia del registro civil de matrimonid.si el Iote ginmueble que se pretende construir o mejorar
es propiedad del conyuge del solicitante o declaracién de. convivencia si el propietario-es el
compafiero{a) permanente. o '

« Certificado de tradicion con fecha de expedicién ho mayor a 60 dfas del lote o inmueble
propiedad del afiliado o dé su conyuge o compafiero(a) permanente.

+ Copias de.documentos.de idéntidad tanto del contratante como del contratista.

3. Para liberacian gravamen hipotecario:

. ‘Copia del documénto de identidad del afiliado. _

» Certificato-de tradicién con fecha de expedicién nio mayor a 60 dias del bien: hipotecado en €l
cual debera constar el gravamen que-se pretende liberar. '

+ Copia del certificado expedido por el dcreedor en el cual conste el estado actual de la deuda.

« Copia del registro civil de matrimonio si el inmueble que se pretende liberar es.propiedad de.
conyuge del solicitante o declaracién de convivencia si ef propietaric €5 el compafero(a)
permanente.. '

4. Para educacién:

« Copia del documento de identidad de! afiiiado. ) _

s Copia del.recibo de matricula en el que se indique el'valor de (a misma, asl como el nombrey.
namero de identificacién — NIT de la instruccion educativa.

« Copia de la licencia de funcionamiento o acto de reconocimiento, segun sea-el caso, de la
institucion educativa expedida per el competénte, asi como la autorizacion y nombre del
programa a cursar. ' :

s La calidad del beneficiariz, esto es: la ‘condicién de conyuge, compariera o compahiera
permanenté ‘0 da- hijo del trabajador, mediante la presentacién de los registros. civileg
correspondientes o declaraciones extra juicio en el evento ‘en el que el beneficiaric sea
compafiero o compafiera permaneénte, donde se especifique que -el tiampo de convivencia ha
sido igual o superior a dos (2) afios. _ _

+ En el caso de retiros para el pago de créditos educativos, aportar certificado’ de crédito
otorgado y estado de cuenta, en la que se refieje €l ‘hombie del deudor, saldo de la deuda o
el valor a pagary se acredite |a realizacion del pago a'la institucldn educativa.

5. Para ahorro programado-© 5eguro educativo:

+ Copia del documento de identidad del afiliada.

« Certificado de existencia y representacién de la entidad con la que el funcionario contrato el
‘ahorro programado o €l seguro educativa.

» Copia del contrato suscrito'y/o péliza de seguro suscrito cen la entidad.

« Copla de la factura y/o cuenta-de.cobro'o cualquier documento que haga.sus veces, con desting
a la entidad, con la. cual contraté el ahorro programadg o seguro educativo para educacion
superior, segln corresponda:

« Los registros civiles correspondientes o las declaraciones.extra juicio, 'segiin corresponda,

» Certificado expedido por la autoridad competente -qué determine los factores fisicos o
psicolégicos que originan la situacién de dependencia, cuando sea el caso.

6. Para la.compra de acciones:

«  Copia.dél documento dé identidad del afiliado..
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» Oficio de! afifiade indicanda Intencién de adquirir acciones:-en desarrollo de un programa de
enajenacion de propiedad accionaria del’estado.
» Comprobante de ddjudicacién de acciones indicando ei valor de las acciones y los datos del

vendedor 0 comisionista de bolsa -NIT, nimere de cuenta bancaria- seglin sea et caso para
e] respectivo girg,

Lo anterior para su conocimiento y finres pertinentes..
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